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1. OBJETOY ALCANCE

El objetivo de la normativa es el de permitir organizar las reservas de espacios e
instalaciones ubicadas en las Bibliotecas Centrales de Badajoz y Caceres, en respuesta a la
necesidad de coordinar las acciones derivadas de las solicitudes que se reciben. Las
solicitudes pueden provenir tanto de parte de miembros del Servicio de Biblioteca,
Archivos y Documentacién (en adelante SBDUEx), como de personas o entidades de la
Universidad o externas a ella. El formulario se encuentra integrado en la pdgina web de la
Biblioteca-CRAI de la UEx, bajo el apartado de Reserva de Espacios.

2. DESCRIPCION GENERAL

La normativa recogera todos los pasos y procedimientos para la gestidn, difusion y
archivo de las reservas de las instalaciones y espacios para cualquier persona o entidad
que lo solicite.

2.1 El primer paso sera el de solicitarlo a través del acceso en la pestaina de la pagina web
del CRAI- Biblioteca de la UEX (http://biblioteca.unex.es/) Dicha solicitud debera ser
cursada por cualquier persona, incluido el personal del SBUEX, con una antelacion

minima respecto a la fecha de ocupacidn solicitada de tres dias habiles. Las reservas que
se soliciten con menos tiempo no pueden tener la garantia de respuesta y concesion
aseguradas.

En dicha pégina y en sus correspondientes casillas, se debera consignar:

e Nombre de la Actividad

e Fecha de celebracién

e Horario

e Responsable y/o solicitante

e Direccién de correo @ del mismo Y TELEFONO
e Espacio solicitado (mediante desplegable)

¢ Infraestructura requerida

2.2. Lareserva quedara confirmada a la recepcidon de un mensaje con todos los datos de
la solicitud. Mientras no se reciba dicho mensaje, la reserva no se considera efectuada. A
continuacion, serda imprescindible su inclusion en el calendario Google de la web
(http://biblioteca.unex.es/informacion-general/actividades.html).
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2.3. La PRIORIDAD EN LA ASIGNACION DE ESPACIOS SERA POR RIGUROSO ORDEN DE
RECEPCION. Se recoge la excepcion de la prioridad que tiene el Servicio de Formacién del
PAS (FORPAS) en el uso de las salas de ordenadores, para sus actividades de formacidn,

frente a otros usuarios.

2.4. En aquellos casos en que el uso del espacio implique la modificacion y/o alteracién
parcial de las instalaciones propias de la Biblioteca, se solicitara la aceptacion expresa por
parte del organizador de la obligacién de reparar o indemnizar, por los posibles dafos que

se pudiesen ocasionar.

3. GESTION DEL PROCEDIMIENTO

3.1. Las Solicitudes de Reservas de Espacios se reciben a través del formulario electrénico
de la pagina web, preferentemente. Los responsables de esta tarea recibiran las
solicitudes, comunicaran la peticion a los encargados de gestionar los espacios y, a la
vista de la disponibilidad, responderan al peticionario de la aceptacion o no de su
solicitud.

3.2. Las conserjerias de las Bibliotecas Centrales desarrollardn la gestién del proceso de la
asignacion de espacios, dado que, por su naturaleza funcional, le ha sido asignada esta
tarea (aulas, espacios de trabajo en grupo, salas de actos, etc...), segun las necesidades
gue se derivan de las actividades generadas en el ambito de la UEx

Principalmente atenderan las necesidades derivadas de:

a. Recepcion de la demanda puntual de espacios.

b. Comprobacién de su disponibilidad en el calendario Google de la web del
SBUEX.

c¢. Comunicacién a la persona responsable para su confirmacién y autorizacion.

d. Preparacion y montaje de la infraestructura requerida y comprobacion de
limpieza y climatizacién los espacios demandados.

e. Control, acceso y adecuacion de incidencias relativas al mantenimiento de los
espacios gestionados. Informe final enviado al responsable de espacios.

f.  Archivo electrénico de todas las autorizaciones y reservas efectuadas para su
posterior informe final y facilitaciéon de datos estadistico, durante 1 afio.
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3.3. Los responsables de los espacios seran los que, ademas de confirmar por correo
electrdnico las reservas a los interesados y al personal de las conserjerias para su
gestion, introduzcan las mismas en el calendario Google, para informaciéon de toda
la comunidad. En el caso de ausencia del responsable, se determinara un miembro
de la Biblioteca encargado de introducir la reserva en el calendario.

3.4. A fecha de la puesta en marcha de esta Normativa, los responsables de la
actividad seran, en Badajoz, la Jefa U.T de Usuarios y en Caceres, la Subdireccién de
Recursos y Servicios, a cuyos correos electrénicos institucionales se debera hacer
llegar cada peticion.

4. ANULACIONES.

En el caso de solicitar la anulacidon de la reserva se procedera a enviar un correo
electronico desde el mismo formulario de solicitud. Si se produjese el caso de no
recibir la anulacién pertinente de una reserva vy, llegado el momento, la actividad no
se produjese, el responsable de los espacios enviard una notificaciéon por correo
electronico a la persona que efectud la reserva. En el caso de reiteradas anulaciones
sin avisar, se comunicara tal hecho a la Direccidn del Servicio.

5. DATOS ESTADISTICOS E INDICADORES.

Cada afio, los responsables de espacios, deberdn facilitar los siguientes datos:
-n2 de actividades celebradas.

- n? total de solicitudes recibidas.

- n2 de actividades canceladas




