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1 INTRODUCCION. LA MEMORIA AL PUESTO DE JEFE DE AREA DE
RECURSOS

1.1. JUSTIFICACION DE LA MEMORIA

La Resolucién de 21 de febrero de 2011 de la Universidad de Almeria (UAL en
adelante), anuncia la convocatoria de concurso interno de méritos para la provisiéon de
puestos de trabajo de personal funcionario de administracion y servicios de los grupos Al,
A2y Cl.

El puesto de Jefe de Area de Recursos de la Biblioteca de la Universidad de Almeria
(BUAL en adelante) se crea por Resolucion de 14 de noviembre de 2008, de la Universidad
de Almeria, por la que se dispone la publicacién de la Relacion de Puestos de Trabajo del
Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Almeria.

La elaboracion de la memoria, su exposicion y defensa, se contemplan como un
requisito en el concurso de méritos y queda definida como una propuesta organizativa que
contendrd como minimo las tareas y responsabilidades del puesto, las competencias
necesarias, y los requisitos, condiciones y medios para su desempenio.

En razén de ello, ocupando provisionalmente la plaza de Jefe de Area de Recursos
de la Biblioteca y, cumpliendo los requisitos y condiciones de participacion que establece la
convocatoria, es por lo que presento esta memaoria.

1.2. OBJETIVO DE LA MEMORIA

Esta memoria tiene el doble objetivo de, por un lado, exponer el papel del Area de
Recursos y del Jefe de Area de Recursos en el contexto actual, y por otro, plantear un
conjunto de acciones de mejora que contribuyan al desarrollo de un sistema de gestidon
eficaz y eficiente a fin de lograr los resultados deseados. Pretendemos con ello responder a
un conjunto de preguntas como: qué hace, por qué lo hace, para qué lo hace, como lo hace y
cémo mejora continuamente su actividad el Area de Recursos.

Se trata de una propuesta centrada en planificacién, calidad y gestion, y menos en
aspectos técnicos, debido al pleno convencimiento de que un puesto de jefatura de area o
servicio en la universidad de hoy, tiene que asumir el liderazgo®, como elemento fundamental
para afrontar con éxito los retos que plantea un escenario en permanente cambio.

Esta memoria no pretende ser la suma de las memorias de los puestos de trabajo
singularizados dependientes del Jefe de Area, (Administrador de Normalizacion y Proceso
Técnico, de la Administradora de Adquisiciones, del Gestor de Control y Mantenimiento de
Fondos), ni un trabajo tedrico sobre planificacion y gestion, sino que pretende exponer una
propuesta organizativa para el Area de Recursos y plantear acciones y propuestas de
mejora, concretas y realistas, que seran desarrolladas en los préximos dos afios.

1.3. ESTRUCTURA DE LA MEMORIA

La memoria se estructura en 4 capitulos:

! Direccién por objetivos: aplicaciones en la pequefia empresa. Madrid: Diaz de Santos, 2007. “El directivo-lider
tiene que incorporar en su quehacer las funciones de: establecer directrices, comunicar, implicar, motivar ademas
de las funciones tradicionales del directivo-administrador: planificar, presupuestar, organizar, gestionar el
personal, controlar, solucionar problemas”.
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1. Introduccion

Capitulo que describe las funciones y el alcance del Area de Recursos, las
competencias, responsabilidades y funciones del puesto de trabajo objeto de la memoria
y se especifica el objetivo, y estructura de la misma.

2. Andlisis externo: el Area de Recursos en el cont  exto actual

Capitulo que analiza el entorno que ejerce su influencia sobre el Area de Recursos
(entorno universitario y entorno bibliotecario) al tiempo que se plantean estrategias y
acciones a desarrollar por el Area de Recursos.

3. Anadlisis y despliegue de un sistema de gestion e n el Area de Recursos

Capitulo con dos bloques: en primer lugar, un marco teorico en el que se realiza una
breve exposicién de los sistemas y herramientas de gestion que suponen una guia para
el analisis y despliegue de la propuesta organizativa para el Area de Recursos, y en
segundo lugar, se realiza un andlisis interno del Area de Recursos y plantea qué se hace,
cbémo se hace, con qué recursos se hace y cOmo se revisa y mejora, aportando en cada
caso acciones y propuestas de mejora. Para realizar el andlisis hemos utilizado como
normas de referencia la 1ISO 9001:2008 Requisitos para los Sistemas de Gestidén de
Calidad y la ISO 9004:2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.

4. Acciones y propuestas de mejora

Capitulo final que a modo de sintesis y conclusion recoge un conjunto de acciones y
propuestas de mejora identificadas a lo largo de la memoria y que seran desarrolladas en
los préximos dos afios.

1.4. DEFINICION, FUNCIONES, Y ALCANCE DEL AREA DE R ECURSOS

La existencia del Area de Recursos sélo se justifica, en tanto en cuanto, hay usuarios
con unas determinadas necesidades, -de acceso y uso de recursos de informacion -, a las
que el Area de Recursos puede y debe dar respuesta. Como sefiala el profesor, Gémez
Herndndez, una biblioteca orientada al usuario es aquella que adecua sus espacios, las
colecciones, las normas de uso o la distribucién de los trabajos técnicos a las necesidades
de los usuarios.? Asi pues, este es el punto de partida: el Area de Recursos debe orientarse
a los usuarios para los cuales existe y se financia.

Para conocer la mision y funciones del Area de Recursos, en el marco de la UAL y de
la BUAL, tendremos en cuenta las siguientes perspectivas:

a) Estructura de la Biblioteca y del Area de Recursos

b) Misién y funciones de la Biblioteca

c) Mapa de procesos de la Biblioteca

d) Marco profesional

Finalizaremos este apartado con un conjunto de datos que permitan conocer, en
parte, la dimensién y alcance de las actividades del Area de Recursos.

a) Estructura de la Biblioteca y del Area de Recurs  0s

El Reglamento de la Biblioteca Universitaria, aprobado por el Consejo de Gobierno el
20 de junio de 2005, establece en su articulo numero 3, dos elementos esenciales relativos a
la estructura de la Biblioteca. Por un lado, sefiala que la BUAL se configura como un servicio
unitario y centralizado®, y por otro, establece que la BUAL se estructurara en las unidades
gue, en cada momento, se consideren necesarias para garantizar la calidad en la prestacion

2 Gémez Hernandez, José Antonio. Los usuarios. En Manual de Biblioteconomia / ed. Lit. Luisa Orera Orera.
Madrid: Sintesis, 1998, p. 229

% La BUAL se integra en el Vicerrectorado de Investigacion, Desarrollo e Innovacion, de acuerdo con la estructura
aprobada en Consejo de Gobierno de 7 de febrero de 2011.
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de sus servicios y que deberan ser recogidas en las sucesivas Relaciones de Puestos de
Trabajo de la Universidad de Almeria.

El caracter centralizado de la BUAL se refuerza también con el punto 3 del articulo 1
del Reglamento de la Biblioteca que dice: En la Biblioteca se integran todos los fondos
bibliograficos y documentales de la Universidad, cualquiera que sea su soporte y con
independencia de su ubicacion, de su procedencia, del medio empleado para su adquisicion
y del concepto presupuestario aplicado a ésta.

Con relacion al segundo elemento, la Relacién de Puestos de Trabajo (RPT)
anteriormente citada, junto con la modificacion puntual de ésta, publicada en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia de 29 de diciembre de 2009, establecen una nueva estructura para
la BUAL, que habia permanecido invariable desde el afio 1998. El Area de Recursos surge a
partir de esta RPT y queda integrada organica y funcionalmente dentro del Servicio de
Biblioteca.

El siguiente diagrama muestra la estructura de la Biblioteca en la cual se inserta el
Jefe de Area de Recursos.

Direccién

Técnicos

Je tla de P.re_§ de;tanrﬁctaclon. Jefeqde Area de JE‘E:_‘dE f\_rea de Jefe de Area Biblioteca y
nnovacion y Proyectos SCUTS0s Servicios (T Archivo
— Administrader de Administrader
Administrador de I Adquisiciones Apoyo a la
—— Comunicacien y Calidad | Investigacitn
Administrador de
. Mormalizacian y Administrador de
Administrador de ] Procesos —  Formacién
—— Tecnologia y Sistemas
Administrador de Gestor de
Préstamo Préstama,
o . | |Interbibliatecaria y — Informacién y
Bibliotecarios Obtencién de Consultas
Documentos
Administrader de Analisis y
Evaluacion de Recursos y Gestor de
Servicios | | Mantenimiento y — Biblictecarios
Control de Fondes]

Bibliotecarios

Fuente: Documento de Organizacién del Sistema

De acuerdo con la RPT en el Area de Recursos se integran, el Jefe de Area, con
dependencia funcional de la Direccion y con funciones de planificacion, coordinacion y
gestion, 3 administradores (de Adquisiciones, de Normalizacion y Proceso Técnico, y de
Préstamo Interbibliotecario y Obtenciéon de Documentos®), y el Gestor de Mantenimiento y
Control de Fondos, puestos singularizados y con funciones de marcado caracter técnico
como se deduce de su propia denominacioén y 6 bibliotecarios y 1 Jefe de Negociado con
funciones de caracter técnico para el desarrollo de las actividades propias del Area. Ademas,
tiene asignados 7 Técnicos (4 en turno de mafiana y 3 en turno de tarde), si bien, éstos
dependen organicamente de Direccion.

4 EI Administrador de Préstamo Interbibliotecario y Obtencién de Documentos, si bien, esta recogido como puesto
singularizado incluido en la estructura del Area de Recursos, en la practica realiza su actividad en el Area de
Servicios.
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A la luz del caracter centralizado de la BUAL y de las denominaciones de los puestos
singularizados recogidos en la RPT podemos conocer, en buena medida, el ambito técnico
de trabajo del Area de Recursos que son: las adquisiciones, la normalizacion y proceso
técnico, y el mantenimiento y control de los recursos de informacién en la UAL.

Evidentemente estas funciones no surgen a partir de la RPT de 2008. Con antelacion
habian sido desarrolladas en el marco del Area de Gestion Bibliografica con las Secciones
de Adquisiciones y de Proceso Técnico, y del Area de Servicios al Usuario, con las
Secciones de Documentaciéon y de Hemeroteca. Sin embargo, con la nueva RPT se integran
en el Area de Recursos a fin de favorecer la coordinacion y continuidad de la gestion de los
recursos de informacion.

b) Misién y funciones de la Biblioteca

El Reglamento de la Biblioteca Universitaria recoge, entre otros aspectos, la mision y
funciones de la Biblioteca. El Area de Recursos debe contribuir al cumplimiento de la misién
de la Biblioteca que es la de, “facilitar el acceso y la difusion de los recursos de informacion y
colaborar en los procesos de generacion del conocimiento, a fin de contribuir a la
consecucion de los objetivos de la Universidad”, a través de las siguientes funciones:

a) Gestionar eficazmente los recursos de informacion, con independencia del concepto
presupuestario y del procedimiento con que estos recursos se adquieran o se contraten y
de su soporte material.

b) Facilitar el acceso y la difusion de los recursos de informacion.

c) Organizar actividades y promover iniciativas para difundir sus recursos y servicios,
potenciando la méxima utilizacion y rentabilidad de los mismos.

d) Asesorar y formar a sus usuarios en el uso de los servicios y de los recursos de
informacion.

e) Participar en programas, convenios, consorcios y redes que contribuyan a la mejora de
los servicios ofrecidos por la Universidad.

¢) Mapa de procesos de la Biblioteca

El Area de Recursos, por un lado, planifica, coordina y desarrolla las actividades
relacionadas con los procesos de Obtencién de Recursos de Informacion, Tratamiento y
Mantenimiento de Recursos de Informacion y Planificacion de la Coleccion, y por otro,
interactla con todos los procesos de la Biblioteca, ya sean estratégicos, clave o de soporte.

PROCESOS ESTRATEGICDS

NN Legrslacitn Plan Estratégico Acuerdo de e
Uriversitaria de la UAL Homalogacién

Superior
PREOCESGS CLAVE JL
>

[ Obras de consulta
i e Sala

POly Alumnos que | Formacidn de

necaeitan Ohbtancidn 3 . | | i i
informacion para 8 * de Recursas ;;T-.E&Tailfnqtunro : _ul su.urms. = | ! ;\ﬂj
Docencia y Estudio de de Pecursos de | Préstamo

Infarmacian
- o s Informacién
Uguarios con | |

o
-

B -

L 50 al Documenta)

| Informacidn 'f i LJ
i T rﬁmnadorlgg"qves{qma
I

- Informacidn de
Pumnies Electrdnicas

necesidades ce
Investigaciin

BBE Almins v olios |
usuarics que i

necasiben espacios y Geslitn de = m e 1 Dispenibilidad
equipos =i ¥ Espacios v de Espacios
Equipas =N Equipos
N
PROCESOS SORORTE
(e - . Sistama de
Flanificacion de ia o Gectidn da s ;
% “dSH Colanditn Camunicacion ratnologta Gcﬁ:ﬁﬂ:;e

Mapa de procesos de la Biblioteca Universitaria (Fuente: Manual de calidad)
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d) Marco profesional

El Area de Recursos enfoca su actividad hacia el concepto profesional de gestiéon de
la coleccion o su concepcién mas actual de gestion de recursos de informacion. Luisa Orera
sefala que “la coleccién y su calidad condicionan de forma decisiva los servicios dados por
la biblioteca™. Podemos decir que el Area de Recursos juega un papel decisivo mediante las
funciones de seleccion, valoracion, adquisicion, catalogacion, clasificacion, organizacion y
difusion a fin de proporcionar eficazmente recursos de informacién que apoyen las
actividades académicas, investigadoras y de aprendizaje de la UAL.

A continuacion presentamos un conjunto de datos relativos a la coleccion, a las
inversiones bibliograficas y al uso de la coleccién a fin de tener una idea inicial del alcance
de la actividad del Area de Recursos:

DATOS DE LA COLECCION 2010

TIPO MATERIAL N° EJEMPLARES
Texto Impreso 199.673
Pelicula y video 377
Archivo de ordenador 2.400
Mapa 540
Revista impresa 2.733
Ebooks 144.288
Revista electronica 10.161

Fuente: Millennium (elaboracion propia, 27 de abril de 2011)

TITULOS INFORMATIZADOS EJEMPLARES AUTOMATIZADOS

286.451 355.982
Fuente: Millennium (elaboracién propia, 26 de abril de 2011)

EJEMPLARES CREADOS Y TIPOLOGIA

SIGNIFICADO 2008

1 Libros y Monografias 5.487 3.924 5.409
10 Bibliografia recomendada 2.061 2.066 1.762
100 No se Presta 2.520 551 210
11 Bibl. recomendada fin de semana 794 1.250 1.863
20 Obras de referencia 99 75 50
30 Materiales especiales 431 348 151
40 Libros para Departamento 1.545 1.080 1.183
41 Proyectos de investigacién 569 714 548
50 Tesis y Proyectos no prestables 210 183 215
60 Fondo antiguo 1 647 148

Fuente: Millennium (elaboracién propia, 28 de abril de 2011)

® Orera Orera, Luisa. Desarrollo y gestién de colecciones y recursos informativos. En La Biblioteca Universitaria /
editora, Luisa Orera Orera. Madrid : Sintesis, 2007, p. 217-258
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GASTO (€) EN RECURSOS DE INFORMACION 2007-2009

2008 2009

814.822 907.346 763.524 745.857

Fuente: Anuario Estadistico de Bibliotecas Universitarias Espafiolas (2007-2009).
Para 2010 dato interno provisional

Como sefialabamos al comienzo de este apartado, sélo el uso por parte de los
usuarios justifica tanto la gestiébn de los recursos de informacién como las inversiones
presupuestarias en su adquisicién. Los principales resultados en los afios 2008-2010 de uso
de los recursos de informacién fueron los siguientes:

DATOS DE USO DE LA COLECCION

2008 2009
Préstamos 88.153 155.808 113.301
Consultas web biblioteca 803.315 820.120 1.160.139
Consultas catalogo 581.900 636.887 847.496
Busquedas recursos-e 541.602 336.764 464.829
Descargas recursos-e 338.643 233.847 216.354

Fuente: 2009: Anuario Estadistico de Bibliotecas Universitarias Espafiolas y 2010: Datos
recogidos para la Memoria del Campus de Excelencia Internacional

1.5. EL JEFE DE AREA DE RECURSOS: COMPETENCIAS, RES PONSABILIDADES Y
FUNCIONES

Sefiala el articulo 135 de los Estatutos de la Universidad de Almeria que las tareas,
funciones, y competencias correspondientes a los puestos de trabajo del personal de
administracion y servicios se describiran en un manual de funciones. Dado que este
instrumento no existe vamos a recurrir a otros elementos informativos que nos permiten
conocer con exactitud las responsabilidades asociadas al Jefe de Area de Recursos. Estos
elementos informativos son los siguientes:

a) Competencias estratégicas y especificas del puesto tipo 1

b) Competencias técnicas del Jefe de Area de Recursos

c) Responsabilidades del Jefe de Area en la documentacion del SGC de la UAL
d) Funciones y tareas del Jefe de Area de Recursos

a) Competencias estratégicas y genéricas del puesto tipo 1

El Acuerdo para la Homologacion del Personal de Administracion y Servicios de las
Universidades Publicas Andaluzas del afio 2004 estableci6 las responsabilidades funcionales
y las competencias relacionadas de los puestos tipo. Los puestos identificados de nivel 27,
como es el caso del Jefe del Area de Recursos, se corresponden con el puesto tipo 1, siendo
sus responsabilidades las siguientes:

COMPETENCIAS COMPETENCIAS
ESTRATEGICAS ESPECIFICAS

e Liderazgo

e Desarrollo del equipo

« Planificacién/organizacién
» Mejora continua

+ Orientacion al cliente
+ Comunicacién
e Trabajo en equipo
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En la UAL, estas competencias conocidas como “genéricas” junto con los
comportamientos asociados, se elaboraron en el afio 2005° y quedan recogidas en el
documento interno Referencial de la evaluacién de las competencias de la administracién y
servicios de la Universidad de Almeria. A continuacion exponemos los conocimientos,
habilidades y actitudes del puesto de trabajo al que aspiramos:

» Orientacion al cliente:
* Habilidad para identificar, comprender y resolver las necesidades de los usuarios del
Area de Recursos
e Conocimiento para ayudar y servir a los usuarios y resolucién de sus problemas
* Habilidad para anticiparse a las expectativas y necesidades de los usuarios
» Busqueda de informacion para satisfacer las necesidades de los usuarios
» Atencion personalizada y profesional al usuario
« Habilidad para asegurar que sus necesidades son satisfechas con un alto nivel de
calidad
* Habilidad para reducir los tiempos de respuesta en las demandas de los usuarios
» Habilidad para sistematizar la evaluacion de las necesidades, expectativas y
satisfaccion del usuario

» Comunicacion:
« Capacidad para comunicar
e Habilidad para escuchar, trasmitir informacion precisa y comprensible y motivar la
retroalimentacion
» Iniciativa para identificar los factores criticos que se deben comunicar
» Habilidad para difundir la informacién apropiada, en el momento apropiado
» Presentar la informacién o datos de forma precisa y comprensible
e Habilidad para incrementar el dialogo abierto

* Trabajo en equipo:
« Conocimiento para desarrollar y establecer las relaciones de trabajo
« Conocimiento para comprender las perspectivas, necesidades y la cultura del equipo
e Capacidad de colaborar con los demas, de formar parte del grupo y de trabajar en
equipo
* Habilidad para escuchar y responder de forma positiva
« Habilidad para considerar el impacto de las decisiones antes de realizar la accidn
« Habilidad para gestionar los conflictos constructivamente y negociar eficientemente
< Conocimiento para implicar proactivamente a las personas, a los grupos de personas,
a los departamentos, a las autoridades a todos los niveles en la resolucion de los
problemas para obtener resultados que satisfagan las necesidades de la Biblioteca
« Participacion en las discusiones del grupo
e Apoyo al equipo de trabajo en su desarrollo personal
* Apoyo las decisiones del grupo

e Desarrollo del equipo:
« Conocimiento para constituir el equipo de trabajo con los perfiles profesionales mas
adecuados
* Habilidad para definir las condiciones de trabajo
« Habilidad para identificar problemas, identificar las opciones para su resolucion y
tomar decisiones
* Habilidad para supervisar, organizar, dirigir, coordinar las actividades del grupo

® Encarnacion Fuentes Melero. La gestién de la calidad en las universidades andaluzas. Requisitos del

Complemento de Productividad para la Mejora y la Calidad de los Servicios en la Biblioteca de la Universidad de
Almeria. En Il Jornadas de Calidad y Bibliotecas. Malaga, 2010
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» Conocimiento para formular procedimientos y politicas

« Promover el desarrollo del personal facilitando la participacion activa en la Biblioteca y
en la toma de decisiones

¢ Ayuda a las personas del grupo a que crezcan profesionalmente

» Revision continuada de las necesidades del grupo

* Habilidad para apoyar las iniciativas individuales o grupales.

< Planificacién/organizacion:
» Conocimiento para especificar la planificacion a corto y largo plazo
« Habilidad para determinar las metas y objetivos del Area de Recursos
e Habilidad para estipular las acciones, los plazos y los recursos necesarios
« Habilidad para gestionar eficazmente las prioridades
* Habilidad para minimizar los errores y los riesgos
* ldentificar opciones y realizar planes de contingencia
» Anticipacion a situaciones complejas
« Habilidad para desarrollar y gestionar recursos y procesos
« Habilidad e iniciativa para orientar al Area de Recursos en la direccion estratégica de
la Universidad y de la BUAL
» Contribuir en la planificacion estratégica y en la toma de decisiones
« Habilidad para instrumentar mecanismos de control

e Liderazgo:
» Habilidad para orientar la accién del equipo teniendo en cuenta los valores y objetivos
de la organizacion
« Habilidad para coordinar el trabajo de los colaboradores
« Habilidad para ayudar al logro de los objetivos
* Habilidad para animar a los miembros del equipo ante los problemas
Habilidad para orientar las actuaciones del equipo ante los cambios
e Habilidad para comprender los cambios, las oportunidades, amenazas del entorno y
las fortalezas y debilidades internas
» Habilidad para compartir informacion y conocimiento con el personal
* Habilidad para delegar tareas y dar autonomia
e Habilidad para motivar a los colaboradores hacia la realizacién de determinadas
actividades

* Mejora continua:
« Habilidad para actuar de forma eficaz y eficiente
« Conocimiento para establecer sistemas para mejorar la gestidon y los resultados
e Habilidad para implementar o proponer mejoras en la gestion
* Habilidad para apoyar y animar a los colaboradores para que se esfuercen en mejorar
la efectividad
« Asistencia a cursos y acciones formativas para mejorar la efectividad

* Identidad colectiva:
« Conocimiento para integrar los valores de la Universidad en los objetivos del Area
e Conocimiento para llevar a cabo acciones para mejorar la imagen de la Universidad
e Mostrar preocupacién por mejorar la Universidad

Estas competencias son objeto de evaluacién y desarrollo desde hace varios afios en
la UAL a través del Plan Anual de Evaluacion por Competencias. La evaluacion de
competencias realizada en 2010 ha incorporado al proceso de autoevaluacion, la evaluacion
por dos comparieros’.

" El resultado qgue he obtenido en la Evaluacién Ordinaria de Competencias 2010 ha sido del 83%.
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b) Competencias técnicas del Jefe de Area de Recurs  os

En el marco del Complemento de Productividad para la Mejora de la Calidad de los
Servicios que presta el PAS de las Universidades Publicas de Andalucia durante los afios
2009 y 2010 se definieron las competencias técnicas de los diferentes puestos de trabajo de
la Biblioteca. Las relativas al Jefe de Area de Recursos son las siguientes:

COMPETENCIA 1: Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos

técnicos, normativos..., actualizacién y revision).
COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

1. Planifica, coordina y gestiona el cumplimiento de los objetivos de la Biblioteca
relacionados con el Area en colaboracion con la direccion.

2. Planifica y gestiona los recursos para el cumplimiento de los objetivos relacionados con
el Area

COMPETENCIA 2: Conocimiento y uso de tecnologias

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

1. Conoce y gestiona las herramientas necesarias para el cumplimiento de los objetivos del
Area

2. Conoce y maneja programas de administracion de proyectos

3. Maneja otras herramientas informaticas (no especificas de gestion de biblioteca): MS
Office, Internet...

COMPETENCIA 3: Gestion del Conocimiento

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS

1. Facilita, entre los miembros del Area, la informacion relativa al cumplimiento de los
objetivos
2. Colabora en tareas cooperativas con otras instituciones
3. Colabora con proyectos de la institucidbn para organizar, estructurar y sistematizar los
sistemas de informacién de la Universidad
4. Elabora informes de gestion

Fuente: Documentacion interna de la Biblioteca

c) Responsabilidades del Jefe de Area en la documen  tacién del SGC de la UAL

Desde una perspectiva complementaria a lo dicho anteriormente, los documentos del
SGC establecen, también, las diferentes responsabilidades para los Jefes de Area.

Por un parte, el documento de Organizacibn del Sistema sefiala como
responsabilidades de los Jefes de Area de la Biblioteca, la planificacion y direccion — de los
servicios de recursos, de servicios a los usuarios y de planificacion, innovacion y proyectos.
Y por otra, las Fichas de Procesos indican la coordinacion , como responsabilidad para los
Jefes de Area.

Estas responsabilidades no las entendemos de manera aislada e independiente,
dado que raramente ocurrira asi, sino que tendran como marco de actuacién los procesos
especificos del Area y las interacciones e interrelaciones existentes con el resto de procesos
de la Biblioteca y de la Universidad, cuando éste sea el caso®.

%)SO 9001:2008. Madrid: AENOR, 2008. “...identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como
un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacioén en el logro de sus objetivos”.

10



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

d) Funciones y tareas

Llegados a este punto, teniendo en cuenta los elementos informativos anteriores, el
analisis de puestos de trabajo similares®, las necesidades que debe satisfacer de los clientes
internos y externos del puesto de trabajo, y la propia experiencia en el desempefio de la
Jefatura de Area de Recursos, podemos concretar las funciones del puesto de trabajo:

* Relacionadas con la planificacién, organizacion y ¢ ontrol:

 Planificar, dirigir, coordinar y hacer el seguimiento y evaluacion del Area de Recursos
para garantizar el 6ptimo servicio a los clientes internos y externos.

» Disefiar y coordinar la ejecucién de acciones o proyectos en ambito de actuacion del
Area de Recursos, en el marco de planificacion de la Biblioteca para garantizar el
logro de los objetivos estratégicos de la UAL.

« Proponer directrices generales, elaborar normativas y criterios para asegurar el
cumplimento de los objetivos de la Biblioteca.

« Impulsar y gestionar la mejora continua de los servicios y productos propios del Area
de Recursos.

« Planificar las necesidades de recursos y velar por su buen funcionamiento para
desarrollar las actividades del Area de Recursos.

» Relacionadas con la gestion del personal:
« Liderar y asegurar la eficacia del personal del Area de Recursos, promoviendo su
formacion y desarrollo profesional, potenciando el trabajo en equipo y la participacion,
y creando un buen ambiente de trabajo.
« Gestionar el personal asignado al Area de Recursos distribuyendo responsabilidades
y objetivos, y supervisando y realizando el seguimiento a sus actividades.

* Relacionadas con el apoyo y asesoramiento:
« Disefiar, coordinar y elaborar informacion relativa a la actividad del Area de Recursos
para facilitar la toma de decisiones de los drganos de gobierno de la UAL.
« Elaborar y difundir informacion que refleje la actividad del Area de Recursos.
« Representar a la Biblioteca en el ambito de actuacion del Area de Recursos.

» Relacionadas con la orientacién al usuario:
e Garantizar la existencia de canales y sistemas de recogida y tratamiento de la
informacién para dar respuesta a las demandas de los usuarios.
e Detectar y analizar las necesidades de los usuarios, las tendencias generales y
establecer objetivos en el marco de la planificacién de la Biblioteca para ofrecer a los
usuarios un servicio de la maxima calidad.

» Relacionadas con la cooperacion:

e Establecer relaciones de comunicacion interna y externa, de coordinaciéon con otras
areas y unidades, tanto de la Biblioteca como de la UAL, a fin de favorecer sinergias y
cooperar en proyectos comunes.

e Establecer acciones de cooperacion y promover alianzas con otras bibliotecas,
empresas u organismos.

® Universitat Politecnica de Catalunya. Manual de perfils dels llocs de treball de la UPC: document base de treball.
Barcelona, febrer 2003. Disponible en: http://www.upc.edu/csi/comu/Perfils.pdf
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ANALISIS EXTERNO: EL AREA DE RECURSOS EN EL CONTEXT O
ACTUAL

2.1. EL AREA DE RECURSOS EN EL CONTEXTO UNIVERSITAR IO

En el momento actual hay una serie de factores del entorno que estan incidiendo en
los objetivos y estrategia de las Universidades y de sus servicios'® y que por tanto deben ser
considerados a la hora de planificar la Biblioteca Universitaria o un Area de la misma.
Podemos destacar los siguientes:

e Internacionalizacion de la ciencia, la tecnologia y la educacién

e Crisis econémica que como minimo, se traduce en la contencién del gasto, en la
austeridad y que implica la gestion y la planificacion de la universidad en términos de
eficiencia y eficacia

« Generalizacion de la economia del conocimiento, en la que los conocimientos y las
tecnologias de la comunicacion/informacion adquieren una mayor importancia

* Relacion universidad —creadora de conocimientos- y empresa —en la que se aplican
los conocimientos-

« Reconocimiento de la calidad como instrumento clave que obliga a las universidades
a incrementar la calidad de sus servicios mediante la innovacién docente y el cambio
de sus sistemas de aprendizaje/ensefianza orientados a potenciar el papel activo del
estudiante

« Competitividad entre las universidades para captar recursos, estudiantes y prestigio y
el deseo de ejercer un liderazgo en materia de innovacion y desarrollo tecnolégico

* Aumento del numero de las universidades privadas: actualmente el sistema
universitario espafiol esta compuesto por 77 universidades: 50 publicas y 27 privadas

* Nuevos modelos de gestion universitaria, basados en la especificacion de objetivos
claros y precisos, en la planificacion estratégica, en la comunicacion, en la resolucién
de problemas, en la toma de decisiones, en la gestion por competencias, en la
calidad entendida como mejora continua, en la optimizacion de recursos, en la
justificacion de gasto, en la agregacion estratégica entre universidades y otras
instituciones, en la acreditacion y certificacion, y en el liderazgo internacional

* Modificacién de los habitos, necesidades, deseos y expectativas de los clientes.

Estamos viviendo algo mas que un cambio, se trata de una “mutacion” en palabras de
José Maria Peir6 o de un “cambio total” en palabras de Lourdes Munduate.

A continuaciéon nos detenemos en tres elementos de este contexto universitario: el
Area de Recursos en la llamada sociedad del conocimiento, el Area de Recursos y el
compromiso de la calidad y el Area de Recursos ante la situacion econémica actual. En cada
uno de ellos planteamos un conjunto de estrategias y actuaciones.

2.1.1. EL AREA DE RECURSOS ANTE LAS EXIGENCIAS DEL MODELO EUROPEO DE
CONOCIMIENTO

Desde hace varios afos, los paises de la Union Europea se hallan inmersos en la
creacion de la llamada sociedad del conocimiento  que considera el desarrollo cientifico-
técnico y la innovacion como motor de la economia. A través de diversos documentos y

1% José Maria Peir6 Silla. Situacion de la educacion superior en Espafia, tendencias actuales y Juan Hernandez
Armenteros. La financiacion y la gestion econdmica de las universidades. [Sesion del Curso Selectivo de
Promocién Interna Al de la Universidad de Almeria], 2011

12



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

declaraciones la Comisién Europea esta promoviendo la modernizacion de las universidades
con vistas a la competitividad de Europa en una economia mundial del conocimiento.

Para alcanzar este reto se han puesto en marcha diversos programas, tanto a nivel
de la Unién Europea como a nivel de Espafia: el Espacio Europeo de Educacién Superior
(EEES) y el Espacio Europeo de Investigacion (EEI) y la Estrategia Universidad 2015:

« El Espacio Europeo de Ensefianza Superior. Plan Bolo  nia

El Curso Académico 2010-2011 ha supuesto la implantacién de un espacio Unico de
educacién iniciado con la Declaracion de Bolonia en 1999 y que tiene como objeto la
implantacién y desarrollo del EEES con los siguientes objetivos:

* La armonizacion de los sistemas de educacion superior:

» adopcién de un sistema de titulaciones compresible y comparable para promover
las oportunidades de trabajo y la competitividad internacional de los sistemas
educativos europeos

* el establecimiento de un sistema de titulaciones basado en niveles

» el establecimiento de un sistema comudn de créditos para fomentar la
comparabilidad de estudios y promover la movilidad de los estudiantes.

e vy el impulso de la cooperacidén europea para garantizar la calidad y el desarrollo
de metodologias comparables.

» La generalizacion de un modelo de aprendizaje permanente y activo:

e el aprendizaje a lo largo de la vida como elemento esencial para mejorar la
cohesidn social, la igualdad de oportunidades y la calidad de la vida

* el cambio del modelo docente centrado en el aprendizaje del estudiante

» la adquisicion de las competencias adecuadas de los estudiantes para el ejercicio
profesional.

Los cambios en los modelos docentes y pedagdgicos estan modificando la manera de
aprender de los estudiantes: la docencia presencial se combina con la virtual, aprendizaje a
distancia, formacion a lo largo de la vida, estudio individual y en grupo, incremento del uso de
libros, revistas y otros documentos en formato electrénico, y realizacién de trabajos basados
en casos reales.

» El Espacio Europeo de Investigacion

Dentro de las iniciativas de la Unién Europea también destaca la creacion del Espacio
Europeo de Investigacion iniciado en el afio 2000, mediante el cual la Comunidad Europea
pretende coordinar y mejorar las actividades de investigacion e innovacién, crear un mercado
comun de investigaciéon, aumentar la colaboracién y el impacto de la investigacion europea,
implantar la libre circulacion de investigadores, conseguir una mejor utilizacion de las
instalaciones y de los recursos europeos y una mayor participacion de la inversién privada en
[+D+l.

* La Estrategia Universidad 2015

Este cambio de paradigma es promovido y desarrollado en Espafia a través de
diferentes leyes y planes. En este momento, los principales retos vienen marcados en la
iniciativa Estrategia Universidad 2015 y el Programa Campus de Excelencia Internacional,
gue busca la modernizacién de las universidades espafiolas, mediante la promocién de la
excelencia docente y cientifica, el desarrollo de la responsabilidad social universitaria y la
agilizacion de los procesos de transferencia de conocimiento y tecnologia, la
internacionalizacion del sistema universitario, la implicacion en el cambio econémico basado
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en el conocimiento y en la mejora de la innovacion, el aseguramiento de la calidad, la mejora
de la gobernanza y la integracién con el entorno socioeconémico.

Creemos importante detenernos en las acciones™ que propone desarrollar para el
personal de administracion y servicios de las universidades:

» Mejorar la cualificacién profesional de las personas que integran las plantillas de PAS.

» Reformulacion funcional de las actuales plantillas, mejorando los niveles de
flexibilidad y adaptabilidad que se contemplan en las actuales relaciones de puestos
de trabajo, asi como un programa de movilidad entre universidades de la misma
comunidad autbnoma.

* Impulsar las relaciones laborales del PAS que prestan servicios en actividades
concretas de investigacion en la Universidad.

« Incentivar la participacién del PAS en iniciativas de creatividad y emprendimiento
mediante permisos especiales temporales.

La UAL se ha ido adaptando a los nuevos requerimientos. Evidencia de ello ha sido la
puesta en marcha de los nuevos titulos de grado, master y doctorado, conforme a las
directrices del Plan Bolonia, la obtencion del Campus de Excelencia Internacional
Agroalimentario (ceiA3) junto a las universidades de Cordoba, Cadiz, Jaén y Huelva en 2009,
el fomento de la movilidad y del plurilingliismo para todos los sectores de la comunidad
universitaria a través de numerosos programas, la creacion de centros de investigacion y
empresas de base tecnoldgica, etc.'?

Ante este escenario el Area de Recursos tiene el papel fundamental de satisfacer las
necesidades de informacién y herramientas para gestionarla, a fin de apoyar los procesos de
transformaciéon como los anteriormente citados. Para ello, entre otras, proponemos realizar
las siguientes estrategias y actuaciones:

* Prioridad a los recursos electronicos sobre los recursos en papel para facilitar el
autoservicio y el acceso sin interrupcion desde cualquier lugar.

e Tratamiento, difusién libre y gratuita (open access), y preservacion de los resultados
de investigacién y de los trabajos académicos de la UAL.

* Incremento de la relacion con nuevos interlocutores: responsables de grados y
master, responsables del ceiA3, de Grupos de Investigacion, Empresas de Base
Tecnologica, Parques Cientificos, Fundaciones, Estacion Experimental de Zonas
Aridas del CSIC, etc.

* Promocion del acceso a los recursos de informacion de la BUAL a profesionales y a
organizaciones ajenas a la comunidad universitaria a fin de apoyar y colaborar en la
mejora del entorno socioecondmico de la UAL.

e Adaptacion a nuevos procedimientos y normativas en todos los ambitos (docencia,
investigacion, responsabilidad social universitaria, y gestion).

* Incremento de la cooperacion, tanto a nivel externo, con otras bibliotecas
universitarias, con el CBUA, con REBIUN, como a nivel interno, con otros servicios de
la universidad, en especial con el Servicio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, y con el personal docente e investigador.

e Colaboracién y apoyo a librerias de ambito local para que puedan ser proveedoras de
la Biblioteca.

» Desarrollo de las competencias genéricas y técnicas del personal a fin de favorecer
su adaptacion al entorno en cada momento.

1 Estrategia Universidad 2015: el camino para la modernizacion de las universidades. Disponible en:

http://www.educacion.gob.es/eu2015/la-eu2015.html

12 Actualmente, en la UAL se imparten 26 Grados, 33 Master oficiales y 8 propios, 15 doctorados, y 10 titulos de
experto. Por otra parte, cuenta con 7 centros de investigacion, 29 empresas de base tecnoldgica y 128 grupos de
investigacion.

14



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

2.1.2. EL AREA DE RECURSOS ANTE EL COMPROMISO DE LA CALIDAD

La busqueda de la calidad en la universidad espafiola no es algo nuevo. Baste
referirse, brevemente, a algunos de los instrumentos que la han promovido en los ultimos
afos: los Planes Nacionales de Evaluacion de la Calidad de las Universidades en la década
de los noventa, el impulso dado por la Ley Organica de Universidades del afio 2001 con la
creacion de la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditaciéon (ANECA), las
leyes autondémicas de universidades que han puesto de manifiesto la importancia de la
evaluacién de la calidad de la actividad universitaria, los programas de evaluacion de la
ANECA, -PEP, Academia, Docentia, Verifica, Audit, Monitor...-, el Estatuto Basico del
Empleado Puablico que contempla la evaluacién del desempefio como elemento fundamental
de la nueva regulacion, o las Convocatorias de Campus de Excelencia Internacional.

Las bibliotecas universitarias no han sido ajenas a esta preocupacion. El desarrollo de
planes estratégicos de REBIUN, la recogida de datos estadisticos e indicadores, la
participacion en programas de evaluacion y certificacion de la calidad, la realizacién de
estudios de satisfaccion de usuarios, etc. son algunas de las actuaciones que estan
claramente definidas en los ultimos afios.

En el ambito de la UAL hay una apuesta decidida por la gestion de la calidad. Los
instrumentos y resultados mas evidentes en los que se basa esta afirmacion son los
siguientes:

» La linea estratégica 3 del Plan Estratégico de la UAL establece “la mejora de la
calidad en la ensefianza, la investigacion, los servicios y la vida en el campus” y como
objetivo estratégico dentro de la linea estratégica 1 “el desarrollo de un sistema
eficiente de gestion integral universitaria”.

» La implantacion, desarrollo y consolidacion de un SGC en 13 servicios de la UAL
basado en la norma ISO 9001 y la evaluacién de 6 servicios mediante el Modelo
EFQM.

* Laimplantacion y desarrollo de la gestién por competencias.

» La ejecucion de los Contratos-Programa en el marco del Modelo de Financiacion de
las Universidades Publicas de Andalucia 2007-2011 en el que la financiacion basada
en resultados adquiere mayor importancia.

» La ejecucién del Acuerdo sobre el Complemento de Productividad para la Mejora y
Calidad de los Servicios que presta el personal de administracion y servicios de la
Universidades Publicas de Andalucia. Este acuerdo establece cuatro niveles
organizativos de obligado cumplimiento para todas las universidades. Actualmente,
se esté trabajando en el cuarto nivel:

Cuarto nivel: Lo obtendran las unidades que:

1. Cumplan los compromisos establecidos en las cartas de servicios y asuman nuevos
compromisos de mejora.

2. Obtengan una puntuacion de 300 o mas puntos segun el modelo de calidad EFQM o certifiquen
la totalidad de sus procesos clave segun el modelo de gestion de calidad 1SO 9001:2000.

3. Superen una evaluacion del desempefio de las personas de la Unidad (en la que se incluira la
evaluacion con relacion a las competencias establecidas) conforme al sistema y metodologia
establecidos en cada Universidad.

* La publicacién de las cartas de servicios de la UAL como documentos que difunden
los compromisos de calidad e informan de las prestaciones y los derechos de los
ciudadanos en cada servicio publico.
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En la BUAL a gestion de la calidad ocupa desde hace varios afios un lugar
destacado. De manera resumida podemos sefalar los siguientes hitos:

» El proceso de evaluacion de la Biblioteca de la UAL 2003-2004 y su respectivo Plan
de Mejora 2005-2006 en el marco del Plan Andaluz de Calidad.

* La obtencion del Certificado de calidad de los Servicios de Biblioteca de las
Universidades de la ANECA en la Convocatoria del afio 2006.

» La certificacion 1ISO 9001:2008 por AENOR como area certificada en el marco del
SGC de la UAL desde el afio 2004.

e La Carta de Servicios de la Biblioteca aprobada en sesion de Consejo de Gobierno de
la UAL el 17 de junio de 2009.

En este contexto de calidad, para el Area de Recursos son una prioridad las
siguientes estrategias v actuaciones:

 EI desarrollo de un servicio publico orientado a satisfacer las necesidades y
expectativas de sus clientes, y otras partes interesadas, a largo plazo.

e La participacion activa en el mantenimiento y mejora del SGC de la Biblioteca.

» La participacion en el desarrollo de los objetivos del Complemento de Productividad.

e El cumplimiento de los compromisos de la Carta de Servicios.

2.1.3. ElI AREA DE RECURSOS ANTE LA SITUACION ECONOM ICA ACTUAL

La recesion econdmica internacional que afecta a importantes sectores econémicos y
a amplios colectivos de la poblacién estd golpeando también a los servicios publicos
esenciales y por tanto, a la educacién superior. Esta situacion coloca a las universidades en
un escenario complicado en el que deben poner en marcha planes de austeridad™ y de
reduccién del gasto y aprovechar al maximo los recursos a su alcance.

Segun Albert Calderé Cabré', el nuevo escenario plantea necesariamente un cambio
de habitos de manera que hay que mejorar la gestion, desarrollar la productividad, la
rentabilidad y la eficacia, mejorar la toma de decisiones, etc.

En las bibliotecas universitarias la crisis tiene su reflejo en los recortes
presupuestarios que supone, entre otras consecuencias, la “congelacién” de la coleccion
disponible, la reduccién de la inversion en tecnologia y equipamientos, y evita la sustitucién
del personal, etc. Ejemplos actuales de ello han sido el recorte en la licencia nacional de
Web of Knowlege, gestionada por la Fundacion Espafiola de Ciencia y Tecnologia (FECYT),
las cancelaciones de recursos del Consorcio Andaluz de Bibliotecas Universitarias (CBUA) y
de la UAL a fin de hacer mas eficientes las inversiones en recursos de informacion.

No obstante, de acuerdo, con Nieves Gonzalez'®, creemos que la crisis para las
bibliotecas universitarias, aun siendo una importante amenaza, ofrece al mismo tiempo, la
oportunidad de gestionar con mayor eficacia y eficiencia.

Desde el punto de vista, del Area de Recursos, las estrategias y actuaciones en las
gue podemos actuar para afrontar esta situacion son las siguientes:

13 | a Secretaria General de Universidades a través de la Comision de Programacion del Consejo Andaluz de
Universidades ha solicitado a cada universidad un Plan de Austeridad para 2011.

1 Universidad de Almeria. Gerencia. Tema de Actualidad Informativa-Gerencia: TAIG n° 5. La crisis de la
administracion, la administracion de la crisis. [Conferencia pronunciada por Albert Calderé Cabré en la UAL el 30
de junio de 2010]

!5 Nieves Gonzalez Fernandez. ¢ Peligra tu puesto de trabajo?: bibliotecas universitarias en crisis. En Educacion y
Biblioteca, n. 178, julio-agosto, 2010
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2.2.

El aprovechamiento del personal mediante la flexibilizacién, especializacion o
polivalencia, segun las necesidades.

El aprovechamiento y la rentabilidad de los recursos econdémicos mediante la
valoracion de los recursos de informacién, conjugando el precio y el uso, la
eliminacion de duplicados, la realizacion de expurgos, la eleccion de los formatos mas
rentables, el desarrollo de politicas que favorezcan el uso, promoviendo la
corresponsabilidad del usuario.

La captacion de fuentes de financiacion alternativas para la adquisicion de recursos
de informacién, como por ejemplo, las convocatorias de financiacion del Campus de
Excelencia Internacional, firmas de convenios con organizaciones del entorno
socioeconomico, etc.

El uso de tecnologias que optimicen los flujos de trabajo como los sistemas de
radiofrecuencia (RFID) y ERM (Electronic Resources Management).

EL AREA DE RECURSOS EN EL CONTEXTO BIBLIOTECAR 10

Hemos visto que las universidades espafiolas estan afrontando muchos cambios.

Cambios que afectan a todos los ambitos de la actividad universitaria.

Las bibliotecas universitarias no han sido ajenas al cambio. La Red de Bibliotecas

Universitarias (REBIUN) desde un primer momento ha sido consciente de este cambio de
paradigma. A través de sus dos planes estratégicos 2003-2006 y 2007-2011 ha impulsado la
construccion de un nuevo modelo de biblioteca universitaria, concebida como parte activa y
esencial de un Sistema de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion. De su plan
estratégico, actualmente vigente, se desprenden entre otros los siguientes objetivos:

Continuar potenciando el nuevo papel de la biblioteca como Centro de Recursos para
el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI).

Potenciar y promover la Alfabetizacion Informacional (ALFIN).

Promover, incrementar, explotar y mejorar el acceso, contenidos y servicios de la
biblioteca digital.

Orientar y difundir nuevas politicas y proyectos sobre propiedad intelectual.

Promover la calidad y mejora de la gestion y de los servicios bibliotecarios.

Realizar acciones conjuntas para favorecer la profesionalidad de las personas que
trabajan en las bibliotecas.

Siguiendo a Sonsoles Celestino, destacamos algunos de los cambios fundamentales

que habran de asumir las bibliotecas universitarias para afrontar los retos del EEES™® :

1) Enrelacién a los Recursos de Informacion: gestion integrada de la informacion:

Integracion de los recursos y servicios de informacion existentes en los sistemas de
gestion de e-learning.

Integracion de los recursos/objetos de aprendizaje en sistemas de informacion digital
(directorios, depositos, bibliotecas digitales...).

Gestion de contenidos de los recursos/objetos de aprendizaje.

Gestion de repositorios digitales de la Institucion.

Seleccidn y gestion de licencias de recursos electronicos.

Tratamiento de los recursos electronicos mediante metadatos.

2) En relacién a los Recursos Humanos: desarrollo de nuevos perfiles bibliotecarios:

Bibliotecarios como agentes educativos.

6 Celestino Angulo, Sonsoles. El papel de los servicios de Biblioteca en el Espacio Europeo de Educacion
Superior. En: Jornadas “La calidad en las Bibliotecas” 13 y 14 Enero de 2005
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Especialistas tematicos.

Responsables de la formacion en competencias en informacion.

Con habilidades en enseflanza y comunicacion.

En continuo reciclaje profesional: TIC, gestion, etc.

Trabajando en colaboracién con informéticos, profesores, pedagogos, creativos, etc.

Asimismo, son muy interesantes las diez tendencias principales que estan afectando

actualmente y afectaran en un futuro préximo a las bibliotecas universitarias segun The
ACRL Research Planning and Review Committee'’.

1.

El crecimiento de coleccion de la biblioteca univer sitaria es impulsado por la
propia demanda y cada vez mas incluira nuevos tipos de recursos . Entre estos
materiales se puede incluir colecciones especiales, archivos universitarios y/o la
produccion académica de profesores y estudiantes. Las bibliotecas también
reconocen la necesidad de recopilar, preservar y dar acceso a bases de datos
digitales.

Continuaran los cambios presupuestarios y estos afe ctaran a las bibliotecas
Muchas bibliotecas vieron estancarse o reducirse sus presupuestos en los afos
2009-2010, y el futuro proximo probablemente traera presiones adicionales sobre los

presupuestos.
Los cambios que se estan llevando a cabo en la educ  acién superior requieren
que los bibliotecarios posean habilidades diversas . Los cambios tecnoldgicos

siguen afectan no sélo a la forma en que se utilizan las bibliotecas, sino también a la
naturaleza de las colecciones, por lo que los bibliotecarios deban ampliar sus
competencias y habilidades para proporcionar mejores servicios a los usuarios.
Aumentaran las demandas de rendicion de cuentas y e  valuacion de resultados
Cada vez mas, las bibliotecas universitarias estan mas obligadas a demostrar el valor
que se ofrecen a su clientela y sus instituciones.

La digitalizacion de las colecciones de la bibliote ca aumentard y requerira una
mayor proporcion de recursos . Proyectos de digitalizacion de colecciones
especiales ocultas e infrautilizadas estaran disponibles para los investigadores en
todo el mundo.

Crecimiento exponencial de dispositivos moviles y a plicaciones que impulsaran
nuevos servicios . Teléfonos inteligentes, lectores de e-book, iPods y otros
dispositivos méviles impulsaran las demandas y expectativas del usuario.

Una mayor cooperacion ampliard el papel de la bibli oteca dentro de la
institucion y mas alla . Se continuaran los esfuerzos de cooperacion centrados en
colaborar con el profesorado para integrar los recursos de la biblioteca en los planes
de estudios e impulsar acciones de alfabetizacion informacional, y ademas como
"bibliotecario integrado”, trabajar con los académicos para dar acceso a sus conjuntos
de datos, notas de proyectos, documentos, etc.

Las Bibliotecas seguiran liderando los esfuerzos pa ra desarrollar la
comunicacion académica y los servicios sobre cuesti ones de propiedad
intelectual. Los acontecimientos recientes ilustran sobre una tendencia hacia
esfuerzos proactivos para concienciar a profesores y estudiantes acerca de los
derechos de autor y abrir opciones de publicacion de acceso abierto y animar a
depositar contenidos en los repositorios institucionales.

Los aspectos techologia continuaran cambiando los s ervicios y las habilidades
necesarias . Software de cédigo abierto, contenidos en abiertos, realidad virtual y
aumentada, herramientas de descubrimiento cientifico, y nuevas aplicaciones de
redes sociales son algunos de los cambios tecnol6gicos mas importantes que afectan
a las bibliotecas universitarias.

72010 top ten trends in academic libraries: a review of the current literature. College & Research Libraries News.
June 2010. Disponible en: http://crin.acrl.org/content/71/6/286.full.pdf+html
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10. La definicion de la biblioteca cambiara a medida qu e el espacio fisico y virtual
se reequilibren ampliando su espacio . La mayoria de las bibliotecas universitarias
proporcionan acceso cada vez a mas recursos que nunca. Por un lado esta
disminuyendo el espacio fisico para las colecciones a favor de recursos en linea,
liberando asi las areas de espacio fisico que se reutilizan a favor del usuario y el
trabajo colaborativo.

La BUAL no ha sido ajena a su entorno. En los ultimos afios infraestructuras, recursos
de informacion y servicios se han adaptado a las nuevas formas de aprender e investigar. A
continuacion destacamos los cambios méas significativos; en cuanto a las infraestructuras
(espacios para el trabajo en grupo, salas 24 horas, mobiliario movil, ordenadores de libre
acceso, préstamo de portétiles, red wifi, etc.), respecto a los recursos de informacién
(incremento masivo de las colecciones en formato electrénico, nuevas herramientas de
tratamiento y acceso, etc.), y respecto a los servicios (servicios a medida para los
investigadores, cursos de alfabetizacion informacional, desarrollo de la administracion
electronica, etc.).

No obstante, todavia hoy, son muchos los retos que nos plantea este escenario y
corresponde al Area de Recursos asumir el liderazgo ante todos estos cambios, pero en
especial, con aquellos que tienen relacion con la gestion de los recursos de informacion en la
actualidad.

2.21. EL AREA DE RECURSOS Y LA GESTION DE LOS RECURSOS DE
INFORMACION

Hablamos de gestiéon de los recursos de informacion para referirnos a todo lo
relacionado con la planificacion, formacion, evaluaciobn y mantenimiento de éstos. Abarca
actividades como la determinacion de los criterios de seleccién, evaluacidon de necesidades,
proceso de adquisicion, estudios de uso, evaluacién, conservacion, cooperacion para
compartir recursos, conservacion, expurgo, etc.

La herramienta principal para llevar a cabo esta gestion de forma eficaz es el
Programa de Gestidn de la Coleccién (PGC). El PGC es un documento escrito, pactado con
los usuarios y con la institucién, revisado regularmente, elaborado a partir de las
necesidades de la comunidad de usuarios y que exige la previa evaluacién de la coleccion
existente. La BUAL no dispone de esta herramienta pero utiliza criterios y directrices que
tienen su origen, bien en el Reglamento de la Biblioteca bien en la practica profesional.
Podemos destacar los siguientes:

« En la Biblioteca se integran todos los fondos bibliograficos y documentales de la
Universidad, cualquiera que sea su soporte y con independencia de su ubicacion, de
su procedencia, del medio empleado para su adquisicibn y del concepto
presupuestario aplicado a ésta.

e Todos los documentos adquiridos en la UAL, tanto por compra cerrada como por
suscripcion, se gestionan a través de la Biblioteca.

« Los recursos de informacion seleccionados para su adquisicion y tratamiento tienen
su origen en las necesidades de docencia, aprendizaje e investigacion de los
miembros de la comunidad universitaria de la UAL.

» La BUAL adquiere la bibliografia basica y complementaria de las guias docentes de
las asignaturas.

e La BUAL participa en el Consorcio Andaluz de Bibliotecas Universitarias a fin adquirir
de forma compartida recursos, ahorrar costes en catalogacion, crear y difundir el
catalogo colectivo de las universidades andaluzas.

e La duplicacion innecesaria se trata de evitar en todos los casos para un mejor
aprovechamiento de los recursos econémicos.
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b)

d)

La BUAL utiliza datos de uso de los recursos de informacion para analizar su
rentabilidad.

La Biblioteca Universitaria se reserva el derecho de admision de depdésitos, legados o
donaciones, teniendo en cuenta su interés y utilidad para el Servicio y sus usuarios.
Asimismo decidird su ubicacion, uso y destino final en funcion de su politica de
organizacion general de la coleccién.

La BUAL realiza expurgos para garantizar la calidad de la coleccion y aprovechar el
espacio fisico.

En consonancia con la evoluciéon actual del modelo editorial, las colecciones de
revistas en curso se adquieren preferentemente en formato electrénico con acceso en
linea.

Los recursos de informacion son procesados segun las normas técnicas y
procedimientos de trabajo vigentes.

Los recursos de informacion son procesados en el Sistema Integrado de
Automatizacion Millennium.

La BUAL integra sus registros bibliograficos en los catalogos colectivos de REBIUN y
del CBUA.

Ademas, hoy dia hay una serie de aspectos a los que tenemos que prestarle especial
atencion:

Los cambios tecnoldgicos: en la actualidad las bibliotecas estan redefiniendo su papel
en el conjunto de servicios de informacion que ofrecen a fin de superar la dificultad de
uso del catalogo clasico, el descontento de los usuarios, la desintegracion y
dispersién de los recursos de informacion y la invisibilidad e infrautilizacion de éstos.
En este sentido, las bibliotecas estdn implantando una nueva generacién de
herramientas de descubrimiento (Encore®, Summo, AquaBrowser, etc.) que aplican
la tecnologia 2.0, potencian la integracion de los recursos, permiten la participacion
de los usuarios, simplifican la basqueda, etc. La actitud de la Biblioteca respecto al
catalogo debe ser la de transformacion continua para adaptarse a las necesidades
cambiantes de los usuarios y los retos que plantea el actual entorno digital™®.

La preferencia de la informacién electrénica: la mayor parte de la informacién se
produce y se distribuye de forma electronica. Los usuarios demandan sobretodo
colecciones en soporte electrénico®®. Un fenémeno que esta en pleno desarrollo y
crecimiento es la llegada de dispositivos de lectura de libros electronicos. La BUAL
destina un 63% de su presupuesto a la adquisicion de recursos electronicos.

La especial relevancia que tiene la evaluacion y la gestibn como consecuencia de la
recesion econdmica, la falta de espacio fisico, la desmesurada cantidad de
informacién existente y la necesidad de seleccionarla y procesarla con criterios de
calidad. La BUAL ha incorporado el analisis y la evaluacién de los recursos de
informacién como un aspecto fundamental de su gestion, y las actividades relativas a
la gestion de los recursos de informacion son realizadas mediante la gestion de
procesos.

Los cambios en las formas de produccién, distribucion y uso de la informacion:
aparicion de nuevos soportes y formatos, nuevas formas de adquisicion, -pick an
choose frente a coleccion-, nuevas formas de uso como por ejemplo las limitaciones

% La BUAL ha implantado ENCORE por su grado de integracion con el resto de productos Millennium y por el
aval que supone su implantacion en numerosas bibliotecas.

19

Universidad Complutense de Madrid. Biblioteca. La biblioteca universitaria 2.0: el futuro catdlogo de la

Biblioteca Complutense Disponible en: www.ucm.es/BUCM/boletin/doc10116.ppt

20Liderazgo en bibliotecas: sobre la gestion de personas y el liderazgo en bibliotecas universitarias. Disponible en:
http://liderazgobibliotecas.blogspot.com/2010/04/poniendo-el-enfasis-en-los.html
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con los gestores de derechos digitales (DRM), cambios constantes en la investigacion
y la docencia, cambios en los habitos de los usuarios.

e) El acceso abierto ha proliferado mucho en los ultimos afios: miles de revistas y de
libros electronicos estan disponibles de manera gratuita a través de repositorios y
otras plataformas (Google books, DOAJ, PUBMED, Recolecta, etc.). El acceso
abierto estd siendo promovido por organismos tanto a nivel europeo como nacional.
La BUAL est4 desarrollando un repositorio institucional a fin de hacer accesible los
resultados de las investigaciones y los trabajos académicos?.

Ante este entorno, las principales estrategias y actuaciones _ que se plantean, bien
manteniéndolas o fomentandolas, dado que muchas ya se realizan, bien poniéndolas en
marcha, en cuanto a la gestion de los recursos de informacién son las siguientes:

» El desarrollo de directrices que mejoren la gestion de los recursos de informacion.

e La prioridad de la biblioteca digital sobre la biblioteca papel.

e La realizacion de estudios para conocer las necesidades y satisfacciéon de los
usuarios respecto a los recursos de informacion.

» El fomento de la corresponsabilidad del usuario mediante la informacion y la
participacion.

e La racionalizacion y optimizacion del espacio destinado a las colecciones en papel
mediante el expurgo y la reorganizacion.

» La oferta de colecciones expurgadas a organizaciones sin animo de lucro.

e La evaluacion e implantacion de innovaciones tecnoldgicas que aporten un valor
destacado a la gestion actual, tanto para el usuario como para el bibliotecario: ERM,
sistema de radiofrecuencia, lectores de libros electrénicos.

» El tratamiento, difusion y preservacion de la produccion propia de la UAL a través de
un repositorio institucional.

e La gestion integrada en el Sistema de Automatizacion Millennium de todos los
recursos de informacién evitando la duplicacion en las formas de acceso y la
duplicacion de tareas.

e La definicién de politicas especificas para los libros electrénicos.

2l Este proyecto no es propiamente del Area de Recursos dado que es coordinado por el Administrador de Apoyo
a la Investigacion, si bien, creemos necesario reflejarlo en esta memoria por su relacion con los procesos del Area
de Recursos.
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ANALISIS Y DESPLIEGUE DE UN SISTEMA DE GESTION ENE L
AREA DE RECURSOS

3.1. MARCO TEORICO: LOS SISTEMAS DE GESTION

Tomando como referente las Normas ISO 9000 para Sistemas de Gestion de Calidad
y el Modelo EFQM de Excelencia en esta memoria se defiende y propone una filosofia de
trabajo que se basa en la siguiente maxima:

“Toda organizacion, independientemente de su sector, tamafio, estructura o0 madurez,
requiere de Sistemas de Gestion apropiados capaces de conducirla a través de un entorno

cada vez méas cambiante hacia la consecucion de sus objetivos™?.

Un sistema de gestion ayuda a una organizaciéon, en nuestro caso al Area de
Recursos, a establecer las metodologias, las responsabilidades, los recursos, las
actividades, etc. que le permitan una gestion orientada hacia la obtencién de los resultados u
objetivos que desea®.

La mayoria de los sistemas o modelos de gestién de la calidad se basan en el Ciclo
PDCA, o circulo de mejora continua. Significa aplicar un proceso que se realiza a través de
una accion ciclica que consta de (4) fases fundamentales:

1. P = Plan = Planificar, preparar a fondo

2. D = Do = Efectuar, hacer, realizar

3. C = Check = Evaluar, comprobar

4. A = Act = Actuar

En el ambito de las Universidades Publicas de Andalucia, tanto el Acuerdo sobre el
Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el PAS
como el Modelo de Financiacién 2007-2011, establecen objetivos en este sentido para los
servicios universitarios:

» Obtener una puntuacion de 300 o méas puntos segun el modelo de calidad EFQM o
certifiqguen la totalidad de sus procesos clave segun el modelo de gestién de calidad

ISO 9001:2000.

* Implantar sistemas de gestion por procesos y sistemas de gestion por competencias.
» Elaborar un plan estratégico o desplegar el general de la Universidad.

Teniendo en cuenta los modelos y sistemas de gestion planteados y su grado de
implantacion en la UAL, en los siguientes apartados presentamos, de manera abreviada, los
aspectos fundamentales de las técnicas de gestion que orientan la elaboracion de esta
memoria y suponen modelos de actuacion para la gestion del Area de Recursos®.

3.1.1. LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD BASADOS E N LAS NORMAS ISO
9000

La familia de Normas ISO 9000 constituye un conjunto de normas que permiten
establecer requisitos y/o directrices relativos a un Sistema de Gestién de Calidad. Dentro de
este conjunto, es la Norma ISO 9001, la norma de referencia por la que principalmente las

22 Modelo EFQM de Excelencia 2010. Madrid: Club Excelencia en Gestion, 2010

% Guia para una gestion basada en procesos. Bilbao : Instituto Andaluz de Tecnologia, 2002

% Lourdes Munduate Jaca. Cambio organizacional mediante el desarrollo de equipos de innovacién en la
universidad [Sesion del Curso Selectivo Promocion Al. Almeria, 2011]: “en el momento actual hay mucha
incertidumbre y muchas posibilidades de error por lo que son necesarios modelos y herramientas de gestion que
permitan gestionar el cambio de manera ordenada”.
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organizaciones establecen, documentan e implantan sus Sistemas de Gestion de Calidad
con el objeto de demostrar su capacidad para proporcionar productos y/o servicios que
cumplan con los requisitos de los clientes y orientarse hacia la satisfaccién de los mismos.
Ademas, permite obtener un reconocimiento externo a través de entidades certificadoras
acreditadas.

Los Sistemas de Gestion de la Calidad basados en la familia de Normas 1SO 9000 se
fundamentan en ocho principios de la calidad:

1. Responsabilidad y compromiso de la

) - 5. Participacion del personal
direccion

2. Enfoque al cliente 6. Enfoque de sistemas para la gestion

7. Enfoque basado en hechos para la toma

3. Mejora continua -
de decisiones

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con

4. Enfoque basado en procesos
el proveedor

Los cuatro primeros constituyen los fundamentos sobre los que se desarrollan el resto
de requisitos y que por tanto son una “hoja de ruta” para nuestra memoria y para la propia
organizacion del Area de Recursos.

* La responsabilidad y compromiso de la direccion se manifiesta por su

liderazgo y participacion activa en la planificacion, disefio e implantacion del SGC.

» El enfoque al cliente tiene por objeto identificar a los clientes, conocer y
comprender las necesidades y expectativas de los mismos, con el fin de traducir
éstas en requisitos e incorporarlos a los procesos.

* La mejora continua tiene por objeto realizar revisiones periddicas del sistema
realizando un analisis y evaluacion de la situacion existente para identificar areas
para la mejora, implantar las acciones oportunas y evaluar su eficacia.

e La gestion por procesos consiste en aplicar un sistema por el que se definen los
procesos, se identifican las interacciones entre los mismos y se ejecutan de forma
eficaz, consiguiendo de esta forma mejorar toda la organizacion.

3.1.2. LA GESTION BASADA EN PROCESOS

La mayoria de modelos de gestién de la calidad incluyen como requisito la gestion de
los procesos. Sefala la Norma 1SO 9001:2008 que un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un
proceso.

La gestion de procesos es un conjunto de actividades que permiten establecer la
metodologia, las responsabilidades y los recursos necesarios para lograr los objetivos
planificados en los procesos de una organizacioén. No es un fin en si mismo, si no un medio
para que la organizacion pueda alcanzar eficaz y eficientemente sus objetivos.

La tipologia de procesos puede ser de toda indole. Algunos ejemplos de las
actividades que se integran tipicamente en un SGC basado en ISO 9001:2008 son las
siguientes:

* Procesos de planificacion y gestion: incluye procesos relativos a la
planificacion estratégica, fijacién de objetivos, provision de comunicacion, etc.
 Procesos de gestion de los recursos: incluye procesos relativos a la

determinacion y provision de recursos: recursos humanos, infraestructuras,
tecnologia, etc.

* Procesos de realizacion del producto: incluye todos los procesos que
proporcionan el resultado previsto por la organizacion.
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* Procesos de medicién, analisis y mejora: incluye procesos para medir y
recopilar datos para analizar el desempefio y la mejora.

Con el enfoque a procesos pretendemos alcanzar los siguientes beneficios en la
gestion del Area de Recursos:

« Mejorar la coordinacion con el resto de Areas de la Biblioteca

» Detectar y eliminar las causas de las ineficiencias

» Sistematizar las tareas y proporcionarles estabilidad

« Utilizar la opinion de los usuarios (expectativas, necesidades) para enfocar la

actividad
» Establecer indicadores para evaluar la calidad del trabajo realizado
» Aplicar la mejora continua a todas las actividades.

3.1.3. LA GESTION POR COMPETENCIAS

La ISO 9001:2008 coloca la gestion de los recursos humanos en una posicion clave
en el bucle global de la mejora de la organizacion. El punto 6.2, dedicado a la gestion de los
recursos humanos sefiala que “el personal que realice trabajos que afecten a la calidad del
producto debe ser competente con base en la educacién, formacion, habilidades y
experiencias apropiadas”.

La competencia se define como un conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que permiten desarrollar una accién efectiva (exitosa) en un contexto determinado.

Las competencias se componen de cuatro elementos fundamentales: saber, saber
hacer, saber estar, querer hacer y poder hacer.

La gestibn por competencias es un conjunto de practicas que se aplica para
determinar, definir, evaluar, y desarrollar las competencias individuales y colectivas que una
organizacion necesita en el momento presente y necesitara en el futuro.

Los beneficios que aporta la implementacion de sistemas de gestion por
competencias son:

* Ayuda a gestionar el desempefio de forma més eficaz

» Facilita la alineacion de los profesionales con la estrategia de la organizacién

* Mejora el desarrollo de las carreras profesionales

» Orienta la inversion en formacion.

3.1.4. LAPLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

De forma simple, planificacion es la accion de planificar: determinar el camino que se
quiere seguir para llegar a un sitio, es decir, determinar los objetivos y prioridades,
determinar las acciones, los plazos y los recursos necesarios par conseguir esos objetivos
teniendo presentes los cambios que se producen en el entorno, las oportunidades,
amenazas, y conociendo las fortalezas y debilidades de la organizacion.

Un plan estratégico lo podemos definir como una guia practica, orientada a la accion,
basada en el examen de los factores internos y externos que establece metas directas y
determina los recursos necesarios para alcanzar resultados significativos en el tiempo.

Para operacionalizar la estrategia, es decir, para transformar los objetivos
estratégicos en objetivos asignables a las diferentes unidades y personas se utiliza la técnica
de la direccién por objetivos®. La direccién por objetivos tiene distintos niveles:

% Direccion por objetivos: aplicaciones en la pequefia empresa. Madrid : Diaz de Santos, 2007
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1. Un nivel estratégico que comprende las acciones siguientes:
» Establecer mision y grandes obijetivos.
» Valorar el entorno, hacer diagnostico interno y localizar recursos.
» Decidir estrategias de direccion y sus resultados.
2. Un nivel tactico que comprende las acciones siguientes:
» Definir objetivos secundarios de departamentos o unidades.
» Elaborar normas de accién y programas detallados.
» Configurar la organizacion de las diferentes unidades.
* Integrar recursos y funciones.
3. Un nivel operativo que comprende las acciones siguientes:
e Estructurar los trabajos.
» Fijar objetivos concretos a personas o grupos.
* Motivar y fijar los sistemas de recompensa.
» Coordinar acciones.
» Evaluar resultados.

Determinados objetivos seran desarrollados mediante proyectos®® concretos,
entendidos estos como un proceso Unico consistente en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fechas de inicio y finalizacion, llevadas a cabo para lograr un
objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y
recursos. Los elementos a considerar en todo proyecto son los siguientes:

Identificar necesidades y formar equipo

Fijar meta

Establecer objetivos e indicadores de éxito

Identificar acciones y tareas

Asignar recursos y responsabilidades

Establecer incentivos y estimulos para el logro de la meta
Temporizar acciones y evaluaciones

Implantar acciones y evaluar resultados.

N~ WNE

Los beneficios derivados de la utilizacion de esta técnica son los siguientes:

« Permite alinear las actuaciones de cada persona y cada unidad con la politica y
estrategia de la organizacion.

» Exige la participacion de todos los implicados, es decir, todo el personal participa
en el proceso de establecimiento de objetivos en los diferentes niveles.

« Esun sistema que ayuda a la motivacion, a la responsabilidad de las personas y a
la mejora del rendimiento.

« Es un proceso sistematizado que permite recoger documentalmente los objetivos
y formalizar su seguimiento.

3.2. EL SISTEMA DE GESTION DEL AREA DE RECURSOS
3.2.1. MARCO GENERAL: EL SISTEMA DE GESTION DE CALI DAD DE LA UAL

La UAL ha implantado un SGC en diversos servicios, uno de ellos es la BUAL,
basado en la Norma ISO 9001:2008, que ha obtenido el reconocimiento externo de la entidad
certificadora AENOR. Para la BUAL, y por tanto para el Area de Recursos, el SGC supone la
herramienta principal para planificar, desarrollar, ejecutar, medir y mejorar las actividades
con objeto de garantizar que sus procesos, productos y/o servicios cumplen con los
requisitos establecidos®.

%% pilar Montoya Molina. Manual para la gestion de proyectos y Julio Terrados Cepeda. Introduccion a la gestion
de proyectos. [Documentacion de los Cursos organizados por el Servicio de Organizacién y Racionalizacién
Administrativa de la UAL, 2001 y 2002]

" La BUAL dispone de un Administrador de Comunicacién y Calidad que da soporte al SGC.

25



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

El SGC de la UAL dispone de una serie de elementos de caracter general y otros
elementos de caracter especifico relativos a cada una de servicios certificados:

ELEMENTOS GENERALES ELEMENTOS ESPECIFICOS

Documento de Organizacién del Sistema Fichas de procesos
Manual de Calidad Procedimientos operativos
Plan Anual de Calidad Instrucciones Técnicas

Informe Anual de Revision del Sistema
Procedimientos Generales

Fichas de Procesos Generales
Catalogo de Indicadores Generales
Instrucciones Técnicas Generales

HERRAMIENTAS

Web de calidad: control de indicadores, control del plan anual de calidad, etc.
Aplicacion Gestion No Conformidades

Aplicacién Gestion Quejas y Sugerencias

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios

Referencial de competencias de la administracion y servicios de la UAL

Plan de Evaluacion de Competencias del PAS

Plan de Formacion Integral del PAS

Desde una perspectiva sistémica, el Area de Recursos lo concebimos como un
subsistema de gestion dentro del sistema de gestion de la Biblioteca que centra su atencion
en las actividades incluidas en los procesos relacionados con la gestién de los recursos de
informacién, -Obtencion de recursos de informacién, Tratamiento y mantenimiento de
recursos de informacion y Planificacion de la coleccion-, y que al mismo tiempo interactta
con el resto de procesos de la Biblioteca a fin de satisfacer la mision de la Biblioteca.

Para exponer el andlisis interno y despliegue del sistema de gestién del Area de
Recursos abordaremos los siguientes aspectos: la definicién de los procesos, los objetivos,
las interacciones, los recursos, la comunicacién con el cliente y el seguimiento, medicion
analisis y mejora de los procesos del Area. En cada caso planteamos acciones y propuestas
de mejora.

3.2.2. DEFINICION DE LOS PROCESOS DEL AREA DE RECUR SOS

En este apartado analizamos la misién, el alcance, y los clientes que tienen los
procesos en los que el Area de Recursos centra su atencion.

OBTENCION DE RECURSOS DE INFORMACION

MISION: Gestionar la adquisicion de recursos de informacion adecuados a las
necesidades de docencia, aprendizaje e investigacion de la UAL.
INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
Entrada de recursos 0 comunicacion
sobre no obtencion.
ACTIVIDADES
* Obtencion de recursos de informacion gratuitos (donaciones, produccion propia,
intercambios, open access)
» Obtencion de recursos de informacion por compra (concursos, adquisicion directa)
» Proveedores

Relaciéon de recursos a obtener.
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CLIENTES

« PDI, Estudiantes, PAS, Biblioteca

TRATAMIENTO Y MATENIMIENTO DE RECURSOS DE INFORMACI ON

MISION: Poner a disposicion de los usuarios los recursos de informacion, asi como
garantizar el acceso a los mismos con las maximas funcionalidades posibles.
INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
Entrada en la Biblioteca del recurso. Puesta a disposicién del recurso.
ACTIVIDADES
» Tratamiento y puesta a disposicion de recursos individuales
* Tratamiento y puesta a disposicion de recursos por carga masiva
* Mantenimiento de la coleccion fisica
» Mantenimiento de la coleccion electronica
CLIENTES
» PDI, Estudiantes. PAS, Biblioteca, Usuarios externos

 PLANIFICACIONDELACOLECCION |
MISION: Disponer de recursos de informacion adecuados a las necesidades de docencia,
aprendizaje e investigacion de la UAL.

INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
Decision de recursos que van a formar
parte y que no van a formar parte de la

Necesidad de planificar los recursos que
van a formar parte de la coleccion.

coleccion.
ACTIVIDADES
» Evaluacion de recursos de informacion
* Gestidn de propuestas
» (Gestion del presupuesto
CLIENTES

e PDI, Estudiantes, PAS?®

Fuente: Fichas de Procesos de la Biblioteca

Estos procesos gestionan de manera centralizada todas las actividades y tareas
relacionadas con la gestion de los recursos de informacion. Se trata pues de una funcion
critica para cumplir la mision de la Biblioteca que es “facilitar el acceso y la difusién de los
recursos de informacion y colaborar en los procesos de generacion del conocimiento, a fin de
contribuir a la consecucion de los objetivos de la UAL”.

Las actividades y tareas de cada uno de los procesos estan documentadas mediante
procedimientos operativos e instrucciones técnicas que describen y normalizan como
realizarlas en cada momento®.

El proceso soporte de Planificacion de la Coleccién es el mas reciente en cuanto a su
identificacion y descripcion. Es un proceso en el que intervienen todas las Areas de la
Biblioteca y que requiere de mayor integracion con el Proceso de Obtencidon ya que de esta
interaccion depende, en buena medida, mejorar el aprovechamiento de la partida econémica
destinada a la adquisicion de recursos de informacion.

Con objeto de mejorar la definicion y el alcance de los procesos del Area de Recursos
planteamos realizar las siguientes propuestas de mejora_:

%8 | os datos de la comunidad universitaria en la actualidad son: 12.770 estudiantes, 856 PDI y 482 PAS.
% La documentacion esta recogida y controlada en la intranet del SGC de la UAL.
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» Profundizar en el desarrollo procedimental de la gestion de los recursos electronicos y
de las actividades de administracion.

* Revisar y actualizar los procedimientos e instrucciones técnicas a fin de adaptarnos a
los continuos cambios.

» Mejorar la integracion del Proceso Planificacion de la Coleccion con los Procesos de
Obtencidn y de Tratamiento de Recursos de Informacion.

3.2.3. OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DEL AREA DE RECURS OS

Los objetivos se establecen anualmente y se recogen en el Plan Anual de Calidad
(PAC)¥®. El PAC incluye los objetivos y acciones  a desarrollar junto con los indicadores de
seguimiento. Los objetivos y acciones del Area de Recursos para 2011 son los siguientes:

SBU-4: Racionalizar la adquisicién de recursos dei  nformacion

» Obtencion de informes de préstamos y reservas
» Elaboraciéon de propuestas de adquisicion o cancelacion de recursos electrénicos

SBU-17: Mejorar el control y el acceso a los recurs o0s electronicos mediante el
desarrollo de ERM

» Creacion de los registros de recurso y sus registros asociados.
» Carga de las revistas de los portales.

SBU-18: Optimizar la disponibilidad de la bibliogra  fia recomendada

* Revision y elaboracion de criterios de compra

* Mejora de la informacion al usuario en pagina web y en catalogo

* Revision de la configuracién de los tiempos de reclamacion asociados a proveedores
habituales

SBU-19: Mejorar la accesibilidad de la coleccion fi  sica

» Elaboracién de criterios basicos de expurgo
* Realizacion de expurgo béasico
» Revision y reorganizacion de la coleccion

SBU-20: Poner la bibliografia recomendada a disposi  cion de los alumnos en el menor
tiempo posible

 Formacion del personal técnico en la obtencion y tratamiento de la bibliografia
recomendada

Ademas, hemos identificado otros proyectos para 2011 , unos de caracter estratégico
y otros de caracter operativo, que afectan directamente al Area de Recursos:
Implantacion de un sistema de radiofrecuencia en la coleccion.
Ampliacion de instalaciones y equipamientos para depdsitos bibliograficos.
Actualizacion de los contratos de suministro de recursos de informacion.
Desarrollo de una docimoteca.
Creacién de un repositorio institucional.

arwNE

Finalmente, hemos de referirnos a los compromisos establecidos en la Carta de
Servicios de la Biblioteca y que tienen una vinculacion clara con los procesos del Area de
Recursos. Son los siguientes:

e C10: Mantenemos actualizada a través del catalogo la informacién sobre la
bibliografia recomendada en las guias docentes.

+ Cl11: Respondemos a las peticiones relacionadas con la adquisicibn de nuevos
recursos de informacion en un plazo no superior a 5 dias.

%0 El PAC se define como el documento que recoge los objetivos para la mejora del SGC y para la satisfaccion del
cliente
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3.2.4. INTERACCIONES CON OTROS PROCESOS

Como venimos indicando, los procesos no son independientes, estan todos
relacionados, y juntos forman el sistema de gestion de la organizacion. El Area de Recursos
mantiene interacciones con todos los procesos, ya sean clave o de soporte, de la Biblioteca.

Vamos a ver las interacciones mas habituales entre los procesos especificos del Area
de Recursos:

ENTRADA PROCESO SALIDA
» Solicitud de recursos * Informes de obtenciéon de
» Necesidad de directrices de recursos
gestiérj ' PLANIEICACION | ° Informes de no obtencién
* Necesidad de informes de uso DE LA / cancelacion de recursos
(préstamo, consulta en sala, COLECCION » Directrices
consultas-descargas, etc.) * Informes de uso
* Necesidad de recursos * Presupuesto
econoémicos
» Informes de obtencibn o no » Entrada de recursos
obtencién de recursos . * Informacion/comunicacio
» Directrices OBTENCION n sobre la no obtencién
* Presupuesto de los recursos
* Recursos (compra, CBUA,
donaciones, open access...) TRATAMIENTO . .
. * Recursos disponibles
» Recursos con necesidad de Y | .
actualizacién o mantenimiento MANTENIMIENTO para su exploracion
» Directrices

Fuente: Fichas de procesos de la Biblioteca (y aportaciones personales)

Por otro lado, existen interacciones con otros procesos de la Biblioteca desde el
objetivo de la gestidn de los recursos de informacién. Veamos salidas que son entradas en
los procesos especificos del Area de Recursos:

PROCESO SALIDA

INFORMACION . Cor_nunlcacp,n de incidencias sobre recursos
de informacion.

FORMACION . _Comunic_a}cién de incidencias sobre recursos
informacion.

* Informes de uso

» Informes de libros no devueltos

PRESTAMO * Entrega de reproducciones procedentes de
préstamo interbibliotecario

» Documentos con necesidad de tratamiento

 Cargas masivas de portales de revistas y
libros electrénicos

» Altas de recursos en WAM

» Soluciones tecnolégicas

TECNOLOGIA

A fin de evitar compartimentos estancos que impiden el flujo normal de las actividades
y aprovechar las sinergias que se producen entre las distintas Areas consideramos necesario
realizar la siguiente propuesta de mejora_:

* Mejorar la identificacion, descripcion y control de las interacciones.
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3.2.5. RECURSOS DE LOS PROCESOS DEL AREA DE RECURSO S

Los recursos son de muy diversa indole: personas, infraestructura, recursos
econdmicos, informacion, proveedores, alianzas, etc. Las fichas de procesos determinan los
recursos necesarios (materiales y personas) de manera genérica.

PROCESOS PERSONAS MATERIALES

« Coordinacion: Jefe Area « Equipo informético
OBTENCION » Operacion: personal | « Herramientas de gestion
implicado en el proceso de la Biblioteca
TRATAMIENTO « Coordinacion: Jefe Area * Equipo informético
Y » Operacion: personal | « Herramientas de gestion
MANTENIMIENTO implicado en el proceso de la Biblioteca
PLANIFICACION « Coordinacion: Jefe Area + Equipo informatico
DE LA e Operacion: personal | « Estadisticas de uso de
COLECCION implicado en el proceso proveedores

Fuente: Fichas de procesos de la Biblioteca

La gestion adecuada de todos ellos es sin lugar a dudas un factor critico para la
obtencién de los resultados deseados. Muchas de las actividades incluidas en la gestion de
los recursos se realizan conforme a directrices de caracter general que emanan de distintos
servicios y unidades como: Gerencia, Vicerrectorado de Infraestructuras, Campus y
Sostenibilidad, Servicio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, Servicio de
Planificacién y Organizacion Administrativa (SPOA), o la propia Direccién de la Biblioteca.

Hoy dia tenemos que ir mas all4 del mero uso de los recursos y debemos incrementar
su aprovechamiento por lo que el andlisis y la evaluacion de los mismos ha de ser una
constante para apoyar la toma de decisiones en la gestion eficiente de los mismos.

3.2.5.1. PERSONAL

Las personas son uno de los recursos mas valiosos y criticos de para el Area de
Recursos. El personal asignado al Area de Recursos es el siguiente:

DENOMINACION N° GRUPO NIVEL
Jefe de Area 1 Al 27
Administradora de Adquisiciones 1 A2 25
Administrador de Proceso Técnico y Normalizacion 1 A2 25
Gestor de Mantenimiento y Control de Fondos 1 Cl 23
Bibliotecarios 6 A2 23
Técnicos 7 C1l 20
Jefe de Negociado 1 Cl 20
Becario 1 - -
TOTAL 19

Es una fortaleza evidente que el personal de Area de Recursos ha demostrado su
preparacion, asi como su capacidad de adaptacion y aprendizaje en el desempefio de las
nuevas funciones y tareas, en el uso de las nuevas tecnologias, o en la implantacion de los
cambios organizativos llevados a cabo durante el afio 2010. Como consecuencia de estos
cambios organizativos ha sido necesario un esfuerzo extra del personal, unos para ensefiar y
ayudar en el aprendizaje, y otros para aprender a realizar nuevas tareas y a manejar nuevas
herramientas que hasta ese momento eran desconocidas por ellos.

30



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

El Jefe de Area tiene la responsabilidad de la gestion del personal adscrito a la
misma, entendida ésta como conjunto de tareas que debe realizar para que las personas a
su a cargo desarrollen su potencial fisico y sus conocimientos, tanto a nivel individual como
en grupo:
« Comunicar los objetivos del Area al personal
< Asignar las responsabilidades para todas y cada una de las actividades
e Supervisar las personas, actividades y tareas
« Determinar sus espacios de trabajo y equipamientos necesarios
» Colaborar con la Gerencia y la Direccion de la Biblioteca Universitaria en los procesos
de gestion por competencias
e Prever las necesidades de personal
» Gestionar las incidencias laborales del personal
» Gestionar las vacaciones, permisos y licencias del personal
» Establecer los mecanismos necesarios para evaluar y mejorar el clima laboral y las
condiciones de trabajo del personal
« Proponer acciones para mejorar las competencias del personal
» Gestionar las nuevas incorporaciones de personal.
» Alentar al personal a compartir informacion y valorar las actitudes de los demas
« Posibilitar el trabajo en equipo

Disponer de un ambiente de trabajo adecuado es un objetivo prioritario® y aunque no
disponemos de datos segregados para el Area de Recursos sobre el clima y la satisfaccion
laboral, si que podemos aportar los presentados recientemente para el conjunto de la
Biblioteca en el Informe sobre clima organizacional, satisfaccion laboral, justicia
organizacional, estrés y burnout en el personal de administracion y servicios de la UAL 2010
realizado bajo la direccion del profesor Miguel Angel Mafias Rodriguez.

Desde una perspectiva general, los resultados para la Biblioteca son similares a los
obtenidos en el conjunto de la Universidad y en el analisis de tendencias 2008-2010 se
observa una evolucion positiva.

Evolucién del Clima Organizacional y dimensiones 2008-2010
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Nota: C: Clima Organizacional; A: Clima de Apoyo; I: Clima de Innovacién; M: Clima
de Orientacién a Metas; v R: Clima de Orientacién a Reglas.

De acuerdo con el profesor Miguel Angel Mafias creemos necesario continuar
profundizando en conocer las deficiencias y aplicar técnicas para mejorar el clima laboral.

A continuacién vamos a analizar tres aspectos; por un lado, la organizacion y
distribucién del personal en el Area de Recursos, por otro, las competencias y formacion
requerida para el desempefio de las distintas actividades, y finalmente la comunicacion
interna y la participacion.

% | os recursos humanos en un sistema de gestion de calidad: la gestidon por competencias: informe UNE 66173.
Madrid: AENOR, 2003. “Sélo un personal satisfecho, motivado e implicado podra desarrollar su competencia o las
de su organizacion, para responder a las expectativas a veces complejas e imprevistas”. 3

31



Memoria Jefatura de Area de Recursos José Juan Moreno Martinez

a) Organizacién y distribucién

La organizacion y distribucién del personal esta condicionada por los siguientes
aspectos: las caracteristicas de las actividades realizadas en cada uno de los procesos que
son naturaleza muy variada, el requerimiento de conocimientos especializados®, el manejo
de herramientas, las cargas de trabajo que varian segun las actividades, los requisitos
temporales, las prioridades de determinadas acciones y proyectos, y la necesidad de
adaptarse a cambios constantes.

En el Area de Recursos nos encontramos con 5 puestos singularizados y 2 grupos
formados por bibliotecarios y técnicos que permiten atender las actividades previstas. Las
responsabilidades de cada uno de ellos las siguientes:

e La Administradora de Adquisiciones tiene como objetivo fundamental la
coordinacion y gestion de las actividades y proyectos relativos al Proceso Obtencién y
participa en la ejecucion de las actividades del Proceso de Planificacion de la
Coleccion.

e ElI Administrador de Proceso Técnico y Normalizacion tiene como objetivo
fundamental la coordinacion y gestion de las actividades y proyectos relativos al
Proceso de Tratamiento y Mantenimiento de Recursos de Informacion.

« El Gestor de Mantenimiento y Control de Fondos coordina y ejecuta actividades
relacionadas con el tratamiento fisico y mantenimiento de la coleccion.

* Los bibliotecarios estan organizados en 2 equipos formados por 3 bibliotecarios
cada uno. Un equipo dedicado a la ejecucion de tareas relacionadas con el Proceso
de Obtencion en el que 1 bibliotecario se dedica fundamentalmente a la gestion de la
bibliografia recomendada y 2 bibliotecarios a la gestion de revistas y de recursos
electrénicos. Y otro equipo dedicado fundamentalmente a la ejecucién de las tareas
del Proceso de Tratamiento y Mantenimiento en el que cada uno de los bibliotecarios
se dedica a una gran area de conocimiento.

» Los Técnicos estan organizados en 2 turnos (4 en turno de mafiana y 3 en turno de
tarde) y realizan tareas de los Procesos de Obtencion y Tratamiento de los Recursos
de Informacion. Unas tareas son realizadas por personas concretas (alimentacion de
Dupliteca, envio de avisos a departamentos, mantenimiento del kardex, recepcion de
recursos de informacién...) y en otras intervienen todos (captura de donaciones,
enlazado de bibliografia recomendada, ordenacion y revision de salas, expurgo...)
por lo que la especializacion y la polivalencia se utilizan segun las caracteristicas de
las actividades. Algunas actividades puntuales son realizadas en colaboracién con los
Técnicos del Area de Servicios. No obstante, creemos que la colaboracién entre los
Técnicos deberia ser mayor en las actividades de mantenimiento de la coleccion a fin
de mejorar su realizacidn y evitar la excesiva compartimentacion de tareas entre el
personal de cada Area.

« EI Jefe de Negociado ejecuta las tareas de administracion derivadas de la
adquisicion de los recursos de informacion.

Un elemento a analizar y organizar, a la luz de los resultados de este Concurso, son
los cambios que se deriven en la disponibilidad de personal del Area de Recursos asi como
las interacciones con el nuevo puesto de Jefe de Area del turno de tarde.

b) Competencias y formacién

El proceso de gestion de las competencias (identificacion, revisién y evaluacién) y de
gestion de la formacién (disefio y planificacion, especificacion de necesidades formativas,

%2 Mikel Gorriti Bontigui. El disefio organizativo en la universidad. [Sesién del Curso Selectivo de Promocion
Interna Al de la Universidad de Almeria], 2011. El entorno complejo y cambiante exige de especializacion porque
no todo el mundo puede hacer de todo aunque pueda hacer cosas distintas (polivalencia).
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programacion, prestacion de apoyo...) es coordinado por el SPOA con la colaboraciéon y
participaciéon de las distintas Unidades de la UAL.

Desde hace varios afios la UAL estd desarrollando un modelo de gestion por
competencias para la gestion de los recursos humanos®.

+ Competencias

El personal de la BUAL tiene identificadas las competencias denominadas
“genéricas”, - estratégicas y especificas -, y las competencias técnicas.

En primer lugar, de acuerdo con los documentos ya citados anteriormente,
exponemos las competencias genéricas para el personal del Area de Recursos>*:

COMPETENCIAS PUESTOS COMPETENCIAS PUESTOS
ESTRATEGICAS ESPECIFICAS TIPO
e Liderazgo e 1
» Desarrollo del equipo e 1,2
» Orientacion al cliente * Planificacién/organizaciéon |+ 1,2,3,4
* Comunicacién Todos * Mejora continua e 134
* Trabajo en equipo * Habilidad analitica « 2
* ldentidad colectiva * Iniciativa/autonomia e 234
* Flexibilidad « 3
» Busqueda de informacion e 4

Fuente: Referencial de Competencias (Elaboracién propia)

Estas competencias han sido objeto de desarrollo durante los Ultimos afios en el
marco del Plan Anual de Evaluacién por Competencias y mediante la realizacion de
numerosas actividades formativas. En el afio 2010 se ha incorporado ademéas de la
autoevaluacion, la evaluacion por dos compafieros de estas competencias.

En segundo lugar, en el marco del Acuerdo de Productividad, la UAL, en el aiio 2010,
se han identificado las competencias técnicas * y los comportamientos asociados para toda
la Administracion y Servicios. Si bien, la fase de identificacion de competencias técnicas ha
sido realizada, es necesario avanzar en la identificacion de su disponibilidad en el personal y
en la evaluacion de las posibles desviaciones a fin de desarrollar las acciones pertinentes
gue mejoren la competencia del personal.

) A continuacion, destacamos las responsabilidades principales del personal adscrito al
Area de Recursos (excepto las ya expuestas del Jefe de Area de Recursos).

Administrador de Adquisiciones
» Gestion de colecciones: gestiona, ejecuta y evalla la politica de seleccion y
adquisicion de recursos de informacién establecida por la Universidad (condiciones
de contratacién, proveedores, intercambio cientifico, donaciones y legados, pliegos
de condiciones técnicas, informes técnicos para los concursos de suministros,
establece indicadores, evalla las colecciones, etc.)

¥ Acuerdo Gerencia de la UAL-Junta de Personal sobre gestién por competencias de 28 de noviembre de 2003.
% De acuerdo con el documento de Organizacion del Sistema los puestos tipo equivalen a los siguientes niveles
de la RPT: Puestos tipo 1 = Jefes de Area (niveles 27), Puestos tipo 2 = Administradores (niveles 25), Puestos
Tipo 3 = Bibliotecarios y Gestor de Fondos (niveles 23) y Puestos tipo 4 = Técnicos (niveles 20).

% para la identificacion de las competencias técnicas se ha utilizado el Catalogo de Competencias en Bibliotecas
Universitarias elaborado por un Grupo de Trabajo del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia.
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Gestion de colecciones: gestiona la ejecucion del presupuesto destinado a la
adquisicion de recursos de informacién

Gestion de colecciones: evalla a los proveedores

Define y supervisa la evolucién de la normativa en vigor y vela por su cumplimiento
Establece y supervisa la documentacion técnica necesaria para el desarrollo del
trabajo

Facilita, entre los miembros de la Biblioteca, la informacién y los conocimientos
necesarios

Administrador de Proceso Técnico y Normalizacién

Gestidn de colecciones: gestiona, ejecuta y evalla una politica de catalogaciéon que
garantice la calidad de los registros y participa en catélogos colectivos y programas
de catalogacién compartida o cooperativa

Gestidn de colecciones: gestiona la politica de preservacion y conservacion de la
coleccion

Gestion de colecciones: gestiona la politica de expurgo

Define y supervisa la evolucién de la normativa en vigor y vela por su cumplimiento
Establece y supervisa la documentacion técnica necesaria para el desarrollo del
trabajo

Facilita, entre los miembros de la Biblioteca, la informacion y los conocimientos
necesarios

Gestor Técnico de Mantenimiento y Control de Fondos

Gestion de las colecciones: coordina y controla las tareas de preparacion de los
documentos y mantenimiento de la coleccién para su puesta a disposicion de los
usuarios

Gestion de las colecciones: coordina y supervisa la correcta ordenacién de los
documentos de acuerdo al sistema adoptado por la biblioteca

Gestion de las colecciones: coordina las comprobaciones de presencia o ausencia de
un documento en una coleccién o fondo (incluyendo la verificacion de enlaces de
recursos-e)

Gestion de colecciones: supervisa la pertinencia de la coleccién a disposicion del
usuario conforme a los criterios establecidos

Define y supervisa la evolucién de la normativa en vigor y vela por su cumplimiento

Jefe de Negociado

Conocimiento actualizado de gestion econdémica de la UAL
Conocimiento actualizado del Procedimiento Administrativo

Manejo de gestor de contenidos web

Manejo de las herramientas de gestion propias de la Biblioteca
Gestiona la documentacion administrativa de la Biblioteca

Coordina la tramitacion de la documentacion econdémica del Servicio

Bibliotecarios

Gestion de colecciones: identifica los elementos de informacidon que caracterizan un
documento y aplica normas (ISBD, reglas de catalogacion, de transliteracion, distintos
sistemas de metadatos, formatos y lenguajes de marcado...)

Gestion de colecciones: gestiona, mantiene y actualiza los recursos electronicos
(control de licencias, asistencia técnica, etc.)

Gestion de colecciones: identifica los proveedores mas adecuados para la adquisicion
de documentos y/o recursos, solicita presupuestos, analiza en su caso las ofertas
presentadas, realiza los pedidos correspondientes, y gestiona las reclamaciones
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» Gestion de colecciones: obtiene datos, analiza y propone medidas correctoras de
acuerdo a la politica de desarrollo de la coleccidén establecida y las necesidades de
los usuarios

» Gestidn de colecciones: gestiona la coleccion de produccion cientifica y de materiales
docentes de la Universidad, elaborando instrucciones y procedimientos para
promover el acceso abierto a la informacion cientifica

e Gestion de colecciones: realiza pedidos y gestiona las reclamaciones con los
software de gestion de la Biblioteca

Técnicos

» Gestion de las colecciones: identifica los elementos de informacion que caracterizan
un documento y realiza las tareas de preparacion de los documentos y
mantenimiento de la coleccion para su puesta a disposicidén de los usuarios

e Gestion de las colecciones: comprueba la presencia o ausencia de un documento en
una coleccion o fondo (incluyendo la verificacién de enlaces de recursos-e), y ordena
los documentos de acuerdo al sistema adoptado por la biblioteca

« Busqueda y recuperaciéon de informacién: conoce los métodos de analisis documental
utilizados en la Biblioteca para la catalogacién y clasificacion

» Gestion de las colecciones: localiza documentos en catalogos y otras bases de datos

» Gestion de las colecciones: realiza la captura de documentos en catalogos de
bibliotecas y otras bases de datos

e Gestion de las colecciones: realiza tareas de mantenimiento y actualizacién del
catalogo

« Formacion

Ante un entorno en permanente cambio, especialmente por la influencia de las
nuevas tecnologias, la formacion y la flexibilidad son un factor critico para alcanzar los
resultados esperados. El aumento de la cualificacion técnica del personal de la BUAL es un
objetivo recogido actualmente en el PAC 2011 y prevé el desarrollo de acciones como la
realizacion de cursos internos, la realizacion de salidas formativas, y el desarrollo del Plan de
Formacion de la BUAL, aprobado recientemente por la Junta Técnica.

Entre las necesidades formativas identificadas en el Area de Recursos, con la
colaboracién del personal, bien para potenciar el desarrollo de proyectos bien para mejorar el
desarrollo de las tareas cotidianas, estan las siguientes: la formacion y reciclaje en la
descripcion bibliogréfica, el médulo ERM de Millennium, la gestion de los recursos
electronicos, la gestion por procesos, la gestion de proyectos.

¢) Comunicacion interna y participacion

La comunicacion interna y la participacién constituyen los elementos de mayor
importancia a fin de crear un buen ambiente de trabajo que favorezca la implicacién de todos
en el desarrollo de las actividades y proyectos del Area de Recursos®.

El PAC 2011 recoge como objetivo Fomentar la comunicacion interna entre el
personal de la Biblioteca y una de las acciones “configuracion de la nueva intranet”. Por
tanto, es una accion de mejora para el Area de Recursos configurar y promover el uso de la
nueva intranet como herramienta principal de informacién y comunicacién lo que esta
suponiendo una revision de los instrumentos utilizados durante los Gltimos afios.

% EI Administrador de Comunicacion y Calidad proporciona soporte a esta actividad.
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Los mecanismos utilizados actualmente para proporcionar informacion y favorecer la

comunicacion-participacion, tanto del personal del turno de mafiana como de tarde, son los
siguientes:

Reuniones de Area formalmente convocadas para determinar proyectos, para
informar de resultados alcanzados, para informar de objetivos, proyectos y acciones,
para conocer intereses y expectativas del personal, para informar de decisiones
adoptadas, para intercambiar ideas, para tratar asuntos de interés del personal, etc.
Reuniones de grupos de trabajo con intereses comunes: gestion de recursos
electrénicos, gestidn de bibliografia recomendada, inventario, expurgo, equipo de
tarde, contratacion de revistas, etc.

Charlas/Entrevistas, tanto de caracter formal como informal.

Intranet *”: la nueva intranet debe ser la herramienta principal de informacion,
comunicacion, coordinacion, y planificacion del Area de Recursos. Entre las
principales novedades que aporta estan: la agenda, el foro, la biblioteca de
documentos, los documentos a revision, y la zona de trabajo. Sus principales ventajas
son: facilita la planificacion de las acciones del PAC y de los proyectos de la
Biblioteca, facilita la asignaciéon y control de tareas, facilita las interacciones entre
Areas y el control de las mismas, integra en un Unico espacio toda la documentacion
relacionada, aumenta las posibilidades de informacién y comunicacion, etc.

Correo electrénico personal y a través de listas de distribucion:

0 bgestion@ual.es para la totalidad del personal del Area®.

0 badquisi@ual.es para el personal relacionado con el Proceso de Obtencion y
bproceso@ual.es para el personal relacionado con el Proceso de
Tratamiento®.

Intranet SGC: portal de trabajo que recoge la documentacion vigente del SGC.
Espacio virtual de trabajo en servidores : en especial, Escullos donde se alojan
carpetas de trabajo compartidas®.
Espacio virtual de trabajo del CBUA : espacio de trabajo especialmente utilizado
para la gestién de los recursos electrénicos consorciados.
Herramientas de caracter general:

o Correo electrénico: biblioteca@ual.es*

0 Junta Técnica
Administraciéon electrénica: utilizado para comunicaciones internas como la
solicitud de asuntos propios a través del Ayudante de Servicios Electrénico y la
aplicacion de portafirmas.

Finalizamos el apartado relativo a personal con un conjunto de propuestas de mejora
como consecuencia del andlisis realizado:

« Promover la obtencion de datos segregados para el Area de Recursos en el
Estudio de Clima Laboral.

» Gestionar la realizacion de actividades formativas e intercambios de experiencias
sobre los contenidos planteados.

* Promover la utilizacion de la nueva intranet.

* Promover la delegacion y la autonomia en proyectos y actividades.

* Incrementar la participacién mediante la direccién participativa.

» Favorecer la polivalencia del personal.

« Promover la participacion de los Técnicos del Area de Servicios en las actividades
relacionadas con control y mantenimiento de los fondos.

%" La nueva intranet se encuentra en pruebas en el momento de entregar esta memoria.

% Esta lista sera sustituida por el foro del Area de Recursos de la intranet.

¥ Estas listas deben quedar limitadas, una vez la intranet esté implantada, para la comunicacién usuarios-
Biblioteca.

“° Todos los documentos deben quedar alojados en las distintas opciones que ofrece la nueva intranet: biblioteca
de documentos, documentos a revisar o documentos generales del Area.

! Esta lista sera sustituida por el foro Biblioteca de la nueva intranet.
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3.2.5.2. EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURAS

La disponibilidad y el mantenimiento de las infraestructuras es responsabilidad del
Vicerrectorado de Infraestructuras, Campus y Sostenibilidad pero el Area de Recursos
interviene en la comunicacion de anomalias, en la prevencion y en la identificacién de
necesidades.

a) Espacios de trabajo

El Area de Recursos dispone actualmente de la infraestructura necesaria para la
realizacién de sus funciones.

El espacio de trabajo del Area de Recursos se sitia en la primera planta de la
Biblioteca y cuenta con 17 puestos de trabajo repartidos en 3 despachos individuales para el
Jefe de Area y los 2 Administradores y 3 despachos compartidos para bibliotecarios, técnicos
y administrativo. Se dispone de un espacio de depdésito temporal de colecciones previo a su
tratamiento.

El espacio es amplio y confortable y facilita la ejecucion de las tareas propias del Area
no habiéndose recibido quejas a este respecto por parte del personal.

Los puestos de trabajo disponen del equipamiento informatico necesario y del
mobiliario oportuno para el desarrollo de las diferentes tareas.

b) Espacios para las colecciones
La coleccion fisica requiere de espacios y equipamientos adecuados y suficientes que

faciliten su organizacién y uso pero al mismo tiempo es necesario un uso eficiente de los
mismos. La distribucién actual de las colecciones es la siguiente:

ESPACIO

ESPACIO
Sala 1 (Ciencias juridicas y sociales) | 1.600 | Hemeroteca planta baja 2.080
Sala 2 (Ciencia y Tecnologia) 1.600 | Hemeroteca planta primera 840
Sala 3 (Humanidades) 1.600 | Deposito de monografias 866
Sala 4 (Humanidades) 1.270 | Deposito de revistas 1.181

M.L.: metros lineales.

A continuacion mostramos un analisis del nivel de ocupacion de las salas de libre
acceso:

VOLS.

ESPACIO ST AL CAPACIDAD**  OCUPACION
Sala 1 1.600 49.462 56.000 88,3%
Sala 2 1.600 43.124 56.000 77%
Sala 3 1.600 36.294 56.000 64,8%
Sala 4 1.270 36.593 44.450 82,2%

Fuente: elaboracion propia

En lo que se refiere a la zona de depositos, tanto el dedicado a monografias como el
dedicado a revistas, estan practicamente ocupados en su totalidad. Por otro lado, respecto al
estado de los espacios, subrayar la urgencia de mejorar la impermeabilidad de los depdsitos
actuales que tienen problemas continuos con el agua e impide la conservacion adecuada de

“2 Dato obtenido el 24 de enero de 2011
“3 Dato obtenido de multiplicar el nimero de metros lineales de estanteria por 35 volimenes.
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los fondos impresos, provoca dafios en el equipamiento, e impide el trabajo del personal en
las condiciones adecuadas.

De acuerdo con los objetivos y acciones identificadas en el PAC 2011 y los proyectos
estratégicos, proponemos realizar las siguientes actuaciones: por un lado, hacia el
incremento de espacios y estanterias en depésito, y por otro, hacia la reorganizacion y
expurgo de las colecciones que permitan optimizar el espacio y mejorar la calidad de la
coleccion disponible.

3.2.5.3. TECNOLOGIA

El nivel de automatizacion que requieren los Procesos de Obtencion y Tratamiento
y Mantenimiento es muy alto de modo que la disponibilidad, el mantenimiento y el desarrollo
de la tecnologia constituyen un factor critico tanto en el servicio al usuario como en la
eficacia y eficiencia del trabajo del personal.

En este apartado nos centraremos Unicamente en la tecnologia especifica
necesaria para el Area de Recursos dado que la tecnologia genérica (Internet y software
ofimético, fundamentalmente) son utilizados, hoy dia, en cualquier area de trabajo.

En general, los recursos tecnoldgicos con los que cuenta el Area de Recursos son
buenos y similares al resto de bibliotecas universitarias espafiolas, si bien, la implementacién
de nuevos desarrollos requiere de inversiones constantes. Un ejemplo de ello es la reciente
adquisicion de ENCORE o proyectos como la instalacion de un sistema de radio frecuencia.

La herramienta principal para el Area de Recursos es el Sistema Integrado de
Automatizacion, Millennium. Este Sistema, implantado en un gran numero de bibliotecas
universitarias espafiolas, entre ellas, todas las andaluzas, permite la gestion automatizada de
la mayoria de las tareas de Obtencion, Tratamiento y Mantenimiento de las colecciones a
través de sus diferentes modulos. Actualmente, estamos desarrollando el modulo ERM
(Electronic Resource Management) para la gestion de recursos electronicos. Con esta
herramienta pretendemos superar algunos problemas como: la duplicacion de tareas al
introducir los mismos datos en distintas aplicaciones, dificultad para mantener todas las
aplicaciones, cargas innecesarias de trabajo, duplicacion en las formas de acceso para los
usuarios.

Otras herramientas especificas utilizadas por el Area de Recursos son:

» El gestor Knosys utilizado en el Proceso Obtencion para el control de recursos
de informacion y proveedores.

* La aplicacion Serials Solutions, como software especifico para gestionar el
acceso a las revistas electronicas y facilitar informacién sobre la cobertura de
las mismas.

» La Aplicacién de Guias Docentes en su apartado de peticién de bibliografia.

» El sistema proteccion para evitar hurtos.

» Dupliteca, herramienta utilizada para la gestién de duplicados de revistas.

Para la gestién de la tecnologia tendremos en cuenta dos aspectos; en primer
lugar, para las herramientas de gestion bibliotecaria, el soporte lo proporciona el
Administrador de Automatizacion y Redes y nos basaremos en el proceso interno de soporte
Gestion de la Tecnologia, y en segundo lugar, para aplicaciones y necesidades genéricas de
Tecnologia, el soporte lo proporciona el Servicio de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

Corresponde al Jefe de Area el conocimiento de las tendencias tecnoldgicas y de
sus efectos en las funciones del Area de Recursos, la habilidad para seleccionar las
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tecnologias mas adecuadas y favorecer un buen clima de entendimiento y cooperacion con
las areas anteriormente citadas.

Las acciones vy propuestas de mejora _ en las que estamos trabajando estan
dirigidas a la integracion de herramientas diferentes, a la optimizacion de los flujos de trabajo
y a la mejora del servicio ofrecido al usuario:

» Desarrollo del médulo ERM de Millennium.

* Integracion de la informacion de Knosys en Millennium.

» Valoracion de la necesidad de la herramienta Dupliteca.

* Implantacion de un sistema de radio frecuencia en los procesos de gestion de la

coleccion.

» Estudio y mejora de la peticion de la bibliografia recomendada a través de la

Aplicacion de Guias Docentes

3.2.5.4. PROVEEDORES Y ALIANZAS

El Area de Recursos tiene identificados sus principales proveedores y alianzas y
considera la relacién con ellos como un elemento critico para la ejecucién y mejora de los
Procesos de Obtencion, Tratamiento y Planificacion de los recursos de informacion.

Los proveedores y alianzas tanto de caracter interno como externo, que
proporcionan entradas a los procesos del Area de Recursos son los siguientes:

, TRATAMIENTO Y PLANIFICACION DE LA
SIEVENEION MANTENIMIENTO COLECCION
» Biblioteca + Biblioteca
» Editores e Departamentos y
» Distribuidores Servicios UAL «  Miembros de la
« CBUA ¢« Donantes comunidad universitaria
e FECYT « Empresas e Usuarios externos
 Donantes * Fundaciones + Editoriales
* Servicio Contratacion ¢ CBUA * Distribuidores
* Servicio Gestion | * REBIUN
Econémica

Fuente: Fichas de procesos de la Biblioteca (y aportaciones personales)

La gestion de los proveedores y alianzas se basa en los siguientes elementos:
 La comunicacion eficaz a través de los siguientes canales: teléfono, correo
electrénico, paginas web, espacios virtuales de trabajo y reuniones presenciales.

» El control y evaluacion de editores y proveedores para exigir el cumplimiento de los
requisitos establecidos en licencias y contratos y en los requisitos de calidad. En
particular se pondra el mayor énfasis en aspectos como: proporcionen informacién
actualizada, completa y de calidad, dispongan de un sistema &gil y flexible de
pedidos, posibiliten transacciones electronicas con el estandar EDIFACT, tiempos
de entrega reducidos, servicios de valor afiadido como entrega de registros MARC,
etc.

a) Alianzas
El CBUA* es el aliado externo de mayor importancia tanto desde el punto de vista

de obtencién de recursos, -de informacion y de tecnologia de bibliotecas-, como desde el
punto de vista del tratamiento de los recursos.

4 Los Estatutos del CBUA establecen entre sus objetivos los siguientes la mejora de los servicios bibliotecarios
existentes ahorrando costes en la catalogacion, al compartir recursos ya existentes, especialmente registros
bibliograficos y de autoridades, adquiriendo recursos de manera compartida, etc.
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« El Area de Recursos participa actualmente en los grupos de trabajo de
Normalizacion y de Recursos Electrénicos a través de los Administradores de
Adquisiciones y de Proceso Técnico.

« EI CBUA pone a disposicion de las universidades andaluzas una importante
coleccién de recursos electrénicos: 17.650 revistas electrénicas, 249.181 libros
electrénicos y 47 recursos electronicos.

« El CBUA elabora el catalogo colectivo de las universidades andaluzas* que cuenta
con mas de 2 millones de registros que suponen una fuente importante en la
capturas de catalogaciones realizadas por la BUAL (un 40,4 % en 2009 y un 36, 4%
en 2010).

Otras alianzas significativas para el Area de Recursos son: REBIUN (en el Grupo
de Trabajo del Catdlogo Colectivo de las Bibliotecas Universitarias Espafiolas (REBIUN)
participa la BUAL a través del Administrador de Proceso Técnico y Normalizacion), y la
FECYT que adquiere los recursos Scopus y Web of knowedge para todas las universidades.

b) Proveedores

Un grupo importante de proveedores lo constituyen las empresas adjudicatarias de
los contratos de suministro de recursos de informacién (Ebsco, Diaz de Santos, Greendata y
Swets). Estos contratos son del afio 2005 y ante cambios como la nueva Ley de Contratos
(2007), el nuevo IVA a partir de julio de 2010, las subidas de precio continuas es necesario
negociar nuevas condiciones de acceso a los recursos a fin de mejorar el servicio y atender
nuevos requisitos técnicos.

Otros proveedores de importancia, por el volumen econémico que supone, son los
que suministran la bibliografia recomendada. Fundamentalmente Diaz de Santos y Libreria
Juridica Andaluza. Creemos necesario analizar este aspecto a fin de incorporar mas
proveedores que cumplan con los requisitos exigidos.

Las principales acciones y propuestas de mejora _ a realizar durante los proximos
meses son las siguientes:
« Mejorar el control de la informacion disponible de editores y proveedores de
recursos electronicos a través de ERM.
* Realizar nuevos contratos de suministro de recursos de informacion. Estos
suponen un 60% del presupuesto de adquisicion de fondos bibliogréaficos.
« Fortalecer la cooperacién con otras instituciones.

3.2.5.5. RECURSOS ECONOMICOS

La gestion de los recursos econdmicos abarca dos partidas: por un lado, la
destinada a la adquisicién de recursos de informacion, y por otro, la destinada a gastos de
funcionamiento y mantenimiento.

a) Adquisicion de recursos de informacion

El presupuesto de la UAL asigna una partida anual para la adquisicion de fondos
bibliograficos en el Capitulo 6° Inversiones reales el cual es gestionado por la Biblioteca.

2009 2010 2011
864.027€ 700.000€ 700.000€

45 Incluye 5.035.978 ejemplares correspondientes a 2.538.558 titulos (Memoria de actividades del CBUA 2010)
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Por otro lado, las Facultades y Departamentos destinan parte de su presupuesto a la
adquisicion de material bibliografico*, si bien, la Biblioteca no participa en la gestién de
compra:

CONCEPTO 2009 2010
Gasto de Facultades 4.410 4.452
Gasto de Departamentos 99.598 50.297
Subvenciones externas 33.555

Fuente: Servicio de Gestién Econdmica (elaboracién propia)

El presupuesto del afio 2011 se estructura en los siguientes apartados:

CONCEPTO PRESUPUESTO 2011 %
Concurso Lote Suscripciones nacionales 37.159,71€ 5,3
Concurso Lote Suscripciones extranjeras 256.625,69€ 36,6
Concurso Lote Paquetes revistas electronicas 58.291,67€ 8,3
Concurso Lote Bases de datos 42.740€ 6,1
Concurso Lote Referencia 23.719,65€ 3,3
Suscripcion directa Bases de datos 27.939,66€ 3,9
Suscripcion directa Revistas 18.140€ 2,5
Suscripcion directa Referencia 6.065€ 0,8
Suscripcion directa Portales 12.456€ 1,7
Bibliografia recomendada 196.262€ 28

Las actividades relativas a la gestion de los recursos econdmicos se recogen en el
procedimiento operativo de gestidn del presupuesto incluido en el Proceso de Planificacidon
de la Coleccion y son las siguientes:

» Elaboracion de la propuesta de presupuesto.
* Ejecucion del presupuesto.
e Control de presupuesto.

Estas actividades se realizan bajo las directrices de la Direccion ya que como sefiala
el Reglamento de la Biblioteca “es funciébn del Director de la Biblioteca, proponer y
administrar el presupuesto anual del servicio”. No obstante, en el Area de Recursos se
ejecuta y se supervisa la ejecucion conforme a las normativas y directrices establecidas por
la Gerencia.

Aparte de la financiacibn propia, la Biblioteca participa de las adquisiciones
cooperativas en el marco del Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Andalucia® y la
Fundacion Espafiola de Ciencia y Tecnologia (FECYT). En estos casos, la gestion
econdémica es minima dado que en el caso del CBUA es una Fundacion la que se encarga
de toda la gestion y en el caso de la FECYT se reduce al pago de una cuota.

En el contexto actual, el andlisis y la evaluacién de los recursos existentes y de las
propuestas realizadas es muy exhaustivo a fin de optimizar y racionalizar el destino de los
recursos economicos. Ello nos ha permitido cancelar recursos infrautilizados como: titulos de
Nature, de Current Protocols o de Taylor & Francis.

Con el objetivo de un optimizar el presupuesto destinado a las adquisiciones
bibliogréaficas se han establecido diversas acciones en el PAC 2011:

5 En el afio 2010, supone un 11,83% del total de las inversiones bibliogréaficas de la UAL.
7Rl presupuesto del CBUA para 2011 para la adquisicion de recursos de informacion electronica es de
7.515.606,79€.
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» Elaboracién de propuestas de adquisicion o cancelaciéon de recursos electrénicos.
» Revision y elaboracion de criterios de compra de la bibliografia recomendada.

Ademas, otras acciones de mejora que nos proponemaos realizar son las siguientes:

* Continuar valorando la rentabilidad de los recursos, conjugando el precio de
compra y el uso, asi como su éptimo funcionamiento.

» Promover la realizacién de estudios comparativos de precios de adquisicion de los
recursos de informacion entre universidades de caracter similar.

b) Gastos de funcionamiento

El presupuesto de la UAL asigna una partida anual a la Biblioteca para su gasto de
funcionamiento. La gestibn de esta partida es realizada de manera centralizada por la
Direccion de la Biblioteca. Con esta partida se atienden todos los gastos de la Biblioteca
como telefonia, comunicaciones, comisiones de servicio, formacion, gastos de oficina, etc.
No hay una partida diferenciada para las distintas Areas pero es responsabilidad de las
Areas, y en especial del Jefe de Area, promover y velar por el uso eficaz y eficiente de los
recursos.

3.2.6. COMUNICACION CON LOS CLIENTES

La comunicacién con el cliente (usuarios, personal, proveedores, etc.) tiene como
objetivo informar de los productos y servicios, facilitar la realizacion de consultas y
peticiones, y obtener informacion sobre sus requisitos, expectativas y necesidades*®. Con
diversos niveles de telematizacion la mayoria de las solicitudes pueden ser realizadas de
manera electronica.

El Area de Recursos dispone de canales de informacion suficientes, si bien, en
algunos casos, requieren ser revisados y actualizados. Veamos los mas utilizados:

« Atencién personalizada: bien presencialmente en el Area de Recursos en horario de
9:00 a 14:00 horas bien por teléfono.
« Correo electrénico personal y listas de distribucio n: en el Area de Recursos se utiliza
tanto el correo personal como diversas listas de distribucién:
a. badquisi@ual.es: para temas relacionados con el Proceso Obtencién. De uso
habitual por los proveedores de recursos de informacion.
b. bproceso@ual.es: para temas relacionados con el Proceso de Tratamiento.
c. bibrecomual@ual.es: para temas relacionados con la bibliografia
recomendada.
d. dirbibli@ual.es: para informar de novedades relativas a los recursos de
informacion.
e. Biblioteca@ual.es: para informar al personal de la Biblioteca de novedades
relativas al Area de Recursos™®
» Pé&gina web de la Biblioteca: herramienta basica de informacion al usuario, para
informarle de novedades y procedimientos y para comunicarse a través de formularios.
Es un objetivo del PAC 2011 su revision y actualizacion. Los apartados en los que el
Area de Recursos participa de manera directa son los siguientes:
* Qué ofrecemos: se ofrece informacion relativa a los procedimientos para las
adquisiciones bibliogréficas y ofrece diversos formularios.
e Solicitudes administrativas: recoge diversos formularios: suscripcién/cancelacion
de revistas cientificas, consultas al bibliotecario, solicitud de obras no localizadas.
e Formulario “consultas al bibliotecario”: este formulario incluye la posibilidad de
determinar la tematica de la consulta (acceso a recursos-e, catalogo y fondos,

EI Administrador de Comunicacién y Calidad proporciona soporte a esta actividad.
° Esta lista sera sustituida por el foro de la Biblioteca en la nueva intranet.
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adquisiciones). Creemos que esta herramienta deberia potenciarse como herramienta
principal de comunicacion con el usuario por lo que deberia tener mas visibilidad y
disefiar una herramienta que tenga mas capacidad.

* Noticias: se informa de las ultimas novedades relativas a recursos de informacion.

e Catélogo clasico y Encore: ofrecen informacion sobre los recursos de informacion
resultado del Proceso de Tratamiento.

» Las personas: aqui se encuentra el directorio del personal de la Biblioteca en el que
se indica el puesto de trabajo, el teléfono y el correo electronico.

e Sistema EDI (Intercambio Electrénico de Datos): este sistema es utilizado con el
proveedor Diaz de Santos para solicitarle pedidos.

* Buzon de Quejas y Sugerencias:  sistema comun para la Administracion y Servicios de
la UAL permite tratar todas las quejas y sugerencias.

* Encuesta de satisfaccion: en el marco del SGC de la UAL se realiza anualmente una
encuesta de satisfaccion para todos los servicios.

* Reuniones de trabajo: utilizadas para conocer las necesidades de los clientes pero
también para plantear requisitos y necesidades de la Biblioteca que son necesarias para
la gestion de sus procesos y para el desarrollo de los proyectos.

* Administracion electrénica: estan identificados diversos procedimientos, si bien, se
encuentran en fase de desarrollo como la solicitud de suscripcion/cancelacion de
recursos, la solicitud de informacion y asesoramiento, o el diligenciado de facturas.

» Comision de Biblioteca: es el érgano de participacion de la comunidad universitaria en
el funcionamiento y desarrollo de la Biblioteca. Aunque no se ha reunido en los ultimos
afos, desde el punto de vista del Area de Recursos es especialmente relevante su
funcion de:

o0 Establecer recomendaciones generales para la distribucion del presupuesto
destinado a la adquisicién de material bibliografico y documental.

Las acciones de mejora previstas en el PAC 2011 que tienen una incidencia directa
en la comunicacién con los distintos clientes son las siguientes:
* Revision y actualizacion de los contenidos web.
* Estudio de la implementacién de un punto Unico de demanda de informacién a
traves de la web.
* Mejorar la informacién al usuario sobre el uso de la bibliografia recomendada a
través del catalogo.

Ademas, creemos necesario realizar las siguientes propuestas de mejora

* Incremento de la relacion con los diferentes grupos de interés: responsables de
grados y master, responsables del ceiA3, Fundaciones, Estacion Experimental de
Zonas Aridas del CSIC, Comision de Biblioteca, etc.

» Desarrollar y promover la administracién electronica.

3.2.7. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El seguimiento, revision, andlisis y mejora lo entendemos en el sentido mas amplio
posible y tiene como obijetivo la identificacion de oportunidades para la mejora continua en el
Area de Recursos. Analizamos a continuacion la situacién actual, si bien, la cobertura de la
plaza de Administrador de Andlisis y Evaluacion de Recursos y Servicios, requerira un
replanteamiento en todo lo relativo a estas actividades.

Las fuentes de informacion y herramientas utilizadas para ello son variadas:

a) El seguimiento y la medicion de los procesos a través de los indicadores de los
procesos

b) El seguimiento y la medicion del producto/servicio a través de diversos controles

c) El andlisis de datos

d) La evaluacion de la satisfaccion de los clientes
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e) El control del producto no conforme
f) La realizacidon de revisiones y de auditorias

a) El sequimiento v la medicién de los procesos

Para realizar el control de indicadores, los actuales y los que podamos necesitar en el
futuro, utilizamos la ficha de indicador del SGC de la UAL que recoge todos los elementos
necesarios para la recogida de datos y el seguimiento de los mismos (definicion, utilidad,
férmula, responsables de la obtencion y del analisis, objetivo, umbral, periodicidad, tabla de
valores, representacion grafica, etc.).

El seguimiento y medicion de los procesos es realizado a través de los siguientes
indicadores de los procesos recogidos en el PAC 2011:

PROCESO DE PLANIFICACION DE LA PROCESO DE TRATAMIENTO Y
COLECCION MANTENIMIENTO

 Busquedas o0 consultas a recursos |+ Tiempo de catalogacion

electronicos * Ejemplares desaparecidos de
« Documentos descargados de recursos bibliografia recomendada

electrénicos * Metros lineales de estanteria liberados
* Uso de la bibliografia recomendada * Porcentaje de recursos incluidos en
« Bibliografia recomendada no utilizada ERM
* Reservas » Porcentaje de revistas electronicas

cargadas en ERM

PROCESO DE OBTENCION

» Tiempo de recepcién de la bibliografia

Los valores de los indicadores que ha obtenido el Area de Recursos en el afio 2010
han sido satisfactorios en términos generales, si bien, en alguna medicién ha permitido
detectar problemas de funcionamiento lo que dado lugar a una no conformidad y al plan de
actuacion correspondiente. Asimismo, el Informe de Auditoria Externa ha recomendado
controlar las desviaciones que se producen en los indicadores temporales.

b) EIl seguimiento y la medicion del producto/servic io

El seguimiento y la medicion son realizados de manera periddica mediante el
seguimiento de las actividades, reuniones de revision, la observacion y el control de datos.
Creemos necesario sistematizar la recogida y analisis de incidencias, en especial en lo que a
recursos electrénicos se refiere, a fin de poder tomar las medidas adecuadas. En este
sentido, la nueva intranet y el Modulo de Millennium ERM permitirdn sistematizar su
recogida, analisis y control. El seguimiento y la medicion del producto se realizan a través de
diversos controles:

PROCESO DE PLANIFICACION DE LA PROCESO DE TRATAMIENTO Y
COLECCION MANTENIMIENTO
* Informe de propuesta de presupuesto * Material pendiente de tratamiento en sus
* Informes periddicos de ejecucion de diferentes fases
presupuesto « Incidencias de no localizacion
* Informes de evaluacion de recursos * Incidencias de tratamiento
* Informes sobre propuestas de | » Informes de seguimiento de actividades y

adquisicidon/cancelacion proyectos
PROCESO DE OBTENCION
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* Reclamaciones sobre material pendiente de recibir

» Pedidos pendientes de gestionar, comprobaciones de pago
* Incidencias de acceso. Indicadores de la carta de servicios
* Informes de seguimiento de actividades y proyectos

c) Elanalisis de datos

Los datos estadisticos son indispensables para la gestion interna del Area de
Recursos. El origen de los datos es diverso. Los relativos a la coleccidén proceden en su
mayoria del Sistema de Automatizacion Millennium, los datos economicos proceden de la
contabilidad del Presupuesto para adquisiciones bibliograficas, y los de uso de recursos
electronicos proceden principalmente de los Informes de Evaluacion de Recursos
Electronicos y de informacién proporcionada por los proveedores.

El destino de los datos también es diverso; en unos casos, de uso interno para
analizar el cumplimiento de objetivos, para tomar decisiones sobre la planificacién de la
coleccion, en otros, dirigidos a Direccion para seguimiento y rendicion de cuentas, y en otros,
dirigidos a la Red de Bibliotecas Universitarias y Espafiolas (REBIUN) que anualmente
publica el Anuario de Datos Estadisticos.

Para garantizar la recogida homogénea de datos disponemos de documentos
internos para la recogida de los datos estadisticos de REBIUN y para la obtencién de los
indicadores del SGC.

A continuacion, se presenta una relacion de los datos e indicadores mas importantes
que habitualmente son recogidos y proporcionados por el Area de Recursos junto con el
valor del afio 2009, la periodicidad y el destino de los mismos:

DATO VQ(I)‘(%R DESTINO PERIODICIDAD
Estanterias en libre acceso (m.l.) 8.920 | REBIUN Anual
Estanterias en depésito (m.l.) 3.084 | REBIUN Anual
Total de monografias papel 189.486 | REBIUN Anual
Monografias papel ingresadas por afio 9.753 | REBIUN Anual
Monografias papel ingresadas por compra 5.930 | REBIUN Anual
Total revistas papel 2.446 | REBIUN Anual
Revistas papel ingresadas por compra 634 | REBIUN Anual
Monografias electrénicas 203.892 | REBIUN Anual
Revistas electronicas 17.396 | REBIUN Anual
Bases de datos 68 | REBIUN Anual
Documentos catalogados 13.135 | REBIUN Anual
Total volumenes informatizados 335.133 | REBIUN Anual
Gasto en recursos de informacion 763.524 | REBIUN Anual
Gasto en monografias 265.334 | REBIUN Anual
Gasto en revistas 414.682 | REBIUN Anual
Gasto en bases de datos 83.508 | REBIUN Anual
Gasto en informacion electrénica 440.603 | REBIUN Anual
DATO VQ(I)‘loOR DESTINO PERIODICIDAD
Pedidos realizados 1.897 | INTERNO | Mensual
Ejemplares comprados Biblioteca 2.367 | INTERNO | Mensual
Ejemplares comprados Dptos./Unidades 3.410 | INTERNO | Anual
Ejemplares por donacion/intercambio 4.489 | INTERNO | Anual
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Ejemplares creados por tipologia de uso 0 INTERNO | Mensual

Ejemplares creados por tipo de material INTERNO | ANUAL
VALOR
INDICADORES 2009 INTERNO

Incremento en monografias por usuario 0,69% | INTERNO | ANUAL
Gasto en adquisiciones por usuario 54,12€ | INTERNO | ANUAL
Gasto en revistas por investigador 315,35€ | INTERNO | ANUAL
Gasto en recursos-e / Total de adquisiciones 57,71% | INTERNO | ANUAL

Fuentes Anuario Rebiun y Sistema Automatizado Millennium

Ademas, los diferentes informes de evaluacion de recursos electronicos indican el
coste por descarga o por consulta en cada uno de los recursos suscritos.

Muchos de estos datos, por si solos ofrecen escasa informacion, sin embargo cuando
los comparamos con otras instituciones, analizamos tendencias o los relacionamos con el
uso y los usuarios es cuando cobran especial relevancia. Veamos algunos ejemplos:

MONOGRAFIAS INGRESADAS AL ANO POR COMPRA

UNIVERSIDAD 2007 2008
Almeria 6.196 6.260 5.930
Huelva 7.577 8.840 7.744
Pablo Olavide 13.260 9.810 9.527

Fuente: Anuario REBIUN (elaboracion propia)

PORCENTAJE DE USO BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA *!

Ejemplares con préstamos mayor o igual a 1 16.234 47,5%
Ejemplares con préstamos igual a 0 17.848 52,2%
Ejemplares con préstamos mayor a 5 5.210 15,2%

Fuente: Millennium (elaboracién propia)

EJEMPLARES PRESTADOS DE BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA PO R TIPOLOGIA

TIPO 10 TIPO 11
Total ejemplares 26.062 8.259
Ejemplares prestados >=1 14.915 1.494

Fuente: Millennium (elaboracién propia)

Creemos necesario que hay tres actuaciones de mejora _ que deben emprenderse,
por un lado, realizar estudios comparativos (benchmarking) con bibliotecas de caracter
similar, por otro, incrementar la relacion de las actividades de analisis y evaluacién de los
recursos de informacién con las actividades de obtencion y tratamiento, y finalmente,
promover el acceso a la informacion al personal del Area de Recursos, en particular, y de la
Biblioteca, en general.

d) La evaluacion de la satisfaccion de clientes

Las fuentes de informacién que utiliza el Area de Recursos para conocer la
satisfaccion del cliente y detectar sus necesidades son las siguientes:
* Quejas y sugerencias: a través del buzén de quejas y sugerencias utilizado para la
administracion y servicios de la UAL. Para su gestién dispone de un Procedimiento
General de Quejas y Sugerencias®?.

%0 ver datos en pagina 6 de la Memoria.
*! Total de bibliografia recomendada (tipos 10 y 11) con campo marc 995 a 15 de enero de 2011: 34.175
ejemplares.
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e Comunicacion directa (teléfono, correo electronico, entrevista): en este caso no
hay un método definido para la recopilacién de este tipo de datos.
« Encuesta de satisfaccion: los resultados obtenidos por la Biblioteca son

satisfactorios obteniendo una puntuacion por encima de 7.

Estudio Satisfacciéon BUAL 2010

. 2008 2009 2010
SATISFACCION
Media Media Media Desv. Stan.
Satisfaccién Global 7,44 7,54 7,41 2,43

Si bien es util tener una valoracién general creemos que la informacién no es
suficiente para conocer las necesidades y expectativas de los usuarios en los que se
refiere a recursos de informacion en sus distintas facetas (suficiencia, cobertura,
acceso, localizacion, etc.).

« Reuniones de trabajo con Jefes de Area y Administra  dores: muchas de las
actividades realizadas en el Area de Recursos tienen como clientes otros procesos de
la Biblioteca por lo que se trata de clientes internos, en este caso, se utilizan las
reuniones de trabajo para recoger sugerencias, evaluar objetivos y resultados, etc.

e) El control del producto no conforme

Otra herramienta utilizada para la mejora en el marco del SGC de la UAL es la
aplicacion general para la gestién de las No Conformidades que permite realizar el control y
seguimiento de las mismas. Dispone de un Procedimiento General de Producto No Conforme
y de Acciones Correctivas y Preventivas. En el afio 2010 se registraron 3 no conformidades
relacionadas con los procesos del Area de Recursos. No se trata de un sistema de recogida
de todo tipo de incidencias sino de aquéllas que son criticas para el cumplimiento de los
objetivos de los procesos.

En este sentido, y siguiendo las recomendaciones del Comité de Calidad, creemos
gue es necesario incrementar la utilizacién de esta herramienta a fin de prevenir causas de
no conformidades y establecer las medidas preventivas.

f) Larealizacion de revisiones y auditorias

Como ultimas herramientas para la revision y mejora nos referimos a las revisiones
internas y a las auditorias realizadas del SGC de la UAL.

Cuatrimestralmente se reune el Subcomité de Calidad de la Biblioteca en la que se
revisan entre otras cuestiones, la evolucién de los indicadores de los procesos, el desarrollo
de los objetivos y las acciones del Plan Anual de Calidad, las no conformidades, el estado de
registros y documentacién, etc. como paso previo a la reunién del Comité de Calidad de la
UAL. Con antelacion a la reunion del Subcomité, estos aspectos son revistados en el Area.

Finalmente, los informes de auditoria (interna y externa) nos permiten extraer
conclusiones y adoptar las acciones necesarias para mantener y mejorar el SGC.

*2 De acuerdo con el Manual de Calidad los Jefes de Area de la BUAL tienen delegada por la Direccion la gestion
de las quejas y sugerencias que le son propias.
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ACCIONES Y PROPUESTAS DE MEJORA

A modo de conclusion y sintesis de la memoria, teniendo presente los analisis externo
e interno realizados, exponemos un conjunto de acciones que, bien estan en desarrollo bien
se proponen para ser desarrolladas en los préximos meses.

Las acciones y propuestas de mejora las presentamos organizadas a partir de la
tipologia de procesos que se integran en un SGC basado en ISO 9001:2008, es decir,
relacionadas con los procesos de planificacién y gestion, relacionadas con la gestion de
recursos, relacionadas con la realizacion del producto/servicio y relacionadas con la
medicion, analisis y mejora. En cada caso, primero indicaremos las acciones identificadas,
tanto en el PAC como en los proyectos estratégicos de la BUAL u operativos del Area de
Recursos para el afio 2011, y a continuacion las propuestas de mejora.

PROCESOS DE PLANIFICACION Y GESTION (incluye procesos relativos a la planificacion
estratégica, fijacién de objetivos, provision de comunicacion, etc.).

ACCIONES Y PROYECTOS 2011

1. Promover el uso de la nueva intranet como herramienta principal de informacion,
comunicacion y coordinacion. (PAC 2011, SBU-2, acciones 6y 7)

2. Participar en la configuracion de la nueva intranet. (PAC 2011, SBU-2, acciones 6y 7)

3. Revisar y actualizar los contenidos de la web. (PAC 2011, SBU-5, accion 15)

4. Implementar un punto Unico de demanda de informacion a través de la web. (PAC
2011, SBU-5, accion 18)

5. Informar al usuario sobre el uso de la bibliografia recomendada a través del catélogo.

Proyecto Area de Recursos 2011
PROPUESTAS DE MEJORA

6. Desarrollar la técnica de la direccion por objetivos en todos los niveles de planificacion
del Area de Recursos para favorecer la delegacion, la participacion y el trabajo en
equipo.

7. Estudiar y promover el acceso a los recursos de informacion a profesionales y
organizaciones del entorno socioeconémico.

8. Incrementar la relacion con los nuevos interlocutores: responsables de grados y
master, responsables del ceiA3, empresas de base tecnolbgica, parques cientificos,
Fundaciones, Estacion Experimental de Zonas Aridas del CSIC, etc.

9. Promover la corresponsabilidad del usuario en la obtencién de recursos de informacion
mediante el feedback periédico (informacion del uso, reuniones con grupos de interés,
Comision de Biblioteca, etc.)

10. Difundir de manera regular los resultados del Area de Recursos

11. Integrar la administracién electrénica en los procesos de gestion de recursos de
informacion

PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS (incluye procesos relativos a la determinacion y
provision de recursos: recursos humanos, infraestructuras, tecnologia, etc.).

ACCIONES Y PROYECTOS 2011

1. Aumentar la capacitacion del personal. (PAC 2011, SBU-16, acciones 39-41 y SBU-20,
accién 50)
2. Mejorar el aprovechamiento del presupuesto destinado a las adquisiciones
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bibliograficas mediante la elaboracion de propuestas de cancelacion de recursos,
mediante el analisis de las propuestas de adquisicion, y la revision de los criterios de
compra de la bibliografia recomendada. (PAC 2011, SBU-4, acciones 13 y 14 y SBU-
18, accion 44)

Optimizar el uso del espacio destinado a la coleccion en papel mediante expurgos
periodicos y la reorganizacion de colecciones. (PAC 2011. SBU 19, acciones 48 y 49)

4. Estudiar nuevos espacios y equipamientos para depositos bibliograficos a fin de
recoger materiales obsoletos de escaso uso pero que no son susceptibles de expurgo
definitivo. (Proyecto Biblioteca 2011)

Implantar un sistema de radio frecuencia (RFID) para el control de la coleccion fisica.
(Proyecto Biblioteca 2011)

6. Realizar nuevos contratos de suministro de publicaciones periddicas y recursos
electronicos. (Proyecto Area de Recursos 2011)

Integrar la informacién de Knosys en Millennium. (Proyecto Area de Recursos 2011)
Optimizar la gestién de duplicados de publicaciones periddicas y valorar la necesidad

de la herramienta Dupliteca. (Proyecto Area de Recursos 2011
PROPUESTAS DE MEJORA

9. Desarrollo del nivel competencial del personal para favorecer su adaptabilidad

10. Promover la realizacion de estudios de satisfaccion del personal del Area de Recursos
y la implantacion de técnicas para mejorar el clima laboral

11. Analizar vias alternativas para captar recursos economicos para financiar la adquisicion
de recursos de informacion

12. Optimizar la gestién de la coleccién de revistas en papel mediante la realizacion de la
evaluacion del uso de las revistas en papel

13. Apoyar y colaborar con librerias de &mbito local para que puedan ser proveedoras de la
Biblioteca.

14. Mejorar la peticion de bibliografia recomendada a través de la Aplicacion de Guias
Docentes

15. Incrementar la cooperacién y el intercambio de experiencias con otras bibliotecas
universitarias y con otras organizaciones

w

;

N

©

PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO/SERVICIO (incluye todos los procesos que
proporcionan el resultado previsto por la organizacién).

ACCIONES Y PROYECTOS 2011

1. Elaborar directrices que mejoren el control y la gestion de los recursos de informacion:
criterios de compra de bibliografia recomendada, expurgo. (PAC 2011, SBU-18, accion
44 y SBU-19, accion 47)

2. Agilizar y mejorar la gestion de los recursos electronicos mediante el desarrollo e
implantacién de ERM. (PAC 2011, SBU-17, acciones 42 y 43)
3. Mejorar la accesibilidad de la coleccién fisica mediante la reorganizaciéon de la

coleccion y el desarrollo del sistema de radiofrecuencia. (PAC 2011, SBU-19, accion
49)

4. Desarrollar una docimoteca en colaboracion con la Facultad de Psicologia. (Proyecto
Biblioteca 2011)

5. Normalizacion y tratamiento de las nuevas tipologias documentales: Trabajos Final de
Grado y Trabajos Final de Master. (Proyecto Biblioteca 2011

PROPUESTAS DE MEJORA

6. Elaborar directrices que mejoren el control y la gestion de los recursos de informacion:
donaciones e intercambios, recursos de open access, recursos a prueba, duplicados de
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revistas, adquisicion de recursos, gestion econdémica y presupuestaria, etc.

7. Elaborar un procedimiento operativo e instrucciones técnicas para la normalizacién de
las actividades relativas a los Procesos de Obtencion y de Tratamiento de los recursos
electronicos

8. Elaborar los procedimientos e instrucciones técnicas necesarias para normalizar las
actividades y tareas de administracion

9. Revisar y actualizar las fichas de procesos, procedimientos operativos e instrucciones
técnicas

10. Identificar, describir y controlar las interacciones de los procesos de gestion de recursos
de informacion

11. Realizar una propuesta para la adquisicibn de libros electronicos ante las nuevas
formas de compra y de uso

12. Potenciar el proceso de sustitucion de las suscripciones impresas por suscripciones en
linea

13. Integrar en el catalogo todos los recursos de informacion a fin de unificar todos los
procesos, los servicios y datos

14. Analizar la relacién del futuro repositorio de la UAL en los Procesos de Obtencion y de
Tratamiento de recursos de informacion

15. Realizar un plan para abordar el tratamiento de las donaciones, tanto de nuevo ingreso
como pendientes

16. Organizar la oferta de las colecciones expurgadas a organizaciones sin &nimo de lucro

PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA (incluye procesos para medir y recopilar
datos para analizar el desempenio y la mejora)

PROPUESTAS DE MEJORA

1. Sistematizar la recogida y analisis de incidencias tanto de acceso como de tratamiento
y de no localizacién

2. Analizar las desviaciones de los indicadores temporales y proponer acciones
preventivas

3. Realizar estudios comparativos, intercambiar experiencias (benchmarking) con
bibliotecas de caracter similar en todo lo relativo a la gestiébn de los recursos de
informacién

4. Promover una mayor integracion del Area de Recursos en el SGC de la BUAL mediante
la revision periodica de los procesos con las personas que intervienen en los mismos

5. Realizar estudios para conocer necesidades y expectativas de los usuarios respecto a
los recursos de informacion

Finalmente, subrayar que con esta propuesta organizativa esperamos lograr que el
Area de Recursos de la BUAL sea reconocida porque:

» Orienta su actividad hacia la satisfaccion de sus clientes externos e internos

e Hace un uso responsable y eficiente de los recursos

e Utiliza como metodologia de trabajo la mejora continua

« Aprende y se adapta a los requisitos que le plantea el entorno

* Dispone de un personal comprometido con el cumplimiento de los objetivos del
Area de Recursos, de la Biblioteca, y por ende de la UAL

* y es un referente en la obtencién y disponibilidad de los recursos de informacion
para apoyar los procesos de docencia, aprendizaje e investigacion, tanto en la
UAL como en su entorno mas proximo.
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