FUNCIONES YTAREAS

DIRECTOR BIBLIOTECA / DIRECTOR BIBLIOTECA-COORDINADOR DE AREA

Funciones:

. Elaboracion de los planes de actuacion anuales, memorias y estadistica.

. Representar a la biblioteca ante las instituciones

. Planificacion, organizacion y desarrollo de los servicios.

. Gestion economica y de recursos humanos.

. Obtencion de recursos externos.

. Cumplir — hacer cumplir normativa reglamentaria vigente biblioteca.

. Rendir cuentas ante los 6rganos de gobierno del centro y la BUC.

. Gestidn del espacio y plan de infraestructura de la biblioteca.

. Planificar y desarrollar nuevos servicios y adecuar los ya existentes a las nuevas
necesidades.

Funciones especificas de la coordinacion:

Planificacion, gestion y control de los recursos asignados por facultades

Tareas:

. Planificacion, desarrollo y evaluacion de los servicios.

. Realizacion de informes, memorias y estadisticas.

. Asistencia a las comisiones y juntas de facultad y directores.

. Realizacion del presupuesto.

. Seleccidn del material bibliografico y en otro soporte para su adquisicion por la
biblioteca.

. Seleccion del material de oficina e informatico.

. Atencion a los usuarios en casos especiales (alumnos, profesores, investigadores y
visitas.)

. Supervision del servicio, planificacion de mejoras y proyectos.

. Informacion bibliografica y formacion de usuarios.

. Asistencia a cursos, seminarios, etc.

. Aplicacion de las lineas de trabajo impulsadas por la direccion de la BUC.

. Asistencia a reuniones, elaboracion de actas, preparacion de la documentacion.

. Organizar los diferentes servicios, estableciendo las directrices, lineas de trabajo y
método.

. Organizar y hacer la distribucién de las competencias y el control y gestion de los

recursos humanos.



. Planificar y establecer las directrices para la formacion y mantenimiento de las
colecciones.

Funciones especificas de la coordinacion:

Servir de interlocutor entre la BUC y los érganos de gobierno, gestion y bibliotecas de
area.

SUBDIRECTOR DE BIBLIOTECA / SUBDIRECTOR BIBLIOTECA-COORDINADOR
DE AREA

Funciones:

. Coordinacién y supervision de los diferentes servicios de la biblioteca.
. Proponer al direcor nuevas lineas de actuacion.

. Colaborar en funciones de la direccion y sustituirla en su ausencia.

. Responsable de la Web institucional de la biblioteca

. Ejecutar las directrices del equipo de direccion.

. Proponer al director de la biblioteca los planes de actuacion.

Funciones especificas de la coordinacion:

. Apoyo en la coordinacion de area.

Tareas:

. Elaboracion de estadisticas e informes.

. Recoger y canalizar las quejas o demandas de los usuarios.

. Seleccion de libros y otros materiales para la biblioteca.

. Supervision y adquisicion de las desideratas de los usuarios:

. Profesores y alumnos.

. Apoyo ala direccion en la redaccion de informes y estadisticas.

. Coordinacion y supervision de la compra de material informatico y material de
oficina.

= Participacion en las exposiciones: coordinacién de las tareas a realizar, seleccion del
material, realizacidon de catalogos.

. Formacion de usuario y atencion de visitas.

. Sustituir a la direccion en reuniones, juntas, etc.

. Colaboracion con la direccion de planes para la puesta en marcha de nuevos
servicios.

. Despachar con el director.

. Atender visitas.

. Asistir a reuniones.



. Elaboracién y mantenimiento de la pagina Web

. Informacion bibliografica y atencion al usuario.

. Asistencia a cursos

. Apoyo a los proceso técnicos, mantenimiento de las colecciones y servicios al
usuario.

. Coordinacion de la memoria anual.

. Catalogacion de recursos electronicos.

. Atender y contestar el correo electronico.

. Coordinar y supervisar los trabajos de las diferentes unidades y servicios.

. Informar al director de cuantas anomalias e incidencias se produzcan.

. Gestion y seguimiento de los equipos informaticos y elaboraciéon de informes para

su actualizacion.

JEFE SALA Y PRESTAMO TARDE

Funciones

. Atencion al usuario

. Coordinar los recursos humanos del servicio de tarde.

. Garantizar el mantenimiento del orden y silencio en la sala

. Coordinar y ejecutar operaciones de préstamo y orden en las estanterias.

. Colaboracién con la direccidn y jefe de drea auxiliar de los trabajos de préstamo.

. Deteccién de necesidades, en cuanto a medios materiales de trabajo y fondos
bibliograficos.

. Controlar el estado de la coleccion.

. Ejecutar las directrices del equipo de direccion.

. Informar al equipo de direccion del cumplimiento del area auxiliar.

Tareas

. Resolucion de problemas de circulacion.

. Organizacion del servicio de préstamo.

. Formacion de usuarios y personal.

. Peticion de material.

. Recuento de fondos.

. Avisos de préstamo de devolucion.

. Encuadernacion y mantenimiento de fondos.

. Préstamo y devolucion.

. Colocacion de libros en estanterias.

. Organizar reservas de fondos bibliograficos.

. Revision de correos electronicos y contestacion.

. Realizacion de estadisticas de préstamo manual de revistas.



. Coordinacion del servicio de sala y préstamo en turno de tarde y en coordinacion
con el Jefe de Servicio de area.

. Elaboracién de partes de incidencias.

. Controlar el estado de las instalaciones, informando al Jefe del area auxiliar.
. Catalogacion basica.

. Apoyo al préstamo interbibliotecario.

. Supervisar las tareas asignadas al personal auxiliar.

. Informacion y atencion al usuario.

JEFE DE PROCESO Y GESTION DE LA COLECCION

Funciones

. Coordinacion de tareas de proceso técnico de la biblioteca.

. Coordinacion de la normalizacion de autoridades y materias.

. Apoyo ala direccion de la biblioteca.

. Proponer al director acciones e informacién de los problemas.

. Gestion economico-administrativa.

. Proceso de adquisicion de material.

. Ejecutar las directrices de la direccién en la gestion de la coleccion.

. Coordinar el desarrollo y gestion de la coleccion.

. Actuar como coordinador en la gestién de colecciones de su area. (SOLO EN BTCAS
COORDINADORAS)

. Coordinar y formar al personal del 4rea técnica.

Tareas

. Preparacion de registros de materias y autoridades para entregarlos a la unidad de
normalizacion de la BUC.

. Preparacion de material para retroconversion, asi como la supervisiéon de su
normalizacion.

. Canalizacion de las dudas y problemas derivados de los mddulos de catalogacion y
adquisiciones.

. Asistencia quincenal a la comision de materias y proceso técnico de la BUC.

. Elaboracion de ficheros de revision para la preparacion de listados especificos:
signaturas, donaciones, pedidos.

. Catalogacion y clasificacion de libros y fondos especiales procedentes de compra y
donaciones en distintas colecciones de la biblioteca.

. Atencidn al usuario: bibliografica de forma puntual y telefonica.

. Colaboracion en la realizacion de exposiciones, ayudando en la elaboracion del
catalogo y seleccion de fondos a exponer.

. Colaboracién en recuentos y expurgo de fondos.

= Control de autoridades de materias.



= Mantenimiento coleccion: resolucion de incidencias diarias de los fondos.

. Seleccion de material bibliografico que adquiere la biblioteca.

. Elaborar los listados de obras de interés para la biblioteca de entre los donativos que
se ofrecen a la misma.

. Asistencia a cursos.

. Formacion de usuarios.

. Colaborar en la realizacion de informes de la actividad de la biblioteca.

. Informar a la direccion sobre las incidencias del servicio.

. Transmitir las decisiones de la direccién, unidad de proceso técnico y unidad de
adquisiciones al personal auxiliar.

. Coordinar las operaciones de proceso técnico de la Biblioteca.

. Proponer y discutir con la Direccion las lineas de actuacion del servicio.

. Coordinacion de las tareas, de apoyo, realizadas por el personal auxiliar.

= Contacto con editores, libreros y distribuidores.

. Colaboracién con la Unidad de normalizacion.

. Colaboracion con la Unidad de Gestion de las Adquisiciones.

. Suministro de datos para la Memoria anual.

. Formacidn del personal en los trabajos de proceso técnico y adquisicion, asi como en
los programas informaticos correspondientes.

. Asistencia a reuniones de comisiones y grupos de trabajo.

. Procesos de evaluacion en las tareas de su competencia.

. Suministro de datos de su seccion para la realizacion de la memoria anual de su
centro.

. Seleccion y adquisicion de material bibliografico.

JEFE DE INFORMACION Y SERVICIOS AL USUARIO

Funciones

. Organizacion del servicio de informacion de la biblioteca.

. Gestion de préstamo interbibliotecario.

. Mantenimiento de pagina Web.

. Atencion, gestion y control del servicio de informacion.

. Preparacion, imparticion y coordinacion de cursos de formacion.
. Control de servidor en internet y difusion de proyectos.

. Mejoras de medios técnicos para el servicio.

. Coordinacion del servicio de informacion de la biblioteca.

. Coordinacion del servicio de reproduccién de documentos.

. Coordinar y evaluar la atencion a las demandas de informacion.
. Disefiar y realizar actividades de formacion de usuarios.

. Coordinar el servicio de suministro y obtencion de documentos.

Tareas



. Formacion de usuarios y de personal de la biblioteca.

. Atencion a usuarios.

. Busquedas en bases de datos.

. Atencion al usuario.

. Realizacion de la pagina Web de la biblioteca.

. Catalogacion de recursos electronicas (Web).

. Busqueda y peticién de documentos para usuarios del centro.

. Elaboracion de guias de uso y material para los cursos.

. Participacion en la realizacion de exposiciones.

. Informacion bibliografica.

. Mantenimiento de bases de datos.

. Instalacion, mantenimiento de equipos informaticos, senalizacion y control de su
uso.

. Asistencia a reuniones, comisiones y grupos de trabajo internos y externos.

. Asistencia a cursos de formacion y jornadas formativas.

] Elaboracion de documentacidn, trabajos, informes, publicaciones, estadisiticas,
memoria servicio informacion.

. Comunicacién y atencién a proveedores.

. Tareas de estudio, investigacion y aplicacion de las técnicas adecuadas para el
suministro de los servicios de informacion.

= Disefio y elaboracion de guias, directorios, sefializacion, hojas informativas, guias de
ayuda de fuentes bibliograficas.

. Apoyo a la docencia.

. Tareas de proceso técnico : Seleccion y adquisicidon de nuevas bibliografias,

catalogacidn, clasificacidn, expurgo y actualizon. de la seccion de referencia.
. Coordinacion de la mediateca

. Supervision de la informacion interna de la biblioteca.

. Propuesta al Director de la biblioteca del Centro, de acciones para la realizacion del
plan de actuacion anual del servicio.

. Mantenimiento del servidor de la biblioteca en internet.

. Elaboracién de normas, procedimientos, plan anual de actuacion y herramientas de

evaluacidén de los servicios a su cargo.

JEFE DE SERVICIOS DEL AREA AUXILIAR

Funciones

. Coordinar y atender los distintos servicios de préstamo.

. Coordinacion con la direccion de los trabajos de area auxiliar.
. Organizacion de los RRHH del area auxiliar.

. Control del estado de las instalaciones.

. Mantenimiento y control de los fondos de la biblioteca.



Organizacion y ejecucion de tareas de apoyo al proceso técnico.
Evaluar e informar a la direccion del grado de cumplimiento.

Tareas

Organizar y realizar recuentos y traslados de fondos.

Formacion de personal auxiliar y usuarios.

Atencion al usuario.

Recuento de fondos.

Traslado de fondos.

Colocacién de fondos.

Peticion de material.

Atencion al servicio de prestamo y sala de lectura.

Cuadros horarios para cubrir vacaciones y ampliaciones horarios.

Seguimiento y reclamacion de ejemplares no devueltos.

Revision de correos electronicos.

Incidencias relacionadas con los usuarios (avisos de retrasos, reposicion de libros,
carnés, tarjetas chips).

Coordinacion y supervision de las tareas asignadas al personal del drea auxiliar.
Informacion y atencion a los usuarios.

Reunion con la direccion, para la elaboracion de normas para el desarrollo del
funcionamiento de la biblioteca.

Elaboracién de informes y estadisticas del Servicio.

Mantenimiento de las colecciones: ordenacion, encuademacion, expurgo, inventario,
donativos...

Mantenimiento de Instalaciones, necesidades de material de oficina y equipos
informaticos.

Indizacion e introduccion de volimenes de revista en Compludoc.

Apoyo al proceso técnico: registro de p. periddicas, catalogacion basica, préstamo
interbibliotecario...

Adquisiciones (desideratas, pedidos y facturas) y ficheros de revision.
Distribucion de tareas al drea auxiliar.

Coordinacion del turno de tarde.

Mantenimiento del manual de procedimientos (intranet).

Participacion en la comision de sala y préstamo.

Gestion de carnets de biblioteca de uso interno.

JEFE UNIDAD CARTOGRAFIA

Funciones

Planificacién y organizacion de los servicios.
Organizacidn, distribucion y control de recursos humanos y econémicos.



Gestidn de adquisiciones. Conservacion y restauracion de los fondos.
Participacion en normalizacion de autoridades.

Tareas

Analisis de las necesidades documentales de la comunidad de usuarios.

Formacién y mantenimiento de la coleccién de materiales cartograficos con especial
incidencia en las adquisiciones.

Direccion técnica de los trabajos conducentes a la formacion y desarrollo de la
Coleccion.

Estudio de normas de catalogacion especificas de materiales cartograficos.
Formacidn especifica de los técnicos y becarios adscritos a la unidad.

Difusion de la coleccion de materiales cartograficos a través de catalogacion e
inventarios.

Recopilacidon de obras de referencia especializadas en cartografia (impresas o
electronicas).

Dar respuesta a las demandas de informacion cartograficas por parte del usuario.
Evaluacion del servicio atendiendo al numero de usuarios reales, el uso de la
coleccion, y servicios proporcionados.

Difusion de las actividades y de la coleccion cartografica a través de visitas guiadas.

AYUDANTE DE BIBLIOTECA BASE

Funciones

Apoyo a la jefatura de proceso técnico y a la subdireccion.
Facilitar al usuario el acceso a la informacion y documentacion.
Supervision y mantenimiento de las colecciones.

Ejecutar las directrices del proceso técnico de la coleccion.
Desarrollar la informacion bibliografica del usuario.

Tareas

Control de fondos de la sala: seleccion, adquisicion, catalogacion, clasificacion y
expurgo.

Colaboracion en la preparacion de fondos para retroconversion.

Informacion general a usuarios y proveedores.

Informacion bibliografica.

Colaboracidn en la realizacion de exposiciones y en los recuentos de fondos.
Apoyo a la jefatura de proceso técnico en la eleccion de encabezamiento de materia
y otros temas.

Apoyo a la subdireccion de la biblioteca en la redaccion de algunos informes.



. Proponer al Jefe de Proceso y Gestion de la coleccion, la adquisicion del fondo
bibliografico que considere pertinente.

. Colaborar en las tareas de estudio, investigacion y aplicacion de las técnicas
adecuadas para el suministro del servicio de informacion.

. Labores de apoyo a la docencia e investigacion: busquedas bibliograficas, etc.

. Informar al equipo directivo de cuantos problemas o incidencias relativos al proceso
de catalogacion que se detecten.

. Colaborar en la adquisicion del material bibliografico.

. Participar en los cursos de formacion de usuarios y en la elaboracion de las guias
que dichos cursos precisen.

= Colaboracidn en el disefio de instrumentos de informacion: guias, directorios,
senalizaciones, etc.

. Participar en la gestion del servicio de préstamo interbibliotecario.

TECNICO AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Funciones

. Ayuda al proceso técnico.

. Responsabilidad en la correcta utilizacion de la normativa de servicios
bibliotecarios.

. Organizaciéon y mantenimiento de la coleccion.

. Vigilancia de salas y mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipamiento.

. Organizaciéon y mantenimiento de la coleccion.

Tareas

. Atencidn e informacion al usuario.

. Servicio de circulacion: préstamo y devolucion.

. Colocacion de fondos.

. Registro y sellado.

. Apoyo a la catalogacion (creacion de registros de ejemplares).

. Gestion de avisos de circulacion.

. Restauracion primaria de libros.

. Recogida de datos estadisticos.

. Magnetizado, sellado, etiquetado y cualquier funcion auxiliar en la preparacion
para el uso y consulta de los fondos.

. Recuento e inventario.

. Apoyo en la gestion de adquisiciones de material bibliografico.

. Apoyo en la gestion del préstamo interbibliotecario.

. Realizacion de los procesos de control , recepcion y reclamacion de las publicaciones
periodicas.

. Control del gasto presupuestario en publicaciones periodicas.



. Evaluacion del uso de la coleccidon de publicaciones periddicas.

. Participacion en la base de datos compludoc.

. Analisis permanente de las bibliografias nacionales e internacionales relativas a
publicaciones periodicas.

. Relacion con libreros y encuadernadores.

. Apertura y cierre de las instalaciones de la biblioteca.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Funciones

. Control de la sala

. Responsabilidad en la correcta utilizacion normativa de uso de los servicios.

Tareas

. Realizar préstamo y devolucién (circulacién).

. Colocacion de fondos.

. Informacion sobre la biblioteca y utilizacion de catdlogos.

. Restauracion de libros.

. Realizar carnets automatizados.

. Registrar.

. Generar avisos de devolucion y distribuir cartas de aviso.

. Verificacién de ejemplares metidos en la base de datos de retroconversion.

. Mantenimiento y control de la sala.

. Magnetizado, sellado, etiquetado y cualquier funcion auxiliar en la preparacion
para el uso y consulta de fondos.

. Recuento e inventario.

. Apoyo en la gestion de las adquisiciones de material bibliografico.

. Apoyo en la precatalogacion y catalogacion simplificada automatizada.



