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DESCRIPCION PUESTOS

DIRECTOR/A

SUBDIRECTOR/A

ADMINISTRADOR/A
SECRETARIA

EQUIPO DE SERVICIOS
CENTRALES

COORDINADOR DE
COLECCIONES

COORDINADOR DE
NORMALIZACION

COORDINADOR DE
FORMACION Y
PROMOCION

Direccidon y representacion del Servicio. De la Direccion dependen directamente la
Administracion y la Secretaria de direccidon. La direccion coordina directamente las
divisiones. Propietario directamente de los procesos: PE-02 / PE-03 / PE-05 / PS-01 / PS-05
propietario subsidiario de los procesos propiedad del Grupo de Direccién: PE-01

Sustitucidn de la Direccion y realizacidn de las tareas que por delegacion se le encarguen, en
particular planificacion y coordinacion general de servicios técnicos. De la Subdireccion
depende directamente el Equipo de servicios centrales. Responsable de proyectos de la BUC
y de los procesos vinculados a la preservacién de la producciéon UC. Propietario de los
procesos: PE-04 / PO-03 / PS-03

Gestiona los procesos administrativos y contables. Propietario de los procesos PS-02 / PS-
04 y subsidiario de PS-01 y PS-05

Realiza tareas de apoyo administrativo y de oficina para la direccién y tareas de apoyo a la
administradora.

Integrado por todos los puestos de trabajo de los servicios centrales no singularizados,
dependientes directamente de la Subdireccién. Desempefian sus cometidos técnicos en
funcion de los planes y objetivos de la Biblioteca, con la idea de intentar adaptarnos con
flexibilidad a las necesidades que se nos planteen a lo largo del tiempo. No hay secciones ni
negociados. Incluye

ESPECIALISTAS TECNICOS (18/20) Realizan tareas técnicas de descripcion y andlisis
documental en cualquier herramienta de las que utiliza la BUC, digitalizacidn, tratamiento
de materiales especiales, identificacion de proveedores o fuentes de informacién, préstamo
interbibliotecario y, en general tareas de soporte a los responsables de los Servicios
Centrales o necesidades de las Divisiones.

AUXILIARES (14/16) Realizan tareas de soporte en la recepcién y tratamiento de
publicaciones, tramitacién de compras y suscripciones, préstamo interbibliotecario,
escaneado de imagenes, tratamiento documental simple, gestion de correo y paqueteria.

TECNICO ESPECIALISTA MICROINFORMATICA (16) Realiza tareas de mantenimiento de
equipos informaticos, instalacion de aplicaciones y resoluciéon de incidencias tanto en
Servicios centrales como en divisiones y tanto en equipamiento del personal como en el
equipamiento para uso publico. Forma parte del Equipo de Servicios centrales coordinados
por la subdireccién, pero en el contenido de su trabajo debe ajustarse a las pautas y
directrices marcadas por el o la responsable de Informatica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (14/16) realiza tareas de soporte y apoyo en la gestidn
administrativa de la BUC; gestién del correo y paqueteria; ayuda en digitalizacion;

Planificacién y gestion econdmica de todo tipo de adquisicidn y suscripcion de documentos
y contenidos informativos, plan de colecciones, relacion con proveedores, departamentos y
otras unidades de la UC, concursos publicos y contratacidn. Preparacién de los concursos de
revistas y bases de datos, etc. Normativa de adquisiciones y suscripciones, pautas de gestion
técnica de donaciones, intercambios, etc. Pautas de expurgo y conservacion. Coordinacion
de la seleccion de fuentes. Evaluacion de colecciones. Propietario de PO-04

Normalizacion técnica del analisis documental, catalogacion RDA, clasificacién, metadatos y
datos enlazados, politica de metadatos de preservaciéon, etc. Control de autoridades e
identidad digital del PDI. Planificacion y coordinacidon de los procesos de catalogacién y
analisis documental en toda la BUC y administracién de la catalogacion en el SIGB o
plataforma de servicios que se esté utilizando. Produccidn y mantenimiento de manuales de
tratamiento técnico y organizacion de la documentacion. Propietario de PO-02

Coordinacion de actividades educativas y de apoyo a la docencia e investigacion de la BUC,
insercion en las actividades de ensefianza y aprendizaje de la UC, desarrollo de materiales y
contenidos para la formacién presencial y virtual, e-learning, tutoriales y ayudas online con
el apoyo del Paraninfo en la creacién técnica de contenidos. Planificacién, direccion e
imparticion de cursos. Marketing bibliotecario, proyeccién e insercion de la BUC. Creacion
de materiales y soportes impresos o virtuales para la formacion y publicidad bibliotecaria.
Estudios de demanda, grupos de interés, prospeccion...Propietario de los procesos PO-01 /
PO-05.6 / PO-05.7



COORDINADOR DE
SERVICIOS AL
PUBLICO
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RESPONSABLE
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RESPONSABLE DE
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Pautas generales de atencién al publico, coordinacién de los servicios en las Divisiones.
Garantiza la unidad de accién y la homogeneidad del servicio al usuario. Propone y prioriza
necesidades de infraestructura, equipamiento, horarios. Responsable de los buzones de
quejas y sugerencias; normas y flujos de los servicios directos al usuario, OPAC, circulacion.
Establece los modos de servicio publico basados en TIC. Coordina las actividades de
extension y coordinacion con servicios y unidades de la UC y organizaciones externas
vinculadas a la presencia social (responsabilidad social, cooperacién, extension cultural).
Propietario de los procesos: PO-05 / PO-06

Adquisicidn, suscripcidn, recepcién, sellado, catalogacién descriptiva, seguimiento de
publicaciones, reclamaciones, facturacién, de publicaciones unitarias o periddicas en
soportes tradicionales ingresados por cualquier procedimiento. Propietario procesos PO-
04.2 / PO-04.4 Evidentemente, la materialidad de todas estas tareas no recae en una sola
persona, pero si la responsabilidad sobre la organizaciéon del flujo de trabajo, incidencias,
indicadores, etc.

Adquisicidn, suscripcidn, recepcion, control bibliografico, altas y bajas, descripcion. Gestidn
tecnolégica de los recursos electronicos y plataformas de servicio de contenidos.
Mantenimiento en estado operativo continuo de la coleccion de recursos electrénicos, y
alerta de las incidencias que se produzcan. Gestion del resolvedor de enlaces vy
metabuscador (o herramientas alternativas) para revistas electrdnicas, libros electrénicos,
bases de datos y toda clase de contenidos digitales adquiridos a proveedores externos por
compra u otro procedimiento. Propietario proceso PO-04.3. Evidentemente, la materialidad
de todas estas tareas no recae en una sola persona, pero si la responsabilidad sobre la
organizacion del flujo de trabajo, incidencias, indicadores, etc.

Gestion tecnoldgica de recursos y sistemas para digitalizacién y edicion de contenidos,
incluyendo: UCrea, Dialnet, NOVA multimedia. Digitalizacion de colecciones y fondos
propios. Responsable de flujos de trabajo, preservacidén. Propietario subsidiario de la
subdireccién en el proceso PO-03

Acceso al documento y préstamo interbibliotecario. Suministro a otras organizaciones de
peticiones referidas a nuestras colecciones; atencidn al publico, localizacién y obtencion de
documentacién procedente de las colecciones de otras instituciones. Control econdmico del
servicio y de las cuentas de usuario; canalizacion y supervision de la actividad de las
divisiones en este cometido. Relaciones con instituciones y servicios documentales externos;
propuesta y valoracidon de acuerdos y proyectos de cooperacidn interbibliotecaria para
suministro documental. Propietario proceso PO-05.5

Administracidn de los sistemas y aplicaciones bibliotecarias: sistema de gestion bibliotecaria,
(Absys) especialmente, pero también en general todo el software documental, el de
adquisiciones, acceso al documento, intrabuc, etc. Gestidn y desarrollo del web de la BUC
(webmaster). Propietario de los procesos PS-03.1 y PS-03.2 Integracion y coordinacidn con
otros servicios web de la UC

Gestion de sistemas informaticos de la BUC: equipos e instalaciones informaticas y de datos.
Administracion de los sistemas de gestion de la Biblioteca. Propuesta anual de equipamiento
(que determina el grupo de direccidn). Relacién especifica con el Servicio de Informatica de
la UC. Inventario tecnoldgico de la unidad. Asegura el funcionamiento del equipamiento de
trabajo y de servicio publico (actualizacion de hardware y software y preservacion de los
datos). Proteccion de datos personales. Propietario de proceso PS-03.1y PS03.3

Responsable de los servicios directamente prestados al publico y de la relaciéon con
autoridades académicas de cada centro. Coordinacidn y formacién del personal asignado.
Participacion en la seleccién de fuentes especializadas; seleccién de bibliografia basica.
Tratamiento técnico del fondo bibliografico (descripciéon de contenido, tejuelado,
conservacidon preventiva, ordenacion). Desarrollo de las actividades de formacion.
Desarrollo de las actividades de promocién de servicios. Propietarios de los procesos PO.03
/ PO-04 / PO-05 en sus areas de especializacién tematica correspondiente.

Atencidn al publico cuando sea necesario. Estudia y clasifica al publico; establece criterios y
prioridades en la atencién al usuario o usuaria final; resuelve incidencias, excepciones y
conflictos; forma y coordina a su personal para el trato con el publico; evalua resultados y
recursos, estudia y propone sugerencias de mejora, organiza y elabora la documentacion de
trabajo de la divisidn.



ESPECIALISTA
TEMATICO

AUXILIAR DE DIVISION

TECNICO
ESPECIALISTA
MICROINFORMATICA

Los responsables de division dependen jerarquicamente de la direccidon de la Biblioteca;
organizan el trabajo del personal asignado a la divisidn ajustandose a la normalizacién o
supervision de los coordinadores (servicios al publico, normalizacidn, colecciones,
formacidn, investigacién y promocion); recibe el soporte de los servicios centrales para
realizar estos cometidos.

Un responsable de Division formara parte del Grupo de Direccion.

El responsable de la Biblioteca Botin lo es también especificamente (bajo la coordinacidn del
responsable de formacién y promocion de servicios) del taller de desarrollo y creacién de
materiales promocionales y de materiales educativos/formativos online.

Realiza en las Divisiones, bajo la supervision del Responsable: i) las tareas documentales
vinculadas al contenido y especialidad de la Divisidn; descripciéon documental, busquedas de
informacidn; informes bibliométricos, alimentacion de NOVA y UCrea. ii) tareas de
formacién de usuarios y formacion en competencias digitales bajo supervision del
responsable de division y del coordinador de formacidon y promocidn. iii) Seleccién de
bibliografia, digitalizacidn, etc. Ademas, colabora en las tareas de atencidn al publico junto
con el personal auxiliar y sustituyen al Responsable cuando esté ausente.

Atencidn al publico; informacion general sobre servicios de la BUC, catalogo, informacion
bibliografica basica. Atencion y resolucién de problemas con equipos informaticos, wifi,
impresoras y copiadoras; apoyo en los problemas del usuario en la creacion y edicién de
contenidos digitales. Apertura y cierre de instalaciones. Atencién a los espacios e
instalaciones. Tareas de conservacion basica de materiales bibliograficos. Magnetizacion y
tejuelado. Ordenacion de fondos. Préstamo. Recepcion y envio de solicitudes de préstamo
interbibliotecario Descripcion documental bdasica (sin analisis) y asignacion de fondos.
Carteleria basica. Apoyo al responsable en las tareas cotidianas que le encomiende.

En la Division Paraninfo. Atencidn al publico. Realiza tareas de mantenimiento de equipos
informaticos, instalacion de aplicaciones y resolucion de incidencias tanto en equipamiento
del personal como en el equipamiento para uso publico. Soporte especifico con
equipamiento audiovisual y manejo de aplicaciones por parte de los usuarios.
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