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0. Objetivo de la tarea

Definir una propuesta de organigrama funcional para la futura Biblioteca de HH y CCSS del CSIC,
asi como una definicion de las &areas que se propone que compongan este organigrama.
Presentar también una definicion funcional del mismo. En base a esta definicion la Gerencia del
Centro de HH y CCSS podra proceder a proponer la creacién/modificacién de una nueva relaciéon
de puestos de trabajo de la biblioteca. En coordinacién con la Subdireccién General de Recursos
Humanos proponer los procedimientos adecuados para adecuar las plazas necesarias y proceder
a cubrir cada una de las mismas.

1. Organigrama

Se propone la creacién de un organigrama que tenga una estructura simple y clara, para evitar
sub-niveles de dependencia organizativa excesivos que podrian generar nichos de actividad
fragmentada y una sub-especializaciéon poco efectiva para el funcionamiento de la Biblioteca.
Debe de intentar conseguirse un modelo de organigrama que favorezca la transversalidad entre
los distintos departamentos.

El organigrama se plantea en base al modelo de biblioteca que se expone en la T.2 de este Plan
Funcional (ver:
http://www.csic.es/cbic/bibliotecahumayccss/documents/T.2ModeloBiblioteca.Servicios.Reglament
acion.doc )

El modelo propuesto potencia la orientacién de la biblioteca hacia los servicios como una
apuesta clara de compromiso de mejora y para fomentar al maximo la explotacién de las
colecciones, su uso Yy su difusion.



http://www.csic.es/cbic/bibliotecahumayccss/documents/T.2ModeloBiblioteca.Servicios.Reglamentacion.doc
http://www.csic.es/cbic/bibliotecahumayccss/documents/T.2ModeloBiblioteca.Servicios.Reglamentacion.doc

Para ello hay que orientar la organizacion de los recursos humanos y tecnologicos a este fin.
Hay que aprovechar la oportunidad del cambio para abandonar un organigrama muy habitual en
las grandes bibliotecas del CSIC hasta la actualidad, aquél que se caracteriza por ser un modelo
organizativo en compartimentos estancos y muy orientado a los procesos. Ahora hay que
enfocarse a un modelo que priorice los servicios especializados que la comunidad demanda y
gue otorgue gran importancia a la adecuada gestioén y puesta a disposiciéon de los recursos
de informacién y a la formacion de usuarios en el uso de los mismos.
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VICEDIRECCION SECRETARIA
26 2/20

Propuesta de Niveles+Jornadas
*En rojo puestos con jornada partida (8 Total)
*En azul puestos con jornada de tarde (10 total)
*No estan contemplados los laborales en funcién de su integracion o no
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Puestos actuales en las RPT (Funcionarios y Laborales)

La propuesta actual se basa en la existencia de 3 grandes departamentos de servicio en la nueva
Biblioteca:

» Departamento de Gestion de la Coleccién
» Departamento de Servicios de Informacién
» Departamento de Apoyo Tecnoldgico, Formacién y Difusion

Estos dependen de un equipo de direccidn formado por una direccion, una vice-direccién y una
secretaria.

Estos departamentos trabajan bajo la direccién y orientacion profesional y técnica del equipo de
direccion de la biblioteca con el cual participan en la gestién total de la biblioteca.

La parte nuclear de esta estructura la configura el Departamento de Servicios de Informacion
con lo que se pretende realzar la voluntad de servicio de la biblioteca y el acercamiento a las
necesidades de informacion del usuario final. Se pretende dar maxima prioridad y visibilidad a los
servicios, ya que estos son el fin ultimo de la biblioteca.




El Departamento de Gestion de la Coleccion y el Departamento de Apoyo Tecnoldgico,
Formacion y Difusion son fundamentales para la correcta prestacion de los servicios al usuario,
ya que realizan todas aquellas tareas técnicas y de soporte para que la Biblioteca pueda ofrecer a
través del Departamento de Servicios de Informacion un servicio de calidad.

Los 3 departamentos deben establecer los canales de comunicacion e interrelacion para la
correcta gestion de todas las tareas que les son encomendadas y para la correcta prestacion de
los servicios que podemos considerar transversales entre un departamento y otro.

El organigrama propuesto deberd ser un marco con capacidad de acomodarse a las futuras
necesidades de gestion de la biblioteca para su éptimo funcionamiento en cada momento. Por
ello se quiere una estructura organizativa ligera y flexible.

Descripcion funcional de los Departamentos:

Departamento de Gestién de la Coleccion

Seleccion

Adquisiciones

Control suscripciones

Catalogacion, Indizacién y Clasificacién materiales

Control de Intercambios

Gestion de Inventario, adecuacion de las coleccion-espacio-uso y control depositos
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Departamento de Servicios de Informacién

X3

S

Atencion salas
Servicios de préstamo
Obtencién del documento
Referencia especializada
Colecciones especiales:

o0 Cartoteca

o Fondo Antiguo y XIX

o0 Fondos Archivos

0 Hemeroteca
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Departamento de apoyo tecnoldgico, formacion vy difusidn
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Servicios digitales

Proyectos digitales

Portales de la Biblioteca e Intranet

Formacion de usuarios

Difusion colecciones y extension bibliotecaria

Evaluacién servicios y recursos

Soporte tecnoldgico: estaciones trabajo, sistemas de reproduccion y transmision
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Sobre funciones de los puestos (sequn puestos de trabajo en el Organigrama)

Director/a biblioteca N.28 A
Son funciones del director o responsable de la biblioteca:

Cumplir y hacer cumplir las normativas de aplicacibn en los servicios de la
Biblioteca vigentes en la Red de Bibliotecas del CSIC

Direccién, organizacion y formacién del personal adscrito a la Biblioteca
Organizacién, gestion y coordinacion cientifica, técnica y administrativa de la
Biblioteca. Organizar los diferentes departamentos/servicios de la biblioteca

estableciendo las directrices, lineas de trabajo y prioridades asi como el método de
ejecucion

Elaborar los planes de actuacion anuales para el 6ptimo funcionamiento de la
biblioteca.

Redaccién del proyecto de presupuesto anual y seguimiento de su ejecucién

Redaccion de la memoria anual y presentacion de los datos estadisticos del
servicio

Informar periédicamente al director del Centro, Gerencia, a la Comision de usuarios
y al Departamento de Coordinacion acerca del funcionamiento de la Biblioteca

Hacer cumplir la politica de adquisiciones establecida por la Comisién de Biblioteca

Proponer al director del Centro a través de la Gerencia del mismo la plantilla y la
distribucion del personal de la biblioteca.

Formar parte de la Comisién de Biblioteca

Supervisar los proyectos de nuevas instalaciones y equipamientos y los programas
de mejora, reestructuracion o supresion de los ya existentes en la biblioteca, en
colaboracién con el Departamento de Coordinacion.

Planificacion y desarrollo de nuevos servicios y adecuacion de los existentes a las
nuevas necesidades de los usuarios y a las nuevas tecnologias.

Garantizar la conservacion y custodia de los fondos bibliograficos asi como el
acceso a los servicios

Organizacion, distribucién de competencias y control y gestion de los recursos
humanos asignados a la biblioteca con el respaldo de la direcciéon/gerencia del
centro.

Representar profesionalmente la biblioteca ante el Centro, (ante el CSIC u otros
organismos)

Programar un plan de cooperacion profesional con otras bibliotecas, propias del
CSIC o ajenas, que tengan como finalidad la mejora de los servicios ofrecidos por
la biblioteca




Analizar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios, y
presentarlas ante la Comision de Bibliotecas

Vicedirector N. 26 A/B

Asistir y colaborar con el Director de la biblioteca en las funciones propias de la
direccion.

Sustituir y representar a la direccion en ausencia de ésta.

Coordinar y supervisar los trabajos de los distintos departamentos y servicios de acuerdo
con los planes de trabajo y las directrices emanadas de la direccién con especial atencion
a aquellas que hacen referencia a los procesos técnicos, el mantenimiento de las
colecciones y los servicios de atencion al usuario.

Informar a la direccibn de cuantas incidencias y anomalias se produzcan en el
funcionamiento de la biblioteca, proponiendo lineas de actuacion y elaborando aquellos
informes que sean necesarios para los distintos asuntos iniciativas que emprenda la
biblioteca.

Ejecutar las directrices de la direccion en lo relativo a los servicios y departamentos de
atencion al usuario en consonancia con las normativas existentes.

Dirigir y controlar los recursos humanos y materiales asignados a departamentos y
servicios y evaluar el grado de cumplimiento de los mismos en funcion de los objetivos
propuestos.

Proponer los planes de evaluacion periédica de departamentos y servicios.

Colaborar en las propuestas de planes de actuacion para lograr el 6ptimo funcionamiento
de la biblioteca.

Recoger y canalizar las incidencias, quejas, demandas de los usuarios proponiendo
soluciones a las mismas.

Cualquier otra funcién especifica no mencionada que le pueda ser encomendada por la
direccion para la resoluciéon circunstancial de alguna necesidad de la biblioteca.

Responsable Departamento de Gestion de la coleccion N. 26 A/B

Ejecutar las directrices emanadas de la direccion coordindndolas con las propias del
Departamento de Gestion de la coleccion.

Proponer a la direccién las acciones relativas a la gestiébn de la coleccion para la
realizacion del Plan anual del Departamento.

Coordinar las distintas secciones y procesos técnicos de la biblioteca con el fin de
asegurar la rapida disponibilidad al usuario de los fondos. Comunicar a todo el equipo las
directrices emanadas del Departamento de Gestién de la coleccion




Asumir la responsabilidad de la calidad y pertinencia de los resultados de los distintos
procesos (catalogacion, control suscripciones, adquisiciones, ubicacion de colecciones,
etc.)

Informar a la direccion y a los demas Departamentos/Servicios de la Biblioteca de cuantos
problemas e incidencias relativos al proceso técnico se detecten y le sean comunicados
por el resto de catalogadores.

Suministrar los datos del departamento para la realizacion de la memoria anual.

Responsabilizarse del servicio de adquisiciones (proponer el plan anual, organizar la
relacion con editores, libreros, distribuidores, gestion administrativa, gestion de
intercambios, donaciones, canje, control de suscripciones, reclamaciones)

Responsabilizarse del catdlogo de la biblioteca, su calidad y fiabilidad (catalogacion,
mejora, etc.)

Planificar y establecer las directrices para la formacién y mantenimiento de las colecciones
historicas con especial incidencia en la gestion de las condiciones de acceso,
conservacion y restauracion de los fondos.

Cualquier otra funcién relacionada con el Departamento que le sea encomendada por la
direccién/vice-direccion.

Responsable Departamento de Servicios N.26 A/B

Ejecutar las directrices emanadas de la direccion coordinandolas con las propias del
Departamento de procesos técnicos y de Apoyo Tecnoldgico, Formacion y Difusion.

Proponer a la direccion las acciones relativas a la coordinacion y prestacion de servicios
bibliotecarios para la realizacién del Plan anual del Departamento.

Atender a cualquier solicitud de informacién que reciba su departamento coordinando y en
su caso llevando a cabo las tareas que sean necesarias para dar respuesta a las
demandas de los usuarios en sus distintos niveles de complejidad.

Estar al dia sobre las obras de referencia de las lineas de investigacion propias del centro
(en el soporte que sea) proponiendo a la direccién de la biblioteca la adquisicion del fondo
bibliografico necesario para completar la seccion de referencia.

Mantenerse al dia sobre la aplicacion de nuevas técnicas adecuadas para el suministro de
los servicios de informacién y ocuparse de su introduccion en la biblioteca en colaboracién
con el Departamento de Apoyo Techoldgico, Formacién y Difusion.

Ser responsable de las distintas secciones que componen el departamento: Informacién y
Referencia, Salas, Préstamo personal, Obtencion del documento, Colecciones especiales,
Archivos, Cartoteca, Hemeroteca

Planificar y establecer las directrices para la formacion y mantenimiento de las colecciones
histéricas con especial incidencia en la gestion de las condiciones de acceso,
conservacion y restauracion de los fondos




Adoptar los métodos oportunos para la evaluacién de las demandas de los usuarios
proponiendo a la direccion los medios necesarios para su correcta respuesta.

Suministrar los datos necesarios para la realizacién de la memoria anual.

Cualquier otra funcion relacionada con el departamento que le sea encomendada por la
direccion/vice-direccion.

Responsable Departamento de Apoyo Tecnoldgico, Formacion y Difusion N.26 A/B

Ejecutar las directrices emanadas de la direccion coordinandolas con los propios del
Departamento, y con el resto de departamentos.

Proponer a la direccién las acciones relativas a la gestion del Departamento de apoyo
tecnolégico y formacién para la realizacion del Plan anual del Departamento.

Planificar y poner en funcionamiento los nuevos servicios y proyectos que se presenten en
la biblioteca en relacién con las Tecnologias de la informacién y que permitan a la
biblioteca participar en planes de cooperacion interbibliotecaria

Elaborar y proponer los planes de formacion de usuarios para el correcto desarrollo y
manejo de las tecnologias de la informacién. Preparar y coordinar la realizacién de cursos
de formacién de usuarios y elaborar los materiales didacticos que dichos cursos precisen.

Disefiar y elaborar los instrumentos de informacion y difusién relativos a la biblioteca
(guias, directorios, sefializaciones...).

Planificacion y desarrollo de la difusién de los fondos histéricos a través de servicios,
exposiciones, publicaciones.

Recopilar los datos estadisticos de todos los departamentos y servicios de la biblioteca
para su andlisis y evaluacion y para su inclusion en la memoria anual de la biblioteca.

Difundir la informacién de interés general emanada por la biblioteca y liderar las acciones
de difusion de la biblioteca y sus servicios.

Responsabilizarse en coordinacion con el responsable de los servicios de Informacién de
la creacion y mantenimiento del portal de la biblioteca, de la intranet, coordinar la
elaboracion y difusion de productos de oferta bibliografica y de orientacién al usuario en
soporte impreso y/o electronico.

Asegurar el correcto funcionamiento de todos los servicios electronicos de acceso a bases
de datos, revistas electrénicas, recursos Internet, accesos remotos...etc.

Ocuparse de todas aquellas iniciativas y proyectos que no se cubran en los otros
departamentos, tales como: proyectos de puesta en valor de las distintas colecciones
mediante procesos de digitalizacién, microfilmacion, etc.

Dar soporte tecnolégico de primer nivel a la informéatica de la biblioteca, y ocuparse del
correcto funcionamiento de los sistemas de reproduccién analégica y/o digital y a los
sistemas de transmision electrénica de documentos.

Cualquier otra funcion relacionada con el departamento que le sea encomendada por la
direccion/vice-direccion




Responsable de Salas N.24 A/B

Ejecutar las directrices del responsable del Departamento de servicios de informacién en
lo relativo a la gestion de las salas y el servicio de préstamo personal, obtencion del
documento, referencia especializada... en consonancia con las normativas vigentes.

Coordinar los recursos humanos asignados a los distintos servicios que se presten en
sala para regular el correcto funcionamiento del servicio.

Evaluar periddicamente e informar al responsable del Departamento de servicios de
informacion del grado de cumplimiento de los objetivos asignados.

Garantizar el mantenimiento del orden y el silencio en las salas, asi como las condiciones
necesarias para la lectura e investigacion.

Controlar el estado de las instalaciones y equipamientos de la biblioteca en las salas
Garantizar la correcta ubicaciéon de los materiales, su correcta recolocacion diaria, la
oportuna sefializacion...etc. Coordinar y ejecutar las operaciones diarias de ordenacion de

estanterias de las colecciones.

Coordinar y ejecutar todas las operaciones relacionadas con el préstamo y los servicios
de obtencion del documento.

Controlar el estado de la coleccion en sala (expurgos, gestion de duplicados, deteccion y
preparacion para restauracién y/o encuadernacion, revisién tejuelos, condiciones de
conservacion)

Coordinar y ejecutar los proyectos y trabajos relacionados con fondo antiguo

Responsable de Adquisiciones N. 24 A/B

Coordinar con el responsable del Departamento de Gestién de la colecciéon y con la
Comisién de Biblioteca el Plan de actuacion anual del servicio de adquisiciones y la
correcta ejecucion del presupuesto.

Ocuparse del seguimiento administrativo y técnico del proceso de adquisiciones de nuevos
materiales mediante la implantacién de los mdédulos de adquisiciones y de suscripcion de
revistas.

Establecer los vinculos de relacion con libreros, editores y distribuidores para conseguir las
mejores formulas de adquisicibn mediante los sistemas de adquisicibn con mayor valor
afiadido (catalogacion, tejuelado, libros a examen, mensajeria directa, DSI de novedades,
etc.).

Elaborar planes de evaluacion tendentes al mantenimiento y desarrollo de la coleccién.

Coordinar el desarrollo, racionalizacion y ejecucién de los planes de actuacién de la
seccion de Canje.

Fomentar y favorecer los donativos de fondos bibliograficos y gestionar los intercambios
existentes.




Responsable de Proceso Técnico. N.24 A/B

Coordinar todas las operaciones de proceso técnico de la biblioteca: pre-catalogacion,
catalogacion, clasificacion e indizacion de todos los materiales ingresados y/o adquiridos
en la biblioteca en cualquier soporte.

Asumir la responsabilidad de la pertinencia de la catalogacion para adecuarse a los
estandares correctamente y a la recuperacion de la informacion en el catalogo.

Ocuparse de todas las acciones relacionadas con la mejora del catalogo informatizado de
la biblioteca (adecuacién a los cambios de la normativa....etc.).

Gestionar la catalogacion retrospectiva de aquellos materiales que se incorporen a la
biblioteca y no hubieran sido informatizados anteriormente.

Poner en marcha todos aquellos sistemas tendentes a acelerar/minimizar el proceso de
catalogacion mediante la utilizacion de sistemas de exportacion de registros (Z39.50),
catalogacion por copia, descarga de editores o libreros, etc.

Proponer cualquier accién que contribuya a la mejora del catalogo y/o esté encaminada a
lograr la mayor difusion del catalogo (participacion en catalogos colectivos afines, CCP,
etc.)

Coordinar y ejecutar los proyectos y trabajos relacionados con fondo antiguo, materiales
especiales, o fondos de archivo.

Suministrar los datos del servicio para la memoria anual.

Técnicos de Biblioteca y Documentacion. N. 22 B/C

Tareas de gestidon técnica en departamentos de servicio de la biblioteca.

Catalogacion, indizaciéon y clasificacion de fondos bibliograficos de cualquier
tipologia y en cualquier soporte.

Tareas relacionadas con la gestion de la coleccién: realizacion de inventarios,
estudios de crecimiento, expurgos y seleccién de documentos para intercambio y
canje.

Atencion del servicio de referencia (especializada) con las tareas que ello implica:
atencion al usuario, manejo de fuentes de informacién en distintos soportes,
herramientas y recursos digitales, gestion de la biblioteca de referencia, control de
usuarios, etc.

Atencién especializada para la consulta de materiales especiales: fondo antiguo,
archivo, cartoteca, etc.

Formacion de usuarios y difusion de colecciones y productos de informacion.

Control estadistico de productos y servicios bibliotecarios y evaluacion de los
mismos.




Cooperar en los proyectos dirigidos o con participacién de la direcciébn de la
biblioteca.

Participar en proyectos de cooperacion interbibliotecaria y en aquellas iniciativas de
extensioén bibliotecaria

Desarrollo de contenidos y mantenimiento de los portales de informacion de la
Biblioteca, Intranets...etc.

Ayudante de biblioteca. N.20 B/C

- Gestion administrativa de las adquisiciones: seleccidn de proveedores, realizacion
de pedidos y reclamaciones, control de la recepcién de documentos y comprobacién
de facturas.

- Gestion del servicio de obtencion del documento: tramitacion de peticiones y
solicitudes, control de recepcidn, reclamaciones, devoluciones, provisién y manejo
de las fuentes de informacién, manejo herramientas de digitalizacion y sistemas de
transmision electronica, etc.

- Control administrativo del servicio de obtenciéon del documento.

- Tareas de catalogacion, clasificacion e indizacion de materiales documentales.

- Registro de los fondos bibliograficos. Procesos de inventario, seleccién, etc.

- Localizacion de los fondos bibliograficos. Colocacion de fondos bibliograficos.

- Gestion del préstamo personal y atencion a sistemas de autopréstamo-devolucion.
Procesos de reclamacion de vencimientos, gestion de reservas para préstamo o

lectura en sala.

- Proporciona a los usuarios informacién direccional y béasica en todos los
mostradores de la biblioteca.

- Participar en las tareas derivadas de cualquier proyecto puntual abordado en la
biblioteca que requiera de su participacion.

- Tareas de mantenimiento tecnolégico del equipamiento utilizado por los usuarios y
Bibliotecarios

- Tareas de gestion administrativa como soporte a la direccion de la biblioteca y a las
distintas jefaturas de departamento de servicio.

- Produccién y elaboracién de datos estadistico de uso de recursos y servicios.

Auxiliares de Biblioteca. N. 18 C/D

- Tareas de proceso técnico: pre-catalogacion, actualizacién/correccion datos ejemplares,
correcciones de signaturas, etc.

- Recibir y ordenar/colocar los fondos bibliograficos adquiridos.




- Sellar, securizar y tejuelar los fondos bibliograficos.

- Extraer y recolocar los documentos en salas y depositos.

- Colaborar en las tareas relacionadas con movimientos de fondos bibliograficos por
re-organizacion de secciones, racionalizacién de espacios ...etc.

- Controlar y vigilar las salas de lectura atendiendo los requerimientos de primer nivel
de los usuarios.

- Servir los documentos a peticién de los usuarios u otras secciones de trabajo
interno de la biblioteca.

- Reproducir los documentos a peticion de los servicios de obtencion del documento
u otras secciones de la biblioteca.

- Colabora en las tareas de envio y recepcién del material objeto de préstamo
interbibliotecario, intercambio o canje.




Ubicacién de las zonas de trabajo por Departamentos de Servicio en la Biblioteca:
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