
El programa de Bibliografía recomendada le permite seleccionar la bibliografía, solicitar su compra 
en el caso de no existir ejemplares en la Biblioteca Universitaria o que el número sea insuficiente, 
recomendarla para aquellas asignaturas que considere y seguir el proceso administrativo de gestión 
de la bibliografía, desde la revisión bibliográfica por la biblioteca hasta la compra, si se ha 
solicitado. 
 
El programa conserva la bibliografía de años anteriores, por lo que es muy importante que en 
aquellas opciones en las que el sistema le ofrece acotar por curso académico seleccione el periodo 
sobre el que quiere trabajar. 
 
Al programa se accede desde UACloud a través de la aplicación“Otros servicios” 
 

 
Una vez que se accede, en el marco de la izquierda ha que seleccionar en “Recursos de 
aprendizaje/Bibliografía”, donde se encuentran todas las funcionalidades que el programa permite a 
cada tipo de usuario. 



 
Funcionalidades del programa: 
 
1.- Ver. 
La opción “Bibliografía/Ver” permite al profesorado revisar los libros que han sido recomendados 
para cada una de las asignaturas de las que impartimos docencia, seleccionándolas  

 
 
Una vez seleccionada la asignatura, el sistema mostrará la bibliografía asignada a la misma. 
Además de la consulta de los datos bibliográficos se puede acceder al registro bibliográfico 
completo en el catálogo de la biblioteca, a ediciones anteriores existentes en el catálogo de la 
biblioteca y a un apartado con más información. 
IMPORTANTE: El sistema muestra la bibliografía recomendada agrupada en una doble 
clasificación, por una parte los libros que ha recomendado el profesor y que han sido seleccionados 
por el coordinador de la asignatura para figurar en la Guía docente, y por otra parte el resto de fondo 
bibliográfico recomendado y no seleccionado para la Guía docente. 



 
 
 
2.- Añadir 
La opción “Bibliografía/Añadir” permite al profesorado añadir libros que previamente no se 
encuentran en la base de datos para posteriormente recomendarlos o pedir su compra. 
 

 
 
Lo primero que se debe de realizar es la búsqueda del título para ver si ya está incluido en la base de 
datos del programa de Bibliografía Recomendada. De esta forma ahorraremos tiempo y esfuerzo. 
Se pueden incluir títulos que no estén en la Biblioteca Universitaria y después recomendarlos.  
 
Cuando están en la Biblioteca Universitaria cada registro bibliográfico llevará el enlace al catálogo 
de la Biblioteca.  
 



 
El resultado de la búsqueda será algo similar a la que se muestra en la siguiente pantalla. Si existen 
más títulos con los mismos términos de búsqueda, mostrará cada registro a continuación del otro. 
En este caso sólo hay un ejemplar con el título que hemos buscado, y sobre este resultado se puede 
hacer tres cosas: 

a.- Repetir la búsqueda si el resultado no corresponde a lo que buscamos. Pulsaremos 
“ANTERIOR”. 
b.- Recomendar el libro si es el que buscamos. Pulsaremos “RECOMIENDE EL RECURSO 
BIBLIOGRÁFICO” en el acceso que aparece al final del registro bibliográfico. 
c.- Pulsaremos “SIGUIENTE” si ninguno de los ejemplares que muestra es el que queremos 
y deseamos añadir el que necesitamos. 

 
 
Recomendar una publicación que está en la base de datos: 
El usuario accede al programa previa identificación en UACloud por lo que el sistema le asigna de 
forma automática las asignaturas en la que imparte docencia, por lo que cuando decide recomendar 
se le muestra una pantalla con todas ellas, en las que sólo tiene que marcar aquellas en las que 
quiere que la publicación sea recomendada. 
En el apartado “Categorías” el profesorado tiene las opciones de recomendar la bibliografía como 
básica, complementaria, para doctorado y sin especificar. También puede seleccionar si quiere que 
esa recomendación sea visible a partir del momento en el que marca las asignaturas o hacerla visible 
más tarde. 
 
IMPORTANTE: Las asignaturas que el profesorado imparte, no están en el programa de 
Bibliografía recomendada sino en el programa de gestión académica, por lo que si no aparecen 
asignaturas de nueva docencia es porque no están cargadas en la aplicación informática de la cual 
toma la información el programa de bibliografía recomendada. 
 
Añadir una nueva publicación: 
Si la obra que deseamos incorporar a la bibliografía no se encuentra entre las que nos muestra el 
sistema, o no muestra ninguna con esos parámetros de búsqueda, y deseamos incorporarla 
pulsaremos el botón de “Siguiente”. 



El sistema nos mostrará este formulario donde introducir los datos, donde además de la información 
bibliográfica podremos seleccionar la biblioteca que realizará la revisión de la información que 
hemos introducido con la finalidad de normalizarla. 
Cumplimentado el formulario continuaremos el proceso pulsando “Añadir”, lo que nos permitirá 
recomendar el libro introducido. 

 
 
En la pantalla de recomendación figurarán las asignaturas que tenemos asignadas, así como la 
posibilidad de seleccionar la categoría (Básica, Complementaría, Doctorado y Sin especificar), así 
como si queremos hacer ya visible la recomendación o que esta permanezca oculta por el momento. 
 
 

 
 



En el siguiente paso el sistema mostrará un resumen con el estado de la recomendación. 

 
 
La última fase del proceso es solicitar la compra del ejemplar. Para ello ha de tener en cuenta el 
número de alumnos y la existencia ya de ejemplares en la Biblioteca Universitaria.  
Una vez decidido el número de ejemplares y las bibliotecas en las que quiere que sean depositados 
sólo tiene que cumplimentar el siguiente formulario. 

 
 
Tras pulsar “Solicitar compra” el programa muestra una confirmación de la acción realizada y 
ofrece la posibilidad de recomendar un nuevo título. 
 

 



IMPORTANTE: Desde el primer día hábil del mes de noviembre, no se admiten peticiones de 
compra por cierre presupuestario. Sin necesidad de que usted vuelva a realizar esta solicitud, la 
Biblioteca estudiará su propuesta de compra a partir de la apertura del nuevo ejercicio 
presupuestario. 
 
3.- Editar. 
La opción “Bibliografía/Editar” permite al profesorado editar las recomendaciones realizadas para 
cada una de las asignaturas. El sistema permite modificarlas, eliminarlas o añadir una nueva 
solicitud de compra de ejemplares. 
Abriendo el desplegable del marco superior se elige la asignatura sobre cuya bibliografía se quiere 
actuar. 
 

 
 
IMPORTANTE: Es posible que en este apartado aparezca un mensaje de alerta, indicando que no se 
podrá modificar/eliminar registros que aparecen como “visibles” en la Guía Docente.  
Esto NO afecta a la compra de nuevos ejemplares. 
 

Para editar los registros visibles en la Guía Docente, primero se debe ir a la aplicación de Guías 
Docentes para poner como no visible el título/s que se quiere modificar/eliminar su recomendación. 
Y desde Edición /Bibliografía deslizar el botón “Incorpora a la guía docente” a “No” y luego se 
pulsa “Guardar cambios”. 



No olvide, después de realizar los cambios, volver a la aplicación Guías Docentes para hacer visible 
la recomendación. 
 

 
 
 
 
4.- Editar no recomendados. 
La opción “Bibliografía/Editar no recomendados” permite al profesorado incluir publicaciones en la 
base de datos en cualquier momento y después recomendarlas cuando tenga asignada la asignatura, 
o cuando comience el cuatrimestre en el cual las recomendará, etc. 
El sistema mostrará la bibliografía que ha introducido y que sólo está en la base de datos del 
programa, sobre la cual podrá realizar tres tipos de actuaciones: 
- Modificar los datos bibliográficos del recurso si este no ha sido ya revisado por la biblioteca. 
- Eliminar el recurso bibliográfico. 
- Añadir recomendación. 

 
 
 
 
 



5.- Ver solicitudes. 
La opción “Bibliografía/Ver solicitudes” permite al profesorado localizar cualquier publicación que 
se haya solicitado la compra de algún ejemplar acotando por fecha y por la situación administrativa 
en la que se encuentra. 
 

 
 
 
 
6.- Gestionar solicitudes. 
La opción “Bibliografía/Gestionar solicitud” permite al Coordinador conocer el estado de 
tramitación de las peticiones de su departamento acotando por la situación administrativa en la que 
se encuentran, ordenando los resultados por nombre del profesor, título del libro o fecha de petición. 
Además, se puede solicitar la activación de notificaciones cuando haya peticiones de compra 
pendientes de autorización. 
 

 
 
 
 


