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Universidad deValladolid

Secretaria General

EJECUCION DE ACUERDOS*

De Secretario General Fecha: 20 de diciembre de 2013
A Sr. Secretario del Consejo Social
Sr. Gerente

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesion celebrada el dia 20 de
diciembre de 2013, acordd informar favorablemente la propuesta de asignacion singular
e individual de complementos retributivos para el personal docente € investigador y su

remisién al Consejo Social para su aprobacion segin consta en el anexo adjunto.

Ve B
El Rector EL SECRETARIO,GENERAL

Fdo: Luis A dminguez

* Segun lo establecido en el articulo 27.5. de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se hace constar que esta
certificacién se emite con anterioridad a la aprobacién del acta.
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Complemento de reconocimiento de la labor docente como funcionario

Nif

09278875P
09348255C
34759791Y
03457267E
15253842N
09272920X

44472618W

TOTAL:

7

ANEXO I

Apellidos y Nombre

GOMEZ CUBILLO FERNANDO MARIA
HERNANDEZ GARCIA RICARDO

LUQUE LARENA JUAN JOSE

MARTIN GARCIA MARIA DEL LIRIO
PERUARENA ARREGUI JUAN

ROSA CUBO MARIA CRISTINA DE LA

VICENTE MARINO MIGUEL
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13099459Q
160118568
09278875P
09348255C
34759791Y
03457267E
15253842N
09272920X

44472618W

TOTAL:

9

ANEXO IT

Complemento de reconocimiento de la labor investigadora

Apellidos y Nombre

FRUTOS MARIN ROSA MARIA DE
JIMENEZ NAVASCUES MARIA LOURDES
GOMEZ CUBILLO FERNANDO MARIA
HERNANDEZ GARCIA RICARDO

LUQUE LARENA JUAN JOSE

MARTIN GARCIA MARIA DEL LIRIO
PERUARENA ARREGUI JUAN

ROSA CUBO MARIA CRISTINA DE LA

VICENTE MARINOC MIGUEL
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45421397P
76970564Y
09311740Y
09735847Q
09309512D
10874075C
30625219G

71926671J

TOTAL: 8

ANEXO IV

Complemento de reconocimiento de la labor docente

Apellidos y Nombre

ARAUZO ARAUZO JOSE ALBERTO
CAMPOS DOMINGUEZ EVA MARIA
CARNICERO GILA ESTELA MARIA
CASTRO ALIJA MARIA JOSE
CORRALES HERRERO MARIA ELENA
FERNANDEZ RODRIGUEZ EDUARDO
SALAMANCA AGUADO MARIA ESTHER
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09309512D
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TOTAL: 8

ANEXO V

Complemento de reconocimiento de la labor investigadora

Apellidos y Nombre

ARAUZO ARAUZO JOSE ALBERTO
CAMPOS DOMINGUEZ EVA MARIA
CARNICERO GILA ESTELA MARIA
CASTRO ALIJA MARIA JOSE
CORRALES HERREROC MARIA ELENA
FERNANDEZ RODRIGUEZ EDUARDO
SALAMANCA AGUADO MARIA ESTHER
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Universidad deValladolid

Secretaria General

EJECUCION DE ACUERDOS*

De Secretario General Fecha: 20 de diciembre de 2013
A Excmo. Sr. Consejero de Educacion
Sr. Secretario del Consejo Social

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesion celebrada el dia 20 de
diciembre de 2013, conforme al articulo 25.1 de la Ley 3/2003, de 28 de marzo de
Universidades de Castilla y Ledn, modificada por Ley 12/2010, 28 de octubre, eligidé D.
José Angel Alonso Pérez (estudiante) representante del Consejo de Gobierno en el Consejo
Social de la Universidad de Valladolid.

Ve B®
El Rector EL SECRETARIO GENERAL

Y /4

Fdo: Luis A. Santos Domiriguez




Universidad de Valladolid
Consejo de Gobierno
El presente documento ha sido aprobado
en la sesién de Consejo de Gobierno
de fecha 20 de diciembre de 2013

El Secretario Gg‘neral /

Umver3|dad deVaIIadolld

ACUERDO DEL CONSEJO DE GOBIERNO DE 20 DE DICIEMBRE DE-2013, POR EL
QUE SE MODIFICA EL REGLAMENTO ELECTORAL DE LA UNIVERSIDAD DE
VALLADOLID PARA LA IMPLANTACION DEL VOTO ELECTRONICO.

En el articulo 32 del vigente Reglamento Electoral de la Universidad de Valladolid,
aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 28 de junio de 2005 contempla
la posibilidad de la implantacion de sistemas de voto electronico dentro de esta
Institucion. Este criterio resulta plenamente conforme con [os principios a que
obedece la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos
a los Servicios Publicos, y ha de valorarse como una medida que, incrementando la
eficacia en su funcionamiento (articulo 103 de la Constitucion de 1978), supone
una clara mejora en la calidad de la gestion en esta Universidad, acorde a la
exigencia, en esta materia, que deriva del articulo 215 de sus Estatutos vigentes,
aprobados por Acuerdo 104/2003, de 10 de julio, de la Junta de Castilla y Ledn.
Por ello, a través del presente Acuerdo, este Consejo de Gobierno viene a actualizar
el texto del citado Reglamento Electoral, de cara a la implementacion de un
sistema de voto electronico en el que se conjugan la accesibilidad al sufragio, el
secreto e integridad del voto y la plena regularidad del escrutinio. Asimismo, la
Universidad cuenta con los medios técnicos necesarios, a disposicion de la
comunidad universitaria, para la correcta implementacion del voto electrénico.

Articulo Unico. Modificacion del Reglamento Electoral de la Universidad de
Valladolid, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 28 de junio de
2005, y modificado por Acuerdo de este mismo 6rgano, de 16 de abril de 2008.

Uno. El articulo 46 queda redactado como sigue:

“En las elecciones a Rector la circunscripcion sera unica y los electores votaran en
los Colegios y Mesas electorales que se establezcan de acuerdo con los criterios
previstos en este Reglamento y en los Estatutos de la Universidad de Valladolid
para la eleccién de representantes en el Claustro Universitario por el método
tradicional. En cada mesa electoral se dispondra una urna por cuerpo electoral
destinada singularmente a estos efectos.”

Dos. Se afiade un nuevo Capitulo Ill, dentro del Titulo i, con el contenido siguiente:
“Capitulo lll: Sistema de votacién electronica.
Articulo 48. Concepto.

1. El sistema de votacion electronica consiste en un procedimiento para la
emision del voto, de forma remota, mediante técnicas propias de la
administracién electrénica previstas en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de

1
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Universidad de Valladolid
Consejo de Gobierno
El presente documento ha sido aprobado
en la sesion de Consejo de Gobierno
de fecha 20 de diciembre de 2013
El Secretario Ggneral, ./
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acceso electrénico de los ciudadanos a los Sefvicios Publicos, que
garanticen la accesibilidad a través de ordenadores conectados a internet,
el secreto e integridad del voto, asi como la regularidad verificable del
escrutinio en modo disociado.

Acordada en la convocatoria correspondiente la aplicacion de este sistema,
que tendra caracter excluyente, la Junta o Comision competente aprobara
unas instrucciones, dirigidas a los electores y a los diferentes organos y
unidades intervinientes en el procesos electoral, en orden al buen desarrollo
de las operaciones electorales, con base en la efectividad de los dispositivos
de seguridad previstos para dar cumplimento a las condiciones establecidas
en al apartado anterior.

Articulo 49. Mesa electoral electronica.

1.

Para el desarrollo de cada procedimiento electoral con votacion electronica
se constituira una Unica Mesa electoral electrdnica integrada por cinco
miembros designados por sorteo por la Junta electoral o Comision electoral
correspondiente, de entre los electores de los sectores siguientes:

a) Dos miembros del Personal Docente e Investigador con vinculacion
permanente a la Universidad.

b) Un miembro del Personal Docente e Investigador con vinculacion no
permanente a la Universidad.

c) Un miembro del Personal de Administracion y Servicios.

d) Un miembro del sector de Estudiantes.

También sera necesario designar dos suplentes para cada miembro, por el mismo
procedimiento.

24,

Corresponde a la Mesa electoral electrénica velar por el orden y el respeto
de las normas electorales, atendiendo a las especificidades del sistema de
votacion electrénica y, en particular, las funciones siguientes:

a) Custodiar la clave descifradora que permite el escrutinio disociado de los
votos electronicos depositados en el servidor que opere como urna
electronica.

b) Precintar y custodiar el ordenador de escrutinio.

c) Desprecintar el ordenador de escrutinio y ejecutar el escrutinio
electronico.

d) Levantar las actas correspondientes, dando traslado de los resultados
electorales a los 6rganos competentes.
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3. En los restantes aspectos relativos a su organizacicﬁfy funcionamiento,

incluida la designacién de interventores de las candidaturas, la Mesa
electoral electronica estara sujeta a las reglas establecidas en los articulos
19 y siguientes, en todo lo que sean técnicamente aplicables.

La Mesa electoral electronica contara con el apoyo de una persona experta
para el asesoramiento técnico en materia informatica para la resolucion de
cuantas cuestiones de esta indole se planteen en el desarrollo del proceso
electoral. Este técnico asesor sera designado por la Junta electoral o
Comision electoral que corresponda, a propuesta del Vicerrector competente
en materia de telecomunicaciones y redes informaticas; asistird con
derecho de voz y sin voto a las sesiones de dicho 6rgano colegiado.

Articulo 50. Operaciones previas.
1. En las instrucciones previstas en el articulo 48.2 se precisaran las

operaciones técnicas, previas a la apertura del periodo de votacion
electronica, dirigidas a la carga de toda la informacion electoral.

En esta fase se determinara el contenido de las pantallas de votacion, de
acuerdo con los criterios establecidos en este Reglamento para la
presentacion y voto de las candidaturas en los diferentes sectores, cuerpos
y colectivos, incluida la posibilidad del voto en blanco y con exclusion del

nulo,

Articulo 51. Acreditacion para el voto electrénico.

1.

Dentro del periodo que se fije en las instrucciones mencionadas
anteriormente, los electores procederan a obtener las credenciales de
manera segura, a través de un sistema que ofrezca plenas garantias,
conforme al siguiente proceso basico, cuya regulacion se desarrollara en
aquellas:

1°) Autenticacion del votante.

2°) Validacion de los datos.

3°) Establecimiento de canal seguro.
4°) Entrega segura de la contrasena.

La identificacidon de los electores se realizara por alguno de los medios
previstos en el articulo 17 del Reglamento de la Universidad de Valladolid de

implantacion de medios electronicos.
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Los elementos de identificacion y autenticacion seram-transmitidos de forma
separada al elector, mediante formas de comunicacion diferenciadas, de
manera que se garantice la confidencialidad, en orden a evitar la usurpacion
de identidad.

Articulo 52. Apertura y periodo de votacion.

d.

Antes de la apertura del voto por via electronica, los miembros titulares y
suplentes de la Mesa electrénica crearan una clave descifradora distinta,
confidencial y estrictamente personal; mediante la conjuncion de las claves
de los componentes de este érgano, tal como haya quedado constituido, y
una vez verificado que la urna electronica esta vacia y las listas electorales
de escrutinio virgenes, se producira la apertura del voto electrdnico.

En la convocatoria del correspondiente proceso electoral se fijara el periodo
durante el que podra emitirse el voto electronico, que no podra exceder de
siete dias naturales continuados, asi como el horario de inicio y cierre de
votacion en los dias correspondientes. Ningln elector podra acceder a la
direccién de la urna electronica fuera de estos limites temporales.

Articulo 53. Emision del voto electrénico.

1.

El programa de votacion electrénica canalizara automaticamente a cada
elector, que debera estar conectado al sistema de voto a través de los
mecanismos de identificacion y autenticacion previstos en el articulo 51, a
la circunscripcidon que le corresponda.

Para efectuar su votacion, el elector realizarda una primera seleccion
pulsando sobre la opcién elegida, la cual debera ser confirmada para
convertirse técnicamente en definitiva, previa peticion del programa
informatico de votacion.

Para que el voto sea efectivo juridicamente, sin perjuicio de lo previsto en el
apartado siguiente, se codificara la opcion tomada por el elector mediante
una clave y, seguidamente, se firmard el voto a través del programa
informatico, para ser remitido automaticamente a la urna digjtal remota,
cuyo servidor estara conectado al ordenador de votacion mediante conexion
cifrada. Una vez registrado el voto y efectuado el apunte en la lista electoral
correspondiente, el votante recibira un justificante imprimible con una clave
identificadora, que le permitird comprobar la efectividad de su voto a la
conclusion de la votacion.

Durante el periodo de votacion, los electores podran votar en tres ocasiones,
si bien se considerara valido sélo el dltimo voto emitido.
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Articulo 54. Escrutinio del voto. //{:6

1. Finalizada la votacion, y previa la reconstitucion por la Mesa electoral
electronica de la clave descodificadora para la apertura de la urna
electrénica, se realizaran el mezclado y descifrado de los votos emitidos y se
efectuara el escrutinio, conforme a las normas previstas en el articulo 35, en
cuanto técnicamente sean aplicables, quedando reflejados los resultados en
la correspondiente acta de votacion.

2. La Mesa electoral electronica extraera del sistema informatico de votacion
justificantes documentales del contenido de cada urna electronica y de las
listas de votacion, que seran remitidos a la Presidencia de la Junta Electoral
de Universidad o Comisiéon Electoral que corresponda, para su custodia con
plenas garantias.

3. Excepto en el caso de impugnacion, una vez transcurrido el plazo de cuatro
meses desde la proclamacion definitiva de electos, la Junta Electoral de
Universidad o Comision Electoral que corresponda procedera a la
destruccion, tanto de la clave descifradora que permite abrir la urna
electronica, como de los votos depositados en ella.

Articulo 55. Incidencias técnicas.

Si por causas de fuerza mayor o por cualquier incidencia técnica no se iniciara o se
interrumpen, ya iniciados, la votacion o el escrutinio, la Junta Electoral de la
Universidad o Comisidn Electoral que corresponda, acordara alguna de Ilas
siguientes medidas:

a) Ampliar el periodo de votacion electronica, reajustando el calendario
electoral.

b) Suspender provisionalmente la votacion o el escrutinio para acordar, una
vez resueltos los problemas técnicos, lo que proceda. En cualquier caso, si
en el procedimiento hubiera resultado dafado alguno de los votos ya
emitidos, se procedera a la destruccion de todos los votos de la urna
afectada, fijando la Junta Electoral de Universidad o Comision Electoral
competente un nuevo periodo de votacion.

¢) Si finalmente la votacion no se pudiera iniciar, la Junta Electoral de
Universidad o Comisién Electoral fijara un nuevo periodo para desarrollar la
votacién del electorado de la urna afectada, en el plazo mas breve posible.

Disposicion final. Entrada en vigor.

El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de Castilla y Ledn.



Universidad deValladolid
Secretaria General

EJECUCION DE ACUERDOS*

De Secretario General Fecha: 20 de diciembre de 2013

A Sra. Vicerrectora de Docencia

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesidn celebrada el dia 20
de diciembre de 2013, acordd aprobar el Titulo propio de Magister en Gestion

Internacional de la Pequena y Mediana Empresa.

EL SECRETARIO GENERA

Fdo: Luis Santos Domi]

* Segln lo establecido en el articulo 27.5. de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones PUblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se hace
constar que esta certificacién se emite con anterioridad a la aprobacidn del acta.
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EJECUCION DE ACUERDOS*

De Secretario General Fecha: 20 de diciembre de 2013

A Sra. Vicerrectora de Docencia

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesion celebrada el dia 20
de diciembre de 2013, acord6é remitir a la ACSUCyL para su verificacion los
siguientes planes de estudio:

- Grado en Ingenieria Informatica,

- Master Universitario en Ingenieria de Telecomunicacion

- Master Universitario en Ingenieria Quimica.

Ve B°
El Rector EL SECRETARIO-GENERAL

Fdo: Luis Santos guez

* Segun lo estabiecido en el articulo 27.5. de Ila Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se hace
constar que esta certificacién se emite con anterioridad a la aprobacién del acta.




REGLAMENTO PARA EL NOMBRAMIENTO DE PROFESORADO EMERITO Y EMERITO HONORIFICO DE
LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

Esta normativa tiene en cuenta las disposiciones legales en vigor que hacen alguna referencia al
profesorado emérito. Con ella se pretende hacer compatible el desarrollo de la figura de Profesor
Emérito, reservada para profesores jubilados con una trayectoria marcada por la excelencia y cuyas
aportaciones a la Universidad de Valladolid pueden seguir siendo de especial importancia, con la
necesaria renovacion y rejuvenecimiento del profesorado, uno los objetivos basicos de las politicas de
profesorado. El presente reglamento recoge los criterios de valoracion vy justificacion de los servicios
destacados prestados a la Universidad y el procedimiento a seguir para el nombramiento de
profesorado emérito, con el fin de crear un marco transparente que garantice la calidad y la seguridad
juridica del proceso. Por otro lado, su puesta en practica deberd tener presente lo estipulado en la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Articulo Primero. Requisitos

1. Podrdan ser nombrados Profesores Eméritos, segun el procedimiento que se describe a
continuacion, los profesores jubilados, funcionarios o laborales, que hayan destacado por sus
méritos docentes, investigadores, de gestiéon, o por los especiales servicios prestados a la
Universidad de Valladolid.

2. Transcurrido el periodo de vigencia de su condicidn, los Profesores Eméritos podran ser
nombrados, con caracter excepcional, Profesores Eméritos Honorificos.

3. Paraser nombrado Profesor Emérito sera preciso, en la fecha de la solicitud:

a. Haber prestado servicios a la Universidad de Valladolid durante, al menos, los diez
ultimos afios, con dedicacion a tiempo completo, alcanzando en ella la edad de
jubilacién forzosa en servicio activo en el curso en el que solicita el nombramiento.

b. Contar con al menos cuatro tramos de investigacion (sexenios) concedidos por la
Comision Nacional Evaluadora de la Actividad Investigadora.

c. Contar con al menos cinco tramos docentes (quinquenios).

Las solicitudes que cumplan estos requisitos seran enviadas para su evaluacion a la Agencia para la
Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn (ACSUCyL) o de cualquier otro organismo
publico de evaluacion que pueda determinarse. Se requiere la emision de un informe favorable
en este proceso evaluador para que el solicitante pueda ser nombrado Profesor Emérito.

Articulo Segundo. Procedimiento

1. La propuesta de nombramiento de Profesor Emérito debera partir del pteno del Consejo de
Departamento al que estuviera adscrito el profesor, previa peticion de éste y avalada por mayoria
absoluta en votacidn secreta, debiendo ser remitida, segln el modelo que aparece en el Anexo 1,
al vicerrector con competencias en materia de profesorado con fecha limite el 31 de enero de
cada afio, acompafiada, como minimo, de los siguientes documentos:

- frjaéofb V. 4. 1
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a) Los méritos docentes, investigadores, de gestiony la relacion de especiales servicios prestados
a la Universidad de Valladolid, que motiven la propuesta, segun el modelo del Anexo 2.

b) Las actividades docentes que el Departamento prevea encomendarle, expresamente
aceptadas por el profesor, asi como las actividades investigadoras o de cualquier otro tipo que
el candidato se proponga desarrollar, segin el modelo del Anexo 3.

2. En paralelo, una copia de la documentacién resefiada en el apartado anterior sera remitida por el
Director del Departamento al Decano o Director del Centro de ultima adscripcion del candidato,
para su informe por el pleno de la Junta de Centro. Este informe, debidamente motivado, debera
emitirse en el plazo de un mes desde la recepcion de la propuesta siguiendo el modelo del Anexo
4 al vicerrector con competencias en materia de profesorado.

3. Una vez recibidos la propuesta del Departamento y el informe del Centro, el vicerrectorado
competente en materia de profesorado solicitard informe al organismo de evaluacién que
corresponda.

4. La Comisidn de Profesorado, a la vista de la documentacién indicada en los dos apartados
anteriores, deberd emitir un informe sobre cada peticion, para lo cual podra solicitar,
adicionalmente, las opiniones que considere oportunas. Para confeccionar el informe, cada
miembro de la Comisiéon cumplimentard un impreso segun el modelo del Anexo 5 en el que
reflejard su juicio, debidamente motivado, sobre el profesor propuesto en cada uno de los
apartados previstos y, a su vez, emitira un juicio global sobre la procedencia de que la solicitud sea
elevada a Consejo de Gobierno para su consideracion. Tales informes seran remitidos al
vicerrector con competencia en materia de profesorado con caracter previo a la sesion
correspondiente y se mantendrd el anonimato de los mismos durante el resto del procedimiento.
Esta Comision elevara al Consejo de Gobierno, para su consideracion, la relacion de candidatos
susceptibles de ser nombrados eméritos en dicha convocatoria junto con los correspondientes
informes. Los miembros del Consejo de Gobierno tendran acceso a los informes de los miembros
de esta comisién sobre cada uno de los profesores propuestos para Profesor Emeérito.

5. La propuesta de nombramiento de Profesor Emérito Honorifico debera partir también del pleno
del Consejo de Departamento al que estuviera adscrito, avalada por mayoria absoluta en votacion
secreta, debiendo ser remitida al vicerrector con competencias en materia de profesorado con
fecha limite el 31 de enero del afio en el que vence el nombramiento como Profesor Emérito,
acompafiada de la memoria de las actividades desarrolladas como Profesor Emérito. Esta memoria
serd valorada por la Comisién de Profesorado, que emitird un informe conjunto, debidamente
motivado, sefialando la pertinencia o no de este nombramiento excepcional, que serd elevado al
Consejo de Gobierno junto con el resto de la documentacion.

Articulo Tercero. Efectos temporales y econémicos
1. El nombramiento de Profesor Emérito tendrd una duracion maxima de dos afios.

2. Durante ese tiempo, los Profesores Eméritos tendran una compensacion economica para atender
a las actividades de investigacion que desarrollen. El importe de esta compensacion serd
establecida anualmente por el Consejo de Gobierno en los Presupuestos.

3. Por decisién del Consejo de Gobierno, a propuesta de la Comision de Profesorado, y previa
peticion del Departamento correspondiente, una vez finalizado el nombramiento de Profesor
Emérito éste podrd ser nombrado Profesor Emérito Honorffica. .,
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4. El nombramiento de Profesor Emérito o de Profesor Emérito Hanorifico podrd ser revocado por
causa grave, a propuesta motivada del Departamento correspondiente en tal sentido, previo
informe de la Junta de Centro y de la Comisidn de Profesorado.

Articulo Cuarto. Derechos y deberes

1. Los Profesores Eméritos y Eméritos Honorificos gozardn del reconocimiento protocolario asociado
a esta condicion. Figuraran, en condicion de tales, en la pagina web de la Universidad de
Valladolid y tendrdn acceso a todos los servicios derivados del carné universitario.

2. Los Profesores Eméritos desarrollaran las tareas docentes e investigadoras a las que se
comprometan en su solicitud. Como norma general, su colaboracion docente no debera superar
las 30 horas por curso, desarrollando su actividad, preferentemente, en la imparticion de
seminarios y cursos especializados. Los Profesores Eméritos Honorificos no desarrollaran tareas
docentes.

3. Los Profesores Eméritos tendrdn derecho al uso de las instalaciones y de los medios o recursos
materiales necesarios para el correcto desarrollo de sus actividades.

4. Los Profesores Eméritos y Eméritos Honorificos podran dirigir tesis doctorales y trabajos de fin de
mdster. Los primeros podran participar en los correspondientes tribunales.

5. Los Profesores Eméritos y Eméritos Honorificos no podrdn desempefiar ningun cargo académico o
de gestion, ni ser miembros de érganos colegiados.

6. Los Profesores Emeritos y Eméritos Honorificos no podran formar parte de las Comisiones que
resuelvan concursos de plazas de PDI funcionario o laboral.

7. Los Profesaores Eméritos podran participar e incluso ser investigadores principales de proyectos de
investigacion, siempre y cuando asi lo permita la correspondiente convocatoria.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

En coherencia con el valor de la igualdad de género asumida por la Universidad, todas las
denominaciones que en esta normativa se efectian en género masculino, cuando no hayan sido
sustituidas por términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente en género femenino.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA

Para el caso del profesorado que se haya acogido a algunas dedicaciones distintas a la indicada en el
articulo primero ordinal tercero apartado a, se calculard el nimero de afios equivalentes a tiempo
completo de la misma manera que la empleada en el computo de tiempo para obtener el derecho a
ser evaluado a efectos de la concesiéon del complemento por méritos docentes del componente
especifico prevista en el Real decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del
profesorado universitario.

DISPOSICION TRANSITORIA

Las personas nombradas como Profesores Eméritos o Eméritos Honorificos en el momento de
aprobarse esta normativa mantendran las condiciones en que se produjo dicho nombramiento.
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DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogado el Acuerdo de Consejo de Gobierno 9 de junio de 2009, por el que se aprueba el
Reglamento para el nombramiento de Profesores Eméritos de la Universidad de Valladolid, publicado
en el BOCyL n? 116, de 22 de junio.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente reglamento se aprueba al amparo de lo establecido en la disposicién adicional
octava de la Ley Orgdnica 4/2007, de 12 de abril.

Segunda.- Se faculta al drgano competente para desarrollar la presente normativa, dictando cuantas
instrucciones sean necesarias para su correcta aplicacién que, en su caso, seran objeto de publicacidn.

Tercera.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Tablén de
la Sede Electrdnica de la Universidad de Valladolid.
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ANEXO 1
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMO PROFESOR EMERITO CURSADA POR EL DEPARTAMENTO
El Consejo del Departamento de ... reunido en sesién de fecha ...

ACORDO:

Solicitar el nombramiento como Profesor Emérito del profesor cuyos datos se detallan a continuacion,
con el siguiente resultado de la votacion secreta efectuada en el érgano colegiado:

Numero de miembros que componen el érgano: ...

Votos a favor: ...

Votos en contra: ...

Abstenciones: ...

DATOS DEL PROFESOR PARA EL QUE SE SOLICITA LA EVALUACION:

Primer Apellido: Segundo Apellido:
Nombre: NIF:

Fecha de nacimiento: Fecha de jubilacion:
Area de Conocimiento:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

1.- Anexo 2, con los méritos mds relevantes de la actividad desarrollada por el profesor.

2.- Curriculum Vitae completo del profesor.
3. Anexo 3, con una breve descripcion de las tareas que desarrollara en el Departamento.

4. Anexo 4, Informe de la Junta de Centro.

En .., a..de.. de 201x
El Secretario del Departamento de ...

Fdo.: ...
Ve, B2. del Director del Departamento

En .., a..de..de 201x UMIVER
El Director del Departamento de ... )

J UL Ak

.Q/”'a? m’;a Mf‘?mg

Fdo.: ... io G .
/,/ //

VICERRECTORADO DE PROFESORADO
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ANEXO 2
RELACION DE MERITOS SUSCRITOS POR EL SOLICITANTE
Nombre y apellidos: ...

MERITOS DOCENTES

e N2 de evaluaciones positivas de la actividad docente: ...
e Indicar hasta 10 méritos docentes que se consideren mds relevantes:

MERITOS DE INVESTIGACION

e N2 de evaluaciones positivas de la actividad investigadora: ...
¢ Indicar hasta 10 méritos de investigacion que se consideren mds relevantes:

OTROS MERITOS
e Indicar hasta 5 méritos:

En .., a... de...de 201x
El profesor solicitante,

Fdo.: ...

VICERRECTORADO DE PROFESORADO




ANEXO 3
COMPROMISO DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL SOLICITANTE
Nombre y apellidos: ...

Breve descripcidn de actividades docentes e investigadoras a realizar por el Profesor Emérito, durante
su nombramiento, en el Departamento:

D./Dfia. ... con NIF ..., me comprometo a desarrollar las tareas arriba sefialadas en el caso de ser
nombrado como Profesor Emérito de la Universidad de Valladolid.

En..,a..de..de201x
El Profesor solicitante,

Fdo.: ...

Ve, B2. del Director del Departamento
En .., a..de..de 201x

El Director del Departamento de ... TyeEnalDAD DE YA
Fdo.: ...

VICERRECTORADO DE PROFESORADO




ANEXO 4
INFORME DE LA JUNTA DE CENTRO SOBRE EL NOMBRAMIENTO DE PROFESOR EMERITO
La Junta de Centro de la Facultad/Escuela ... reunido en sesién de fecha ...

ACORDO INFORMAR
D Favorablemente [:] Desfavorablemente

El nombramiento como Profesor Emérito del profesor cuyos datos se detallan a continuacion, con el
siguiente resultado de la votacion secreta efectuada en el 6rgano colegiado:

NUmero de miembros que componen el drgano: ...
Votos a favor: ...

Votos en contra: ...

Abstenciones: ...

DATOS DEL PROFESOR PARA EL QUE SE SOLICITA EL NOMBRAMIENTO:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Nombre:

Area de Conocimiento:

Departamento:

INFORME EMITIDO POR LA JUNTA DE CENTRO:

En .., a..de..de 201x

El Decano / Director del Centro ...

Fdo.: ...

VICERRECTORADO DE PROFESORADO




ANEXO 5

INFORME SOBRE LOS MERITOS DEL CANDIDATO EMITIDO POR LA COMISION DE PROFESORADO

Nombre y apellidos del candidato:
Categoria profesional:

Area de conocimiento:
Departamento:

Centro:

Sobre los méritos docentes:

Sobre los méritos investigadores:

Sobre los méritos de gestion:

Sobre otros servicios destacados prestados a la UVa (no contemplados anteriormente):

Juicio global sobre el candidato a Prof. Emérito:  Destacado [ | Idéneo [ | Noidéneo [ ]

Nota: En todos los campos se valorara la trayectoria del profesor propuesto y el impacto de la misma que aconseje, en su
caso, la prolongacidén del vinculo con la UVa durante dos aiios posteriores a la jubilacidn,
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TRANSFORMACIONES Y CAMBIOS DE DEDICACION EN PLAZAS DE PROFESORES ASOCIADOS

ARQUITECTURA

TERRITORIO

ETS DE ARQUITECTURA, VALLADOLID

__ | Dedicacion | Dedicacion .
Departamento Area Centro Categoria - . Codigo Plaza
Inicial Final

CIENCIA DE MATERIALES E INGENIERIA
METALURGICA, EXPRESION GRAFICA EN LA
AR | cscUELA OE NGNS
Y T | g L0S PROCESOS DE | NGENIERIA MECANICA— INDUSTRIALES, VALLADOLID— PROFESOR 6H. (3+3) 6H. (3+3) KOO7K50/RPO8006—

g ORGANIZACION DE EMPRESAS FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS |ASOCIADO ) : KO53K05/RP08018
FABRICACION— Y EMPRESARIALES, VALLADOLID
ORGANIZACION DE EMPRESAS Y ’
COMERCIALIZACION E INVESTIGACION DE
MERCADOS
wﬁ_u%m_,m#_ﬁ%,_WM ﬁwﬂmwmm_wwwmm_zmz;_.mm TRABAJO SOCIAL Y SERVICIOS SOCIALES— |FACULTAD DE EDUCACION Y TRABAJO  |PROFESOR 12H. (6+6) |8H. (a+4) KOB8K48/RPO8023~>
SOCIALES Y DE LA MATEMATICA DIDACTICA DE LAS CIENCIAS SOCIALES SOCIAL, VALLADOLID ASOCIADO KO97K48/RP0O8032
SOCIOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL— TRABAJO SOCIAL Y SERVICIOS SOCIALES— [FACULTAD DE EDUCACION Y TRABAJO

= A A PROFESOR KO68K48/RP08024—

URBANISMO Y REPRESENTACION DE LA URBANISTICA Y ORDENACION DEL SQCIAL, VALLADOLID— ASOCIADO | 127 (6+6)  [12H.(6+6) KO72K06/RP0S014




ACUERDO DE CREACION DEL COMITE ETICO DE LA INVESTIGACION
DE LA UNIVERSIDAD DE VALLADOLID.

El Consejo de Gobierno de 31 de enero 2013 aprobd el Cédigo de
Buenas Practicas en Investigacidn (CBPI), en el CBPI se establece
que el Organo encargado de la vigilancia y cumplimiento del mismo
es el Comité Etico de Investigacion (CEI), es por tanto necesario
crear el CEL

Acuerdo de creacion )

Articulo 1. La Universidad de Valladolid crea el Comité Etico de la
Investigacion.

Articulo 2. El CEI es un drgano colegiado, independiente en su
funcionamiento y vinculado organicamente al Vicerrectorado
competente en materia de investigaciéon, tiene wun caracter
preferentemente consultivo, sin perjuicio de la potestad de formular
propuestas de acuerdo o resolucién de conflictos sometidos
voluntariamente a este drgano. )

Articulo 3. El funcionamiento del Comité Etico para la Investigacion
tiene la composicién, misién, funciones y normas de funcionamiento
establecidas en el Anexo que se adjunta a este acuerdo.
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Comité Etico de la Investigacion.
Composicién, mision, funciones y normas de
funcionamiento.

Preambulo

La Universidad de Valladolid, de conformidad con sus Estatutos, tiene entre sus
objetivos el fomento y desarrollo de la investigacion cientifica, técnica,
humanistica y artistica como fundamento de la docencia, soporte para el
progreso de la comunidad y medio imprescindible en fa transferencia social del
conocimiento. De este modo, la investigacion se configura como un derecho y
un deber del personal docente e investigador de la Universidad de Valladolid,
de acuerdo con los fines generales de la misma y dentro de los limites
establecidos por el ordenamiento juridico, entre los que destacan los derivados
de los compromisos éticos asumidos por la comunidad cientifica, las normas
deontologicas y la prohibicion expresa de desarrollar cualquier investigacion
encaminada a promover la carrera de armamentos.

Mas alla de estas obligaciones, la Universidad de Valladolid, como organismo
publico de investigacion y docencia, es consciente de su responsabilidad ante
la sociedad y, en consecuencia, constituye el Comité Etico de la Investigacion
(CEI), con el fin de proporcionar una respuesta &gil y efectiva a las necesidades
actuales o que en el futuro puedan plantearse respecto de la investigacion
cientifica desarrollada en su ambito, en orden a la proteccion de los derechos
fundamentales de las personas, el bienestar de los animales y el medio
ambiente y al respeto de los principios y compromisos éticos asumidos por la
comunidad cientifica y por los Estatutos de la Universidad.

ALLEA (ALL European Academics) en el documento “Ethics Education in
Science', preparado por el Grupo Permanente del ALLEA en Ciencia y Etica,
y publicado el 02 de octubre 2013, se destaca la necesidad de disponer de
herramientas adecuadas para la ensefianza vy vigilancia de los principios
éticos y su integracién en la formacion no solamente de los jovenes
investigadores y cientificos que inician su carrera, sino también en el caso de
cientificos experimentados. En las complejas relaciones actuales entre ciencia
y sociedad y en los diferentes papeles que los cientificos desempefian en su
actividad (como investigadores, formadores de jovenes cientificos, evaluadores
y revisores por pares, e incluso como asesores de gobiernos e instituciones) la
presencia de los principios éticos en todas ellas es primordial asi como
disponer de herramientas adecuadas para la vigilancia de estos principios y
poder asi controlar posibles desviaciones y ejercer esta responsabilidad por
parte de las instituciones.

En el Cédigo de Buenas Practicas en Investigacion (CBPI) aprobado por el
Consejo de Gobierno el 31 de enero de 2013 se establece que la vigilancia del
cumplimiento del mismo se realizara por el Comité Etico de la Investigacion que

! En el contexto de este documento se entiende ciencia de forma global, incluyendo tanm las ciencias. OLIE
naturales como las ciencias sociales, del comportamiento y las humanidades. | J LS A
http://www.allea.org/Content/ ALLEA/Statement_Ethics Edu_web_final 2013 10 10 Ddf
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sera nombrado por el Consejo de Gobierno a propuesta de la Comision de
Investigacion.

Este Comité Etico de la Investigacion actuara al servicio de la investigacion y
los investigadores de la Universidad de Valladolid con el objetivo de apoyar la
calidad de la investigacion y contribuir a mantener su integridad.

Mision y Funciones del CEI

El CEl de la Universidad de Valladolid tiene como mision promover el
comportamiento ético en la investigacion con el control del cumplimiento de las
principios deontologicas para las diferentes actividades con el objeto de evitar
conductas inadecuadas y facilitar su correccion inmediata, asi como la
vigilancia y control de los aspectos éticos de la investigacién realizada,
especialmente la que se aplica a seres humanos o la utilizaciéon de muestras de
origen humano, la obtencién y tratamiento de datos de caracter personal y que
puedan afectar a los derechos fundamentales, la experimentacion animal vy la
utilizacion de agentes bioldgicos u organismos modificados genéticamente.

Corresponden al CEl las siguientes funciones:

1. Velar para que en la Universidad de Valladolid se cumplan los criterios y
principios establecidos en el CBPI.

2. Velar para que los investigadores no sufran acoso laboral vigilando que
se cumplan los criterios establecidos en el Protocolo de actuacion en
materia de Prevencion e Inhibicién del Acoso en el Ambito Laboral, que
tal como se establece en su punto Il.1, ampara, ademas de al PDI y
PAS, al colectivo de becarios, personal en formacion y personal
contratado con cargo a proyectos de investigacion.

3. Actuar como un organo de arbitraje en los conflictos que puedan
presentarse en relacién a temas relacionados con la investigacién y
voluntariamente se sometan a él.

4. Actuar como organo mediador en conflictos relacionados con la
investigacion sometidos al mismo por parte del Rector, Defensor de la
Comunidad Universitaria, cualquier otro érgano universitario o por
personal al servicio de la universidad.

5. El CEl se mantendra atento a problemas nuevos que puedan surgir
relacionados con la integridad de la investigacidon y en consecuencia
propondra actualizar, si es necesario, el CBPI.

6. Informar y sensibilizar a la comunidad cientifica en relacién a los
acontecimientos, necesidades y orientaciones relativas a los aspectos
éticos y deontoldgicos de la investigacion promoviendo el debate en la
comunidad universitaria sobre cuestiones de ética en investigacion.

7. Prestar especial atencion a los jévenes investigadores en formacion para
garantizar que su formacion y entrenamiento en la investigacion se rige
por la ética y las buenas practicas en investigacion imprescindibles para
alcanzar resultados de alta calidad.

8. Difundir en la opinidon publica las implicaciones éticas de los avances
cientificos y sus aplicaciones y ofrecer la informacion precisa para
comprender su alcance y las posibles consecuencias. o
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9. Elaborar informes para los 6rganos de gobierno de la Universidad sobre
los problemas éticos relacionados con la investigacion.

10.Velar porque el Coédigo de Buenas Practicas en Investigacion sea
conocido y adoptado por todos los investigadores de la Universidad.

11.Cualesquiera otras funciones que le atribuya la legisiacion vigente.

Composicion y nombramientos del CEIl

El CEl estara presidido por el Vicerrector con competencias en Investigacion y
estara integrado por:

1. Un miembro por cada una de las ramas de conocimiento, con
reconocido prestigio en investigacion, acreditado por la posesion, al
menos, de dos sexenios de investigacion, uno de ellos vivo, a estos
efectos tendra la consideracion de sexenio vivo el sexto sexenio,
independientemente de la fecha de su concesion:

a) Ciencias

b) Ingenierias y Arquitectura.

c¢) Ciencias de la Salud

d) Ciencias Sociales y Juridicas

e) Artes y Humanidades

Estos miembros seran propuestos por la Comisién de Investigacion.

2. Un estudiante de doctorado a propuesta de la Comision de Estudiantes y
Empleo.

3. El Veterinario Director del Servicio de Investigacion y Bienestar Animal
como representante del CEEBA.

4. El Director de la Escuela de Doctorado, si existe.

5. Un miembro del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales propuesto
por el Servicio.

6. Un miembro externo a la Universidad propuesto por los Comités Eticos
de Investigacion Clinica de los Hospitales publicos de Valladolid capital.

7. Un representante de la sociedad a propuesta del Consejo Social.

Todos los miembros, salvo los que lo sean por razén de su cargo, seran
nombrados por el Consejo de Gobierno.

Los miembros del CEIl, salvo los que lo sean por razéon de su cargo,
desempefiaran sus funciones por un periodo de cuatro afos, pudiendo ser
renovados una o mas veces por periodos iguales.

Ningtn miembro podra delegar sus funciones ni ser sustituido en las sesiones
del Comité.

El Secretario del Comité sera designado por el Presidente de entre los
miembros del mismo.

Actuacion en caso de conflicto

1. Con anterioridad a la discusion de los conflictos y para garantizar la
independencia de los miembros, se procederd-‘a analizar el posible
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conflicto de interés personal en el asunto de que se trate o en otro en
cuya resoluciéon pudiera influir la de aquél, para todos los presentes en
la reunion. Las personas que puedan estar afectadas por los conflicto de
interés deberdn abstenerse en el proceso de analisis y toma de
decisiones, tal como se establece en el articulo 28.2 a) de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Todos los miembros del CElI estaran obligados por el principio de
confidencialidad, tanto de los debates como de los informes.

El CEIl, cuando lo considere oportuno, podra recabar la opinidon de
expertos externos, que quedaran también sometidos al principio de
confidencialidad.

Las personas que sometan sus conflictos al CEl deberan tener en
cuenta que las decisiones del mismo son vinculantes. Las decisiones del
CEI podran ser recurridas en alzada ante el Rector.

Los informes emitidos por el CEl sobre los arbitrajes o conflictos
tratados seran remitidos a los interesados y al Rector.

Funcionamiento

El CEl garantizara en todo momento la diligencia en su gestion, la
independencia en su actuacién, el anonimato y la confidencialidad en el trato
de los datos personales, la solvencia de la informacidon generada, la
imparcialidad en sus deliberaciones, la equidad de sus acuerdos y la
posibilidad de apelacion de las mismas.

Funciones del Presidente

El Presidente del CEIl tendra las siguientes funciones:

f
2.

Ostentar la representacion del CEl

Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la
fijacion del orden del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones
de los miembros del CEIl formuladas con antelacién suficiente.

Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates vy
suspenderlos por causas justificadas.

Cuantas otras funciones le atribuya la legislacion vigente.

Funciones del Secretario

El Secretario del CEI tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Efectuar la convocatoria de las sesiones por orden del Presidente, asi
como las citaciones a los miembros del mismo.

Expedir las certificaciones de los informes, propuestas de resolucion o
acuerdo, recomendaciones y acuerdos de solucion de conflictos
aprobados.

Custodiar la documentacion generada como consecuencia de la
actividad del CEI.

Cuantas otras funciones le atribuya la legislacion vigente:




Convocatorias y sesiones

1. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias o extraordinarias. El
Comité se reunira en sesion ordinaria como minimo una vez al semestre
y cuando asi lo solicite la quinta parte de sus miembros. Cuando la
urgencia del asunto a tratar asi lo requiera se podran convocar
reuniones extraordinarias.

2. Para que el CEl se retina en sesion ordinaria se requerira la presencia
del Presidente, del Secretario y de la mitad, al menos, de sus miembros.
En caso de falta de quérum se prevera una segunda convocatoria
quince minutos después de la sefialada para la primera convocatoria,
siendo suficiente, en este Ultimo caso, la presencia del 25% de los
miembros del CEl, entre los que se debe encontrar el Presidente y el
Secretario. El Secretario levantara Acta de cada sesion.

3. No podran ser objeto de deliberacion o acuerdo ningin asunto que no
figure incluido en el orden del dia, salvo que se encuentren presentes
todos los miembros del Comité y se acuerde, por el voto favorable de la
mayoria, la urgencia del tema a tratar.

4. Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos.

Actas de las sesiones

1. De cada una de las sesiones del CEl el Secretario levantara acta en la
que, necesariamente, deberd especificarse los asistentes, el orden del
dia de la reunion, el lugar y hora de la reunion, los puntos principales de
las deliberaciones y los acuerdos adoptados.

2. Los miembros del CEl que discrepen del acuerdo adoptado, podran
formular voto particular por escrito en el plazo de 48 horas, que sera
adjuntado al texto aprobado.

3. Cualquier miembro tendra derecho a solicitar la transcripcion integra de
su intervenciéon o propuesta siempre que aporte en el acto el texto que
se corresponda con su intervencion, haciendo constar en el acta esta

circunstancia.
Disposicién adicional lUnica: Igualdad de género

De acuerdo con el principio de igualdad de género, las referencias a cargos y
6rganos en género masculino, se entenderan hechas indistintamente en el
femenino, segun el sexo de la persona titular que los desemperie.

Disposicion final Gnica: Entrada en vigor

Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de la publicacion en el Tablén
Electrénico de Anuncios de la UVa. e uat) ADOLID

Jd? dwméﬁ“ 301_3




Universidad deValladolid
TABLA DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD INVESTIGADORA

Propuesta de modificacion
A) TRAMO DE INVESTIGACION (méximo 10 puntos)

a) Profesores susceptibles de evaluacion por la CNEALI:
Tramo de investigacion vivo: 10 puntos, sin tramo vivo 0 puntos
b) Profesores no susceptibles de evaluacion por la CNEAI:
Evaluacion interna hasta un maximo de 10 puntos.
(maximo 5 aportaciones)

B) PROYECTOS Y CONTRATOS (maximo 6 puntos)
Se enumeran los tipos de aportaciones posibles y su valoracion maxima.

Proyectos Nacionales y Europeos UVA
Proyectos Nacionales y Europeos no UVa'
Proyectos Regionales

Proyectos Regionales no UVa®

Articulos 83 Principal 0.6 por afio
Participante 0,5 por afio

N|W] k|

C) OTRAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION (méximo 4 puntos)
Se enumeran los tipos de aportaciones posibles y su valoraciéon maxima.
(maximo 5 aportaciones)

Direccién y tutorizacion o realizacién de tesis en cotutela con un organismo de investigacion 4
internacional

Direccién y tutorizacion o realizacion de tesis con mencion Doctor europeo o internacional

Direccidn y tutorizacion o realizacion de tesis 2
Direccion de tesis no tutorizada en cotutela con un organismo de investigacion internacional 3.5
Direccion de tesis no tutorizada con mencidon Doctor europeo o internacional 2.5
Direccion de tesis no tutorizada 1.5
Tutela de tesis 0.5
Distinciones cientificas Internacionales® 3
Distinciones cientificas Nacionales 2
Distinciones cientificas Regionales 1
Pertenencia a comités de expertos Internacionales 2
Pertenencia a comités de expertos Nacionales 1
Patentes en explotacion 2

! Investigadores que forman parte de un proyecto presentado y gestionado por otra universidad o centro de
investigacion.

* El carécter Internacional, Nacional o Regional se aplica a la institucion, comité cientifico o jurado que otorga
la distincién. Se incluyen como regionales los Premios Extraordinarios de Doctorado. \

1
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Patentes concedidas 0,5
EBT 2
Sabatico en centro internacional de investigacion (minimo 6 meses) 2
Sabdtico en centro nacional de investigacién (minimo 6 meses) 1
Becas de investigacion en el extranjero de mas de 6 meses, equivalentes a Fulbright, British 5
Council, DAAD, etc.

Beca de investigacion José Castillgjo o de programas equivalentes entre 3 y seis meses 1
Otros programas de investigacion y de movilidad competitivos (mfnimo 6 meses). 1
Estancias en centros de investigacion internacionales (minimo 1 mes)’ 0.15/mes
Estancias en centros de investigacién nacional (minimo 1 mes)” 0.1/mes
Ponencias invitadas en Congresos Internacionales® 2
Ponencias invitadas en Congresos Nacionales 1
Ponencias Invitadas en Congresos Regionales 0,5
Comunicaciones en Congresos Internacionales 0,5
Comunicaciones en Congresos Nacionales 0,3
Organizacién de Congresos y Reuniones Cientificas Nacionales o Internacionales 0,6
Organizacion de Congresos y Reuniones Cientificas Regionales 0,3
Evaluador de Proyectos Internacionales 0,5
Evaluador de Proyectos Nacionales 0,3
Evaluador de Proyectos Regionales 0,2
Investigador principal proyecto Nacional y Europeo 2
Investigador principal proyectos regionales 1

3 Estancias financiadas y con memoria de la labor realizada. En la valoracion se tendra en cuenta la categoria de
la institucion de acogida. Maxima puntuacion 1

4 ) . . : sz - r
Estancias financiadas y con memoria de la labor realizada. En la valoracién se tendra en cuenta la categorfa de
la institucion de acogida. Méxima puntuacién 0.5.

N

3 El caracter Internacional, Nacional o Regional se aplica a la institucion que lo Or%/aéli%% comité cien}tﬂce. \DOLID
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Secretaria General

EJECUCION DE ACUERDOS*

De Secretario General Fecha: 20 de diciembre de 2013

A Sr. Director General de Universidades

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesion celebrada el dia 20

de diciembre de 2013, acordd proponer la implantacion de los siguientes

Programas de Doctorado:

Conservacion y Uso Sostenible de Sistemas Forestales
Economia de la Empresa

Estudios Ingleses Avanzados: Lenguas y Culturas en Contacto
Ingenieria Industrial

Ingenieria Quimica y Ambiental

Investigacion Biomédica

Légica y Filosofia de la Ciencia

Patrimonio Cultural y Natural. Historia. Arte y Territorio
Ciencia e Ingenieria Agroalimentaria y de Biosistemas
Filosofia

Informatica

Tecnologia de la Informacién y las Telecomunicaciones

Textos de la Antigiiedad Clasica y su Pervivencia

EL SECRETARIO GENERAL

Fdo: Luis
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—CATALOGO DE FUNCIONES—

DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

DEL AREA DE ACTIVIDAD DE BIBLIOTECAS
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Universidad deValladolid : '

PROPUESTA Y APROBACION, S| PROCEDE, DEL CATALOGO DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS DEL AREA DE ACTIVIDAD DE BIBLIOTECAS.

La Universidad de Valladolid, en su permanente compromiso de mejora continua
de los servicios que presta, pretende ahondar en la funcionalidad de su modelo de
plantillas del Personal de Administracion y Servicios a fin de dotar su estructura de la
suficiente operatividad y eficacia en el desarrollo de los fines que tiene encomendados
como administracion publica al servicio de la Educacion Superior. Por ello, y persiguiendo
un deseado equilibrio organico entre plantilla-servicios-estructura, ha de acometer el
estudio de las tareas y funciones que desempeiia su personal, en consonancia con sus

estructuras de servicios.

En la actualidad, el Servicio de Biblioteca de esta Universidad esta inmerso en un
proceso de acreditacién y mejora de la calidad que hara progresar a nuestro sistema
bibliotecario en el camino hacia la calidad en el sistema de gestion europea EFQM. Este
modelo de gestion, ademas de estar basado en una herramienta homologada a nivel
europeo, permite competir por un mejor posicionamiento dentro y fuera de la UVa en lo
que supone mejores oportunidades para la captacion de espacios, recursos, personal,
etc. Tal y como se ha expuesto en el informe de Homologacion de ia Autoevaluacion
presentado por los Licenciatarios externos con licencia del Club de Gestion de
Excelencia, para el avance dentro de este modelo es necesario minimizar el impacto de
los problemas relacionados con las estructuras de personal funcionario y laboral, y para
ello se deberian analizar las funciones y cometidos del personal.

En este contexto, para iniciar el proceso del proyecto que se acaba de sefalar, Ia
Gerencia trae a este Consejo de Gobierno, para su aprobacion, una propuesta de
definicion de funciones relativa al Personal de Administracion y Servicios del area de
bibliotecas, en la que se ha procedido dentro de un disefio comun en el que se define
para cada uno de los grupos funcionales un entorno descriptivo y una categorizacion de
las funciones conforme a los servicios y objetos sobre los que éstas inciden.

En la elaboracion de la propuesta se ha respetado el marco negociador que la
normativa nos exige, y se ha fomentado la participacion y la transparencia. En este
sentido, se ha abordado el estudio y definicion de estas funciones en colaboraciéon con
los érganos de representacion del Personal de Administracion y Servicios, asi como con

1
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el decidido compromiso de la Direccion de la Biblioteca Universitaria y su personal, y de

los miembros de las Comisiones creadas al efecto.

Para la definicion de las funciones del colectivo del PAS Laboral, agrupados en un
unico grupo funcional denominado “Técnicos Especialistas de Biblioteca” —y que afecta a
un total de 76 puestos de trabajo del area de actividad de Bibliotecas—, se partiéo de un
acuerdo de 18 de septiembre de 2013 entre la Gerencia y la Comision Permanente del
Comité de Empresa. El acuerdo se concreté con formacion de una Comision de
Negociacion para la elaboracion del catalogo de funciones de este grupo funcional,
participando en ella representantes de los trabajadores propuestos por el propio Comité

de Empresa.

Los trabajos de esta Comision se desarrollaron en sesiones de 26 de septiembre,
1 de octubre y 7 de octubre del presente, acordandose en esta Ultima sesion la
aprobacion de la propuesta del catalogo de funciones de los Técnicos Especialistas de
Biblioteca, documento que se presenta como anexo a esta propuesta, y que asi mismo
fue conformado por el Organo de representacion del colectivo de PAS Laboral.

Siguiendo esta pauta semejante para el colectivo de PAS Funcionario del area de
actividad de bibliotecas, en sesion de 14 de octubre se acordd entre la Gerencia y los
representantes de la Junta de PAS Funcionario la formacion de una Comision de
Negociacion para la elaboracion de los respectivos catalogos de funciones, participando
en la misma representantes del colectivo de estos empleados propuestos por el C)rgano
de representacion del PAS Funcionario.

Los trabajos de esta Comision se desarrollaron en sesiones de 5 de noviembre y
de 3 de diciembre, acordandose en esta Ultima sesion la aprobacion de las respectivas
propuestas de los catalogos de funciones del personal funcionario del area de actividad
de bibliotecas referidos a los siguientes grupos funcionales —tal y como figuran anexos a
este documento—: Director/a Biblioteca Area o Servicio, Técnico Asesor/a Bibliotecario,
Director/a Biblioteca y Jefe/a Seccién de Biblioteca. La propuesta afecta a un total de
40 puestos de trabajo y ha sido conformada por el Organo de representacién del

colectivo de PAS Funcionario.
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FUNCIONES PAS LABORAL

TECNICOS ESPECIALISTAS
DE
BIBLIOTECA

Propuesta aprobada por la Comision Negociadora del Catalogo de Funciones de fos Técnhicos
Especialistas de Biblioteca en sesién de 7 de octubre de 2013.
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I ::C\!COS ESPECIALISTAS DE BIBLIOTECA | oo |

Descripcion del sujeto
funcional:

ENTORNO JURIDICO-ADMTVO

TIPO PERSONAL: ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
AREA: BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS.
ACTIVIDAD: BIBLIOTECAS

Personal de administracion y serviclos laboral perteneciente al drea de actividad de Bibliotecas cwail
funciones se desarrollan en las distintas unidades del sistema bibliotecario de la UVa, encargado de I3

adecuada atencion a los usuarios en los servicios bibliotecarios y de la disponibilidad de los espacios |
equipamientos propios. Asimismo, intervienen como personal de apoyo y colaboraclén cualificada con
el personal Bibliotecario en los procesos, praductos y servicios que gestiona la biblioteca.

REGIMEN JURIDICO: LABORAL.

CATEGORIA LABORAL: TECNICO ESPECIALISTA DE BIBLIOTECA
TECNICO ESPECIALISTA AYUDANTE DE BIBLIOTECA (A EXTIGUIR)
GRUPO/ SUBGR: i}

NIVEL C DESTINO:

C ESPECIFICO:

FORMA OE PROVISION: | [{se]Ni¥/3{leRae]N e {"/e}]

TIPO DE PUESTO:

ADSCRIPCION CUE/ESC:

TITULACION ESPECIF.:

FORMACION ESPECF.:

OBSERVACIONES:

f DEPENDENCIAS/ SUBORDINADQOS

Organica Gral.: GERENTE/ DIRECTOR/A BIBLIOTECA CENTRAL
Organica Directa: DIRECTOR/A BIBLIOTECA

Funcional Gral.: GERENTE/ DIRECTOR/A BIBLIOTECA CENTRAL
Funcional Directa: DIRECTOR/A BIBLIOTECA

Subordinados: NINGUNO

RITERIOS DE CLASIFICACION:
Dada la homogeneidad de este grupo de trabajadores en cuanto que todos realizan o sol

Consideraciones responsables de las mismas tareas con similares contenidos, sin division en sus cometidos, el nivel d
CELEEIENG EETE I abstraccidn que se precisa para la determinacién de las funciones ha de ser bajo. Es decir, se pued
aproximar la relaclén de sus tareas con las funciones requeridas a este grupo funcional.

Se establecen una serie de categorias agrupaclonales a la vista de las relaciones existentes entri
acciones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto -material
inmaterial-), determina el tipo de categorfa clasificatoria, comunes en algunos casos para otros grupo.
funcionales. Siguiendo esta pauta, resultan las sigulentes:

DE CARACTER COMUN

* Informacién, atencién y recepcién.
* Comunicacidn.

* Participacién.

Clasificacion de las * Responsabilidad.

funciones: * Corrrespondencia y distrlbucién. =] oresentie 2’
* Utllizacién de herramientas. enhads 1 sepicn §2 e

* Mantenimiento de instalaciones. 2 . O;daéc_"méx .,_.1?431(3
* Mantenimiento de equipamiento. _". saciatarl pITETE! o sral ’)

ADOLIED
JERND
bnto na side

= |

* Complementaria.

DE CARACTER ESPECIFICO (solo comuin a la actividad de bibliotecas)
* Servicio bibliotecario a usuarios.
* Tratamiento técnico de fondos y recursos.
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RELACION DE FUNCIONES TECNICOS ESPECIALISTAS DE BIBLIOTECAS

ACCIONES } OBJETOS __—ﬁ SERVICIOS
CLASIFICACION EFECTOS SOBRE LOS
COD/ TIPQ
N | FUNCIONES FUNCIONAL SERVICIOS
Mantener actualizada la informacién de los tablones de anuncios/informacién de su Unidad de
desti fsi i i i iban su ION
1 ino tanto fisicos como electrénicos conforme .a las instrucciones que rec| ba‘ d.e |NFORMACION,A°TENCO Yl se Jerobuccion ok servicios
superiores/responsables. Control y custodia del material de los tablones dentro de su dmbito de RECEPCION
actuacidn.
o i 2 : : izaci e a las]
2 Apoy .y colaboracllo.n en las tareas de e.laboracuﬁn f!e t?artelerla y sefializacién conforme a INFORMACION, AOT':NCIONV anat [PrODUCCION DE sERVIGIOS
directrices del servicio respecto a estilo e imagen institucional. RECEPCI
fo] i ifusid i j j j di ricesJ
3 Apoya y colaboracién en tan?a's de difusién de informacién en redes sociales bajo las direct INFORMACION, AﬁTENCIONV s IorobUCCION DE sERVICIOS
que se establezcan en el servicio. RECEPCION
Identificacién y admisién de personas: controlar el orden y acceso a las dependencias Yy}
s lairecci | Facili | da de | ible. el | INFORMACION, ATENCION Y| |SARANTIAY CALIDAD DELOS
ireccionarlas en su caso. Facilitar, en la medida de lo posible, el acceso a las personas Con RECEPCION - crvicios
discapacidad y personalizar su atencién.
s Aplicar las normas o instrucciones de identificacién ante los usuarios y representaciony INFORMACION, ATENCION ¥ caaL JGARANTIA Y CALIDAD DE LOS
institucional propias del empleado y su Unidad. RECEPCION Jservicios
Transmitir jecutar | rd icaci i s recibi los superioras] JOPERATIVIDAD DE LOS
6 ns y ejec r. as o. enes y comu.n.cauones internas recibidas por up COMUNICACION can 0
necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
A
/7 Comunicar a los superiores/responsables las necesidades materiales para el desarrollo de sy COMUNICACION canL |OPERATIVIDAD DELOS
trabajo, en especial, aquellas imprescindibles para el mantenimiento de los servicios. SERVIQ0S
mitir a los s i i fa, inci ia iencia que sej
Transmitir a upeno-res/responsable.s.cuaquuer anomalla,. incidencia o fieﬁc ncia q COMUNICACION o LMEJORADE LOS SERVICIOS
observe en el funclonamiento de los servicios, asf como las quejas de los usuarios.
—
Parcipaclo i0 i i i ellasy
Jrarc p:'-: on erT los planes de formacion y perfeccnonamlento de la UVa, en especial en aquel PARTICIPACION enat ImEIORA DE LOS SERVICIOS
‘Fmaterias relacionadas con su drea de su actlvidad.
I i6 SN i ici ivi s dej
10 Co abolrz?cmn con el personal te.cmco [s} res.ponsable en la imparticién de actividade PARTICIPACION et Ivieiona b Los servicios
forrnacién, programadas por su Unidad de destino.
11 fProponer mejoras a los superiores para el funcionamiento de los servicios y la organizacién. PARTICIPACION GRAL rMEJORA DE LOS SERVICIOS
Participacién y colaboracién en aquellas actividades que eventualmente desarrolle laf  oERATIVIDAD DEL
. . os
12 Juniversidad dentro del 4rea de actividad propia, conforme a su categoria profesional/cuerpo o PARTICIPACION e | icios
escala.
rrol ivi 1 i i ici imiento de las}
13 Desarrollar su actividad ?pllcando la'\s medidas que estén a su disposicidén en cumplimiento de AESTONSABILIDAD et BsEcURIDAD Y SALUD LABORAL
normas legales en materia de seguridad y salud laboral.
icar c ili j ici n. sabilidad s 5 1AY CA
1 Aplicar o.n responsabi |d?d la norma-tlva de los servicios que se prestan. Responsabilidad sobrej RESPONSARILIBAD craL JEARANTIAY CALIDAD DE LOS
la prestacién de los servicios en atencion a los usuarios. SERVICIOS
15 Recogida, clasificacién, traslado o distribucién y entrega de los materiales y correspondencia en]  CORRESPONDENCIA ¥ cnat |PPERATIVIDAD DELOS
el centro de destino, dentro de su &mbito de actuacion. DISTRIBUCION BERVICIOS
Envio de materiales y documentaclén a otros centros o unidades de la Universidad u otro
. di | focci6 brad | servicio d CORRESPONDENCIA ¥ craL JOPERATIVIDAD DE LOS
16 Jorganismos mediante la confeccién de paquetes y ensobrado para su entrega al Servicio de| DISTRIBUCION SERVICIOS
Correos o Unidad responsable.
17 Utilizar como usuarlo los aparatos de Técnologlas de la Informacién y Comunicaciones propiosj UTIUZACION DE L JPPERATIVIDAD DE LOS
del servicio o unidad de destino. Aprovechamiento ofimdtico y tecnolégico de estos recursos. HERRAMIENTAS [iERMICIOS N B
T Rt L s
T T
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23 TBiinotecario de la UVa, asi como de informacién especifica relativa a los servicios que se prestan|
en el centro de destino. Direccionar o transferir correctamente cualquier otra consulta.

USUARIOS

CLASIFICACION EFECTOS SOBRE LOS
N |FUNCIONES <o/ TIPo)
FUNCIONAL SERVICIOS
18 Utilizar como usuario cualquier otro equipamiento disponibie en su unidad de destino, necesario UTILIZACION DE cna JOPERATIVIDAD DE LOS
para la operatlvidad de los servicios. HERRAMIENTAS SERVICIOS
Abrir y cerrar el centro o uni i { i lacion ivar y desactivar OPERATIVIDAD DE LAS
19 y. ' umde.ad de destino, depen(ljenaas <-a insta aco‘ es, activar y d MTO INSTALACIONES an | ATIC
los equipos de seguridad resolviendo, en su caso, las incidencias. Custodia de llaves y mandos. NSTALACIONES
Vigilar el estado de conservacidn y limpieza de las salas e instalaciones. Mantener su orden y| S PERATIVIDAD DE LA
20 ydisponibilidad de uso. Resolver, si es posible, las deficiencias o anomalias observadas o dar parte]  MTO INSTALAQONES GRAL N STALACIONES
de las mismas.
LControl y vigilancia sobre el mobiliario y material a cargo. Observar el estado de conservacion,
funcionamiento de los equi i i i de trabajo. tener su orden ERATIVIDAD DE L
n | nar quipas, _equ par.mentos y nja.terl.ales t 'j Mantene Y| wroequiramiento onaL SP 0s
disponibilidad de uso. Resolver, si es posible, las deficiencias o anomalias observadas o dar partew EQUIPOS Y MATERIALES
de las mismas.
Otras funciones o tareas que permitan la continuidad de los servicios o que se requieran para la
22 fadaptacién a las nuevas necesi ig i i izacién o adecuacién de los DPERATIVIDAD DE LOS
" p ‘ ‘ sidades exigidas por los cambios, dinam cion COMPLEMENTARIA P V.qTov
(*) Jservicios ofrecidos por la UVa , todo ello, conforme a la capacitacién de su categorla SERVICIOS
profesional/cuerpo escala.
Atender a las demandas de informacién general de los servicios disponibles en el sistemal S
SERVICIO BIBLIOTECARIO A ESPF hPRODUCCION DE SERVICIOS

Introduccién y actualizacion de los datos de los usuarios en el Sistema Integrado de Gestién

SERVICIO BIBUOTECARIO A

relacién con ef material bibliogréfico.

24 . . R X espF §PROCUCCION DE SERVICIOS
BUVa: altas, bajas e incidencias. Tramitar y, en su caso, expedir el Carné de Usuario de la BUVa. USUARIOS
- . . e ) SERVICIO BIBLIOTECARIO A
Atender el servicio de circulacién de fandos bibliograficos y otros recursos de la BUVa, USUARIOS EspF §PROCUCCION DE SERVICIOS
. JOrientar a los usuarios en los procesos de aprendizaje. Formar al usuario en el manejo V| [
‘Jutilizacién de catdlogos y en los usos bdsicos de otros instrumentes de recuperacién de laf USUARIDS £spF BPROCUCCION DE SERVICIOS
nformacion.
;
o '. i . . . . la
: A.co'ger y orientar a los usuarios adaptando sus necesidades a los espacios funcionales de H SERVICIO BIBUOTECARIA | PROCUCCION DE SERVICIGS
Biblioteca. USUARIOS w
_ . . - - SERVICIO BIBLOTECARIO A
28 JRecibir propuestas de adquisicién de los usuarios y transmitirlas al encargado de la adquisicién. USUARIOS espi JPROCUCCION DE SERVICIOS
TRATAMHENTO THONICC
. . e A ESPF P
29 JRecepcion, registro y control de fondos bibliograficos y otros recursos. T T PR RODUCCION DE SERVICIOS
30 Preparacidn y puesta a disposicion para los usuarios de los fondos bibliograficos y otros recursos: ST I AN tsRiaNIed espr JPPERATIVIDAD DE LOS
(sellar, magnetizar, tejuelar....). FONDOS ¥ RECURSOS SERVICIOS
. . " . re cer TRATAMIENTO VECNICO espE (DPERATIVIDAD DE LOS
31 JRealizar tareas de ordenacién, conservacion y custodia de fondos bibliograficos y otros recursos. RO O Aok LERVICIOS
Realizar tareas de reproduccién de materiales bibliograficos propios y de trabajo interno bajol
. . " . .. .. THATAMIENTO TECNICG
32 fcualquier medio, asi como produccién de fondos digitales, toda ello, a tenor de los servicios que N e ESPF T’RODUCCION DE SERVICIOS
se prestan.
ol | i . L BEAOURMATSMAIN  <-: [-roDUCCION DE servicios
33 JColaborar en el proceso de restauracién y mantenimiento de los fondos bibliogréficos. FONDOS ¥ RECURSQS
34 Prestar servicios de conexién y comunicacién con otros departamentos, centros y unidades enfiRrTestunInteRiIantde) =
FONDOS ¥ 2HCHRSTIS SR

r’RB DUCCIINDE SERVICIOS
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CLASIFICACION EFECTOS SOBRE LOS
N oo/ 10|
FUNCIONES FUNCIONAL SERVICIOS
15 Realizar busquedas documentales, de informacién y referencias bibliograficas a través de losEERITIPVIETSRITEN1S: esr IProcuccion pe servicios
catélogos. FONDOS Y RECURSOYS

TRATAMIENTO LECNICCH

36 JRealizar expurgos bibliograficos de acuerdo con las normas y pautas establecidas. e b espF JPROCUCCION DE SERVICIOS

TRATAMICNIOQ TECNICE

37 JReallzar tareas de apoyo y colaboracién en el inventario de fondos. CBAEEEY ReC LNt espr JPROCUCCION DE SERVICIOS

38 Realizar tareas de apoyo y colaboracién en el proceso técnico de fondos bibliograficos a travésEERERVFNSNEN{eRIENId: esre IprocuCCION DE sERvICIOS
del sistema integrado de gestién BUVa, repositorio institucional y otras aplicaciones internas. FRbRAsR LU
. . e . L TRATARIEN TG TECNICU eser Borocuce
39 JRecogida de datos para estudios y estadisticas propios del servicio. . ey ROCUCCION DE SERVICIOS
Apoyar y colaborar en el proceso de suministro de fondos propios del servicio de prestamcEEETYSINUTINERITNIAe
ESI Pl
40 interbibliotecario y de intercampus. LR AIATTIN r[procucaion peseRucos
Nota:

{*)-~€uando estas funciones o tareas referidas adquieran un cardcter permanente, se incorporaran de manera determinada al catélogo de funciones.

0: Diia. Mercedes Arrany Sombria .

La Presidedte El Secretario

Nz

Fdo: Diia. Piedad Casa
Vocal

Fdo: Don Fernando Morante Arconada.
Vocal

Fdo: Dria Ana Maria Nieto Pérez.
Vocal

¥ -

= =3 2_% ) e = 1

Fdo: Dofia Gloria Yolanda del Barrio Alvarez. A ' ) ' j_- sich
vocal. 7 o .
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

ENTORNO JURIDICO-ADMTVO:

DEP::NDENCIAS/ SUBORDINADOS:

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

UNIVERSIDAD DE VALILADOLID

IRECTOR/A BIBLIOTECA AREA/SERVICIO m

DEFINICIO

GRUPO FUNCIONAL; D

Responsable principal de la direccién, organizacién y coordinacién de las actividades y servicios que se
prestan en el sistema bibliotecario de la Uva y del personal en él adscrito, bajo la dependencia del
Gerente y Vicerrector competente en la materia.

Descripcion del sujeto
funcional:

TIPQ PERSONAL: ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
AREA: BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS.
ACTIVIDAD: BIBLIOTECAS

REGIMEN JURIDICO: FUNCIONARIO

CATEGORIA LABORAL;

GRUPO/ SUBGR: Al

NIVEL C DESTINO: 26 (segun conste en la vigente RPT)

C ESPECIFICO: Segun conste en RPT vigente

oL R (A LT B IBRE DESIGNACION (LD)

TIPO DE PUESTO: NO SINGULARIZADO

LSV /TSR CUERPOS O ESCALAS DE FACULTATIVOS DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS.
TITULACION ESPECHF.:

FORMACION ESPECHF.:
OBSERVACIONES:

Organica Gral.:
Organica Directa:

Funcional Gral.: GERENTE/ VICERRECTOR/A COMPETENTE
Funcional Directa: GERENTE/ VICERRECTOR/A COMPETENTE
Subordinados: DIRECTOR/A BIBLIOTECA/ TECNICO ASESOR BIBLIOTECARIO

Wireccidn de grupo "DIRECTA Y PRINCIPAL")

EFES/AS SECCION DE BIBLIOTECAS
Direccldn de grupa "INDIRECTA Y PRINCIPAL")

TECNICOS ESPECIALISTAS DE BIBLIOTECA
Cireccidn de grupo “INDIRECTA Y PRINCIPAL")}

JEFES DE NEGOCIADO/PUESTOS BASE
i Direccion de grupo "INDIRECTA/DIRECTA Y N PRINCIPAL)

A la vista de la singularidad de este grupo funcional determinado en la RPT por un solo puesto que
2 : ostenta la tnica direccién de una actividad de drea se han de precisar su funciones de la maner.

Consideraciones ite . ] ) A 2 p,, s -es € la manera o

mis definida posible, sin necesidad de hacer una gran abstraccion de sus contenidos. Por otro lado,

dadas sus caracteristicas directivas, se ha de proceder a definir con el mayor detalle posible sus
cometidos de direccion.

generales del analisis:

Se establecen una serie de categorias agrupacionales a la vista de las relaciones existentes entre|
acciones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto -material o
inmaterial-), determina el tipo de categoria clasificatoria, comunes en algunos casos para otros grupos|
funcionales, Siguiendo esta pauta, resultan las siguientes:
Uk CAKACIEK LUMUN

* Informacién, atencién y recepcién.

* Comunicacién.

* Participacién.

* Responsabilidad.

Clasificacién de las * Utilizacién de herramientas.

funciones: * Produccién Administrativa.

* Gestion Econdmica.

* Gestion de RR.HH.

* Direccién y Organizaci6n.

* Asesoramiento y Asistencia.

* Camnlamantaria

DE CARACTER ESPECIFICO (solo comun ala actividad de bibliotecas)
* Direccién y Organizacién Bibliotecaria.

* Servicio bibliotecario a usuarios.

* Tratamiento técnico de fondos y recursos.




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLIC

RELACION DE FUNCIONES DIRECTOR/ DIRECTORA BIBLIOTECA AREA O SERVICIO

ACCIONES ). OBIJETOS % SERVICIOS (TAREAS)
FUNCIONES CLASIFICACION | cony |EFECTOS SOBRE Los|Pes2rmollo
n PO analitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) FUNCIONAL SERVICIOS (£n hola aparte)
1 Aplicar conforme a las directrices de la Universidad los planes de comunicacién de fa informacién, INFORMACION, ATENCION Y naL JEARANTIAY cALIDAD
difusién y fomento de los servicios. RECEPCION DELOS SERVICIOS
) Aplicar las normas o instrucciones de identificacion ante los usuarios y representacién institucionalllmmmn,nmaouv caaL [GARANTIAY CALIDAD
propias del empleado y su Unidad. RECEPCION DELOS SERVICIOS
Atender todas aquellos consultas que le sean planteados dentro de su competencia por susj|
bordinad | ios de | - tural h did INFORMACION, AVENCION Y anaL JPRODUCCION OE
3 Jsubordinados o por los usuarios de los servicios y que por su naturaleza no hayan podido ser e L ERVICIOS
resueltos.
4 Transmitir y ejecutar las ordenes y comunicaciones internas recibidas por los érganos Superiﬂresw Gt et et JOPERATIVIDAD DE LOS
necesarias para el funcionamiento de los servicios. 1“E“V'c'°5
5 Elaborar y llevar a cabo, conforme a las directrices de los érganos superiores, aquellas acciones ¥ A mker e onar [PPERATIVIDAD DE LOS
tareas de comunicacion interna necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
/
p LCom icar a los responsables u érganos superiores las necesidades materiales para el desarrolio de 5u AT Tl crar JOPERATIVIDAD DE L0S
trabajo, en especial, aquellas imprescindibles para el mantenimiento de los servicios. JEERvICiOs
Transmitir a los responsables u 6rganos superiares cualquier anomalia, incidencia o deficiencia que se
5 it os e. p sa.bl drga .ulpe r cualq ar.1 fa, in .c a cie que 1 ATt enaL MEIORA DE LOS
[\ obsgrve en el funcionamiento de los servicios, asi como las quejas de los usuarios. SERVICIOS
L
Part{cipacién en los planes de formacié ionami d Va, special en aguellas
8 rt Ip [¢ . p form cnr.th y perfeccionamiento de la UVa, en especial en ag e cnaL [MEIORA DE LOS
. Imatérias.relacionadas con su 4rea de actividad. SERVICIOS
I
G ;‘lbrﬁ[!}'-delerminacldn de los objetivos programados de las actividades de farmacién, bajo lasj Frmrrat caaL JME1ORA DE LOS
T o ¢ -
: {é.}x{;z los Srganos superiores. SERVICIOS
T,
5 105
Proponer y defender mejora 6rgano ior i i servici E |
10 opon .y ejoras a los drganos superiores para el funcionamiento de los cios y e cnaL [MEIORA DELOS
organizacién. SERVICIOS
Participar, ejecutar y, en su caso, elaborar los programas de gestién de calidad del Servicio, pla
11 P J] Y, S s : p .B m .d g 5' -e ca 'e cio, p 'nes PARTICIPACION - LMEIORA DE LOS
estratégicos y en la aplicacion de acciones de mejora, bajo las directrices de los drganos superiores. SERVICIOS
12 Participacion, colaboracién y, en su caso, direccién de las actividades que eventualmente desarrolle |a] b ara, [|PPERATIVIDAD DE LOS
Universidad dentro del drea de actividad propia, conforme a su categoria profesional/cuerpo o escala. SERVICIOS
13 Participar con responsabilidad en érganos de la Universidad u otras administraciones en los que asista BARTePAGON cnaL |PPERATIVIDAD DE LOS
como representante de la UVa. SERVICIOS
Desarrollar su actividad aplicando las medidas que estén a su disposicién en cumplimiento de las
14 ap ) a p P RESPONSABILIDAD GRaL |PEGURIDAD Y SALUD
normas legales en materia de seguridad y salud laboral. LABORAL
Ejercer con vigilancia el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud en el trabajo que afecte al
Servicio y de Ias medidas preventivas adoptadas por la Universidad, tanto en lo relativo al personal
AESnONEAR crat JSEGURIDAD ¥ SALUD

5 Jadscrito a su Servicio, como a la seguridad de las instalaciones. Comunicar al Servicio de Prevencidn
1as posibles anomalias. Todo ello, de conformidad con las normas de actuacién que regule el Servicio
de Prevencion de Riesgos Laborales.

LABORAL

pa s



FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLIC

o, [FUNCIONES CLASIFICACION con/ | EFECTOS SOBRE Losl"e“"°"°
Tiro analitico s/n
(PROPUESTA |NICIAL) FUNCIONAL SERVICIOS e hoje aparte)
Ejercer con responsabilidad la ejecucién de actos y servicios que le son encomendados, conforme a I3 o ARANTIA on
) . . . . . . Y CALIDAD
16 |normativa establecida y en especial de aquellos en los que interviene o se ejecutan directamente, asi RESPONSABILIDAD GRAL fE LOS SERVICIOS
como dar constancia de ellos mediante firma si asi el procedimiento lo requiere. w
17 Impulsar y fomentar el uso de las nuevas tecnologias v la planificacién de estos recursos para laf UTILIZACIGN DE anay IMEIORADELOS
mejora en la prestacion de los servicios. HERRAMIENTAS SERVICIOS
Produccién de documentos de tramite, comunicaciones, notas informativas, propuestas de e L s
PR N ROCUCCION DE
L . . . . o . ch
18 Jresolucién, informes, dictamenes técnicos y ordenes e instrucciones no atribuidas a los érganos ADMINISTRATIVA AL L ervicios
competentes.
19 JGestionar los recursos econdmicos que le sean asignados para atender las necesidades de P cray JOPERATIVIDAD DE LOS
{2) Jfuncionamiento e inversién. SERVICIOS
Realizar propuestas de planificacién econémica del! Servicio y elaborar la propuesta anual del
20 prop p i y prop GESTION EcoNOMIca | ara [OPERATIVIDAD DE LOS
presupuesto. SERVICIOS
2 Gestionar la actividad econémica del Servicio o Unidad de destino en el dmbito de su competencia, o et e caa, |OPERATIVIDAD DE LOS
Responsabilidad sobre la gestidn del inventario; equipamiento y mobiliario del Servicio. SERVICIOS
1 . L. s . ) R . . DIRECQION Y OPERATIVIDAD DE LOS
GRAL
22 jEjercer |a direccidn del Servicio o Unidad de destino bajo las directrices de los érganos competentes. ORGANIZACION SERVICIOS
T . DIRECCIGN ¥ OPERATIVIDAD DE LOS
GRAL
23 |Distribucion de las tareas y trabajos entre el personal a su cargo. ORGANIZAGON SERVICIOS
. . -, . . - DIRECCION ¥ ISARANTIA Y CALIDAD
GRAL
24 |Planificar y supervisar la gestion administrativa de su Servicio. ORGANIZACION Ioe wos seavicios
25 Organizar y coordinar los servicios ofrecidos por su Unidad de destino o Servicio, asi como planificar DIRECQION Y arar [OPERATIVIDAD DE LOS
las tareas y determinar los objetivos. ORGANIZAGGN SERVICIOS
2% Recopilar e interpretar la normativa aplicable conforme a las directrices de los superiores, y poneria af DIRECCION Y cnaL |5ARANTIAY cALIDAD
disposicién del personal a su cargo. ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS
27 Recepcionar y distribuir entre los responsables la documentacién recibida en la Direccién de su DIRECCION Y caaL JOPERATIVIDAD DE LOS
“" lUnidad de destino. ORGANIZACION SERVICIOS
8 Velar por el buen rendimiento de los procesos y el funcionamiento de los servicios que se prestan en DIRECAON Y cnaL JARANTIAY CALIDAD
“ Jsu Unidad de destino. ORGANIZACIGN DE LOS SERVICIOS
= ! . . - DIRECCION Y OPERATIVIDAD DE LOS
'9 JAdoptan las medidas necesarias par. . o
p e para asegurar una adecuada prestacién de (05 Servicios ORGANZACION seRipos L AL
'\. 5 -d s g o
L\ W9, =]




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLIC

. |FUNCIONES CLASIFICACION | cony | EFECTOS soBRE Las| PesaTrollo
TiPO analitico s/n
(PROPUESTA INIC'AL) FUNCIONAL SERVICIOS (I
Ejercer la competencia en materia de gestién de personal en relacién con el régimen de ausencias, o "
. . . . . . ) . PERATIVIDAD DE LOS
30 Jpermisos, licencias, turnos de vacaciones y régimen disciplinario, conforme a las instrucciones de los GESTION DE RR.HH SRAL | VICIOS
organos superiores, reglamentacién y normativa vigente.
Acoplar la previsién del disfrute de permisos, licencias, turnos de vacaciones y otras ausencias de todd
R . . OPERATIVIDAD DE LOS
31 Jel personal a su cargo, a la dotacién minima necesaria para garantizar en todo momento el adecuadg GESTION DE RR.HH G | ICIOS
mantenimiento de los servicios.
. . o OPERATIVIDAD DE LOS
32 fProponery defender las necesidades de personal y en su caso, de promocidn, a su superior jerarquico. GESTION DE AR.HH araL | IS
33 Aplicar las 6rdenes o instrucciones que los 6rganos superiores le asignen en materia de persona GeaTGt D RN cnaL JARANTIAY CALIDAD
aplicando y respetando la normativa vigente. DE LOS SERVICIOS
Mativar al personal a su cargo e instruir a los directamente subordinados en las materias de su
. . » - GARANTIA Y CALID
34 Jcompetencia para el desempefio de sus funciones y prestacién de los servicios. Proponer a los 6rganos1 GESTION DE RRHH aaaL f o5 ssl:izlccms AD
superiores las demandas de formacién e instruccién necesarias para estos fines.
a rar alos 6 S S j 5 j i 3 L
35 informar y asesorar a los Grganos superiores y otros 6rganos en aquellas materias propias de su drea}  asesoramiENTO ¥ et funoy varios
de actividad. ASISTENGA
Otras funciones o tareas que permitan la continuidad de los servicios o que se requieran para la
36 Jadaptacién a las nuevas necesidades exigidas por los cambios, dinamizacion o adecuacién de los o, caar JOPERATIVIDAO DE LOS
(1) fservicios ofrecidos por la UVa , todo ello, conforme a la capacitacion de su categoria J SERVICIOS
profesional/cuerpo escala.
Aquellas otras funciones que se determinen mediante norma o reglamento aprobado por Consejo d
37 Gobierno COMPLEMENTARIA GRAL JLINO/ VARIOS
38 o . . R i PROCUCCION DE
J|Desarrollar la Politica de Calidad en la Biblioteca de la Universidad de Valladolid.
(2) fservicios
39 JAplicar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de la Biblioteca de la universidad de GARANTIA Y CALIDAD
2) {Valladolid. TJE LOS SERVICIOS
10 Determinar la propiedad y responsabilidad de los procesos (GARANTIA ¥ CALIDAD
2) P ) JoE Los sERvICIOS
H JEstablecer las directrices y coordinar el funcionamiento de los servicios de la Biblioteca de la OPERATIVIDAD DE LOS
2) |Universidad de Valladolid. 15ERVICIOS
!_
= el e Lpe
: ntarajfa Comision General la propuesta de distribucién del presupuesto. :’:ng\;'”-ﬁﬂﬂﬂs
3 4
i Pt PO
NG Tz aTas
Z o-dc 'erm b ~2os 3




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

«, |FUNCIONES CLASIFICACION coo/ | EFECTOS SOBRE LOs De"""°"°/
A Tiro v analitico s/n
(PROPUESTA 'NIC'AL) FUNCIONAL SERVICIOS {En hola sparie)
43 ) - — ) OPERATIVIDAD DE LOS
Elaborar la memoria anual de la Biblioteca de la Universidad de Valladolid. ESPF N cervicios
(2) i
44 |Desarrollar la politica de recursos humanos, asi como dirigir y coordinar las tareas del personal eser JGARANTIA Y CALIDAD
(2) Jadscrito a la Biblioteca de Ia Universidad de Valladolid. DE LOS SERVICIOS
45 |Elevar a los 6rganos de gobierno superiores de la Universidad, previa consulta al Consejo de direccién, espe [|OPERATIVIDAD DE LOS
(2) [propuestas sobre la politica de la Biblioteca, su estructura y la plantilla del personal. i [SERVICIOS
46 o | lizacién d idad P I fo - te del | cspr [FARANTIAY CALIDAD
2) romover la realizacion de actividades que favorezcan la formacion permanente del personal. bE LOS SERVICIOS
47 Planificar | i6n de | de inf 4n de la Universidad de Valladolid csop JGARANTIAY CALIDAD
@) anificar la gestion de los recursos de informacén de la Universidad de Valladolid. o€ LOS SERVILIOS
48 |Fomertar la incorporacion de las nuevas tecnalogias de la informacion a las actividades propias de la espr JEARANTIAY CALIDAD
(2) |Biblioteca, asf como el desarrollo de nuevaos servicios para los usuarios. DE LOS SERVICIOS
49 JAnalizar, resolver o redirigir al responsable, o en su caso, las sugerencias, quejas y reclamaciones de espr JGARANTIAY CALIDAD
(2) Vlos usuarios. DE LOS SERVICIOS
50 jAsesorar al Presidente de la Comision General de Biblioteca en la elaboracién del orden del dia de las espr [GARANTIA Y CALIDAD
(2) freuniones. DE LOS SERVICIOS
51 [Representar a la Biblioteca de la UVa ante los Organos de Gabierno, en sus relaciones con las espr |OPERATIVIDAD DE LOS
(2) Jautoridades universitarias y, previa delegacion del Rector, en otras instituciones. 3ERVICIOS

Impulsar fas relaciones externas de la Biblioteca de la Universidad de Valladolid, participando en

2) proyectos de innovacién y desarrallo, en consorcios y alianzas con otras instiStuciones nacionales e

internacionales.

53 JCumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Biblioteca Universitaria y cuantas normativas y
(2} fprocedimientos regulen la actividad de Ia Biblioteca en el dmbito de su competencia.

PRODUCCION DE
SERVICIOS

ESPF

GARANTIA Y CALIDAD

ESPF
DE LOS SERVICIOS

54

Formar a los usuarios en el uso de los recursos de informacién especializados en las areas de
conocimiento relativas a (as bibliotecas

SERVICIO BIBLIOTECARIO A
USUARIOS

PRODUCCION DE

ESPF
SERVICIOS

- Ejecutar la formacién de usuarios en competencias informacionales y habilidades en el acceso Y USOJ SERVICIO BIBLIOTECARIO A espr JPRODUCCION DE
pJ
de la informacién de los miembros de la Uva UsUARIos SERVICIOS
.. [Disefiar y planificar las guias y otros productos de difusién de (a biblioteca y sus servicios, conforme 31 SERVICIO BIBLIOTECARIO A espr [PRODUCCION DE
> . . . » . . .
las directrices de la Biblioteca Universitaria. USUARIOS SERVICIOS
Elaborar planes de acogida e inmersién en el uso de los servicios bibliotecarios y recursos de] seavicio eipuoTECARIO A ceor JGARANTIA Y CALIDAD
informacién a nuevos usuarios, conforme a las directrices de |a Biblioteca Universitaria. USUARIOS [oe Los servicios
’ . . . . SERVICIO BIBLIOTECARIO A PRODUCCION DE
8 fSu isar [a gestidn y el co ldeloss . ESPF
pervi gestién y ntrol de los servicios de ¢irculacién de documentos USUARIOS SERVICIOS
'] o -
T Ul =13 b=
| UN i
Supemsar a gestién Y ejecucién del acceso abierto y a texto completo y en formato digital de Ial Lona X 5
SERVICIO BIBLIOTECARIQ A P L e
5 |ﬂca asi como cualquier documento de interés generado por los miembros de lal Y .:O;A ] J:;ﬁ:fgﬁwﬁ
-

pridlgti

UVa (repositorio institucional).

USUARIOS

2




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

w1 |[FUNCIONES CLASIFICACION coo/ | EFECTOS SOBRE Loslo“‘"m"‘J
L TIFO analitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) FUNCIONAL T et
‘s . . e SERVICIO BIBLIOTECARIO A PRODUCCION DE
60 JSupervisar la gestion de todos los servicios ofrecidos por |a biblioteca. it ESPE | e vicios

61 JRecibir, analizar y canalizar, y en su caso resolver, las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los | seRvICIO 8IBLIOTECARIO A espp [PRODUCCION DE
(2) Jusuarios para garantizar una adecuada oferta de servicios. USUARIDS SERVICIOS

62 fProponer e impartir cursos de formacion a los usuarios de la Biblioteca en diferentes niveles, dentro | servicio siBLIOTECARID A espr JPRODUCCION DE
(2) §de los campos de su especialidad. USUARIOS SERVICIOS

Supervisar la gestidén de las colecciones bibliograficas: los procesos de adquisiciones, técnico y ol JRTYSTVIIN teRtTaN e gspp |PRODUCCION DE

63 s . e 3
control y seguimiento de las colecciones en sus distintos procesos. LONUOSGRECUASUS SERVICIOS
64 jDesarrollar, procesar, conservar y difundir las colecciones de acuerdo con las necesidades de los TRATAMIENTO TECNICO [ CERLITET TS
(2) Jusuarios. FONDOS Y RECURSOS SERVICIOS
65 Elaborar, proponer y ejecutar planes de evaluacién de! desarrollo y mantenimiento de las colecciones [REINFYVITINCRTLaNTes espr [[CARANTIAY CALIDAD
en las Areas de conocimiento especializadas de la biblioteca. ECNQUSIRECUR O DELOS SERVICIOS
N L, . A L i ., TRATAMIENTO TECNICO PRODUCCION DE
F
66 {Supervisar la gestion en la administracién de los recursos electrénices de informacion. g ESP 1ssnv1cms
67 Supervisar las tareas de catalogacion, clasificacién e indizacién de los fondos bibliograficos TRATAMIENTO TEchico Hpnonucqu DE
documentales en cualquier soporte, de cuerdo a los protocoios y narmas nacionales e internacionales TR LA AIRTLIeN SERVICIOS
. . . s PRSP TRATAMIENTO TECNICO PRODUCCION DE
S|
68 Jsupervisar las gestiones de seleccién y adquisicién de fondos bibliogréficos. ARSI Y ESPE N ERvICIOS
66 Realizar en el dmbito de su competencia todas las tareas técnicas necesarias [RCICHNEIIEED]  TRATAMIENTO TECNICO cspr JGARANTIAY CALIDAD
FONDOS Y RECURSOS DE LOS SERVICIOS

funcionamiento de la biblioteca.

i . 3 . . TRATAMIENTO TECNICO [GARANTIA Y CALIDAD
70 fSupervisar la calidad del catdlogo (de acuerdo con las directrices emanadas de los Técnicos Asesores). |EENARURSRINNIR <ot WDE LOS SERVICIOS
e " . . TRATAMIENTO TECNICO PRODUCCION DE
7
1 DiseAar y planificar los productos derivados del catalogo demandados por los usuarios, S — ESPE 1seavu:|os
” Aplicar la normativa vigente en las técnicas de procesamiento y recuperacién de la informacion RIS TN R oe gspp [|[SARANTIAY CALIDAD
aplicada a las unidades documentales o EORDORGHERUESO8 DE LOS SERVICIOS
Aa: T <5 Hild

1) Cuando estas funciones o tareas referi
2) Funciones que dimanan de las compet

g ?ﬁq_r‘el articulo 16 del Reglamentp de la Biblioteca de la Uni

1\./' v .-‘_""'- . N 2 H
ﬁarﬂcterﬁ@ente. se incarporaran de manera ﬂetermmada al catdlogo de funcion
rup
)




Universidad deValladolid

FUNCIONES PAS FUNCIONARIO
AREA DE BIBLIOTECAS

—TECNICO ASESOR/A BIBLIOTECARIO—

- .Zycati'azmbzézw 3

Qﬂ% |

Propuesta aprobada por la Comisién Negociadora del catadlogo de funciones del PAS Funcionario del
grea de Bibliotecas en sesion de 3 de diciembre de 2013



FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

GRUPO FUNCIONAL: T

DEFINICION:

Descripcion del sujeto
funcional:

ENTORNO JURIDICO-ADMTV

TIPO PERSONAL:
AREA:

ACTIVIDAD:

REGIMEN JURIDICO:
CATEGORIA LABORAL:

GRUPO/ SUBGR:

NIVEL C DESTINO:

C ESPECIFICO:

FORMA DE PROVISION:
TIPO DE PUESTO:
ADSCRIPCION CUE/ESC:
TITULACION ESPECIF.:
FORMACION ESPECIF.:
OBSERVACIONES:

DEPENDENCIAS/ SUBORDINADOS:

Orgdnica Gral.:
Organica Directa:
Funcional Gral.:

Funcional Directa:

Subordinados:

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

ECNICO ASESOR/A BIBLIOTECARIO | coo: [

Apoyo y asesoramiento al Director de la Biblioteca Universitaria en las funciones de direccién ¥
coordinacién de las Unidades integradas en éste, asi como en la organizacién de las tareas Y procesos
v la generacién de productos emanados del Area/Servicio.

ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS.
BIBLIOTECAS

FUNCIONARIO

AL/A2

25 (seguin conste en la vigente RPT)

egun conste en RPT vigente

CONCURSO ESPECIFICO (CE)

NO SINGULARIZADO

CUERPOS O ESCALAS DE FACULTATIVOS Y AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS.

GERENTE

DIRECTQOR/A BIBLIOTECA AREA O SERVICIO

GERENTE/ VICERRECTOR COMPETENTE

DIRECTOR/A BIBLIOTECA AREA O SERVICIO

EFES DE SECCION y DIRECCION DEL GRUPO DE DIRECTORES DE BIBLIOTECA "DIRECTA Y NO
PRINCIPAL"

EFES DE NEGOCIADO/ PUESTOS BASE
Direccién de grupo "DIRECTA/INDIRECTA Y NO PRINCIPAL®

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Consideraciones
generales del analisis:

Clasificacion de las
funcianes:

Dada la heterogeneidad de este grupo de funcionarios de la actividad de biblioteca en cuanto que
todos realizan 0 son responsables de diferentes tareas con diferentes contenidos, el nivel de
abstraccion que se precisa para la determinacion de las funciones ha de ser alto.

Se establecen una serie de categorias agrupacionales a la vista de las relaciones existentes entr
acciones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto, material o
inmaterial) determina el tipo de categoria clasificatoria, comunes en algunos casas para otros grupos
funcionales. Siguiendo esta pauta, resultan las siguientes:

DE CARACTER COMUN

* Informacidn, atencién y recepcién,

* Comunicacion.

* Participacién.

* Responsabilidad.

* Utilizacién de herramlentas.

* Oficina Administrativa.

* Produccién Administrativa.

* Gesti6n Econémica.

* Gestion de RR.HH.

* Direccion y Organizacion.

* Asesoramiento y Aslstencia.

* Complementaria.

DE CARACTER ESPECIFICO {solo comiin a la actividad de Biblioteca)
* Direccién y Organizacidn Bibliotecaria.

* Servicio bibliotecario a usuarios.

* Tratamiento técnico de fondos y recursos.
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

RELACION DE FUNCIONES TECNICO ASESOR/A BIBLIOTECARIO
ACCIONES = OBJETOS SERVICIOS (TAREAS)
. |[FUNCIONES CLASIFICACION | cooy | EFECTOS SOBRE Los [Pesarrolle
TIPO analitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) FUNCIONAL SERVICIOS En hts sparte]
1 Disefiar, coordinar y aplicar conforme a las directrices de sus superiores los planes de|iNFORMAQIGN, ATENCION Y caaL |GARANTIAY CALIDAD DE
comunicacién de la informacién, difusion y fomento de los servicios. RECEPCION hOS SERVICIOS
) Elaborar y ejecutar planes de difusidn de informacion en redes sociales bajo las directrices que s€| INFORMACIGN, ATENCIGN Y onaL PRODUCCION DE
establezcan por los superiores. RECEPQON SERVICIOS
3 Aplicar las normas o instrucciones de identificacion ante los usuarios y representacion|NFORMACION, ATENCION Y cnaL |GARANTIAY CALIDAD DE
institucional propias del empleado y su Unidad. RECEPQON LOS SERVICIOS
Atender todas aquellas consultas que le sean planteadas dentro de su competencia por sus )
bordinad | ios de | - tural h did INFORMACION, ATENCION Y Rl |PRODUCCION DE
4 |subordinados o por los usuarios de los servicios y que por su naturaleza no hayan podido ser e KERVICIOS
resueltos.
s Transmitir y ejecutar las ordenes y comunicaciones internas recibidas por los superiores, T b craL | OPERATIVIDAD DE LOS
necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
6 Elaborar y llevar a cabo, bajo la supervision de los superiores, aquelias acciones y tareas de A cnaL |OPERATIVIDAD DELOS
comunicacién interna necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
7 Comunicar a los superiores/responsables las necesidades materiales para el desarrollo de su ot NiEatON caal |OPERATIVIDAD DE LOS
trabajo, en especial, aquellas imprescindibles para el mantenimiento de los servicios. SERVICIOS
- . . P . ‘encia gue
8 Transmitir a los s.upem?res/responsable?s‘ cualq‘uler anomaha., incidencia o.deﬁmenaa que se T craL |MEIORADE LOS
observe en el funcionamiento de los servicios, asi como las quejas de los usuarios. SERVICIOS
ici i i i en especi uella
5 Pamu'par en !os planes de fc‘armauén y Perfec.:|onam|ento de la UVa, en especial en aq H o canL |MEIORADELOS
materias relacionadas con su drea de actividad. SERVICIOS
10 Plam'flcaa'on y determ|nac.|on de los objetivos programados de las actividades de formacidn, bajo AT ACION caay | MEIORA DE LOS
las directrices de los superiores. SERVICIOS
. . . . . N, MEJORA DE LOS
11 |Proponer mejoras a los superiores para el funcionamiento de los servicios y la organizacion. PARTICIPAGON GRAL | VICIOS
Disefar, planificar, colaborar, coordinar, asesorar y ejecutar los programas de gestion de calidad
- (. . . ) . . ) MEIORA DE LOS
12 |del Servicio, planes estratégicos y en la aplicacién de acciones de mejora, bajo las directrices de PARTICIPACION GRAL | o ovIcios
los superiores.
13 Participar y colaborar en aquellas actividades que eventualmente desarrolie la Universidad dentra L B canl | OPERATIVIDAD DELOS
del drea de actividad propia, conforme a su categoria profesional/cuerpo o escala. SERVICIOS
4 - - . R . ! OPERATIVIDAD DE LOS
Participar con responsabilidad en los drganos de la Universidad u otras administraciones. PARTICIPACION SRAL | VICIOS
- . idas . . L - de
15 Desarroliar su actividad e?pllcando I:-.Js medidas que estén a su disposicidn en cumplimiento de las D caaL |SEGURIDAD Y SALUD
normas legales en materia de seguridad y salud iaboral. LABORAL
Ejercer con vigilancia el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud en el trabajo que
afecte al Servicio y de las medidas preventivas tadas por la Universidad, tanto en lo relati
6 S .V dic p ad?p adas p . : 2 ' t.IV.O B e AT oral | SEGURIDAD ¥ SALUD
al personal adscrito a su Servicio, como a la seguridad de las instalaciones. Comunicar al Servicio LABORAL
de Prevencidn las posibles anomalias.
Ejercer con responsabilidad [a ejecucién de actos y servicios que le son encomendados, conforme
7 a la normativa establecida y en especial de aquellos en los que interviene o se ejecutan RSP ONEAD DAL caaL [SARANTIAY CALIDAD DE
" |directamente, asi como dar constancia de ellos mediante firma, si el procedimiento asi lo LOS SERVICIOS
requiere.
Conacer y utilizar, como usuario, los aparatos de las técnologias de |a informacion y comunicacion
8 |propios del servicio o unidad de destino. Aprovechamiento ofimético y tecnoldgico de estos TN pe grau | OPERATIVIDAD DE LOS
© |Propio: e 4 gico de estos|  eppamienTas SERVICIOS
recursps.
3 Impulspr y formentar el uso de las nuevas tecnologias y la planificacion de estos recursos para la unuzacion oe £ ‘d’th eoroeos- = ]
: L psd " . , I aie YR S
7 jpejo Lergjg-prestaclén de los servicios, asi como evaluar sus resultados. HEARAMIENTAS O CifesRvips s U S i
) T e i : e —x




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

FUNCIONES CLASIFICACION cans | EFECTOS sOBRE Los |Pe=arolle

- analitico s/n

TiPO
(PROPUESTA |N|C|A|.) FUNCIONAL SERVICIOS {£n hola spare)
Producir documentos de cardcter informativo o de tramite administrativo relacionados con su PRODUCCION craL |PROCUCCION DE

o Servicio. ADMINISTRATIVA SERVICIOS
Elab inf . tadisti d luci . t PRODUCCION oraL PROCUCCION DE

21 | Elaborar informes, memorias, estadisticas, propuestas de resoluciones, comunicaciones, etc. ADMINISTRATIVA SERVICIOS
Conocer y comunicar, al personal responsable de la gestion, las directrices a las que deberd PERATIVIDA

. ., ) IVIDAD DE LOS

22 |atenerse en la ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las normas presupuestarias de Ia1 GESTION ECONOMICA | GRAL SERVICIOS
Universidad.

23 Gestionar los recursos econdmicos que le sean asignados para atender las necesidades de GESTION ECONGMICA | Gray |OPERATIVIDAD DE LOS
funcionamiento e inversién, SERVICIOS

R o . y OPERATIVIDAD DE LOS

24 |Cooperar con la Direccin en I3 planificacidn, elaboracion y gestion del presupuesto. GESTION ECONOMICA GRAL | vicios

25 ‘Colabarar con fa Direccién de su Unidad de destino y asumir aquellas funciones que le sean DIRECCION Y crat |SARANTIAY CALIDAD DE
asignadas en materia de su competencia. ORGANIZACION LOs SERVICIOS

2% Colaborar en las funciones de Direccion de su superior asumiendo aquellas tareas gue le sean DIRECCION Y caaL |GARANTIA Y CALIDAD DE
asignadas en materia de su competencia. ORGANIZACION LOS SERVICIOS

27 Realizar los trabajos técnicos requeridos por [a Direccion de su Unidad de destino, para la toma de DIRECQION Y craL |OPERATIVIDAD DE LOS
decisiones. ORGANIZACION SERVICIOS
Sustituir, en su caso, a la Direccion, por ausencia, enfermedad o vacante, conforme a la ey

28 |reglamentacion o atribuciones que los superiores le otorguen y sin perjuicio de que para la ORGANIZACION GRAL
provision de |a plaza se sigan los procedimientos habituales.

Proponer a la Direccién mejoras en la gestién administrativa, de cardcter operativo o estratégico,
p los obieti les d d denci la mision de | iversidad d DIRECCION ¥ L | SARANTIA Y CALIDAD DE

29 |que se alineen con los objetivos generales de su dependencia y con la mision de la Universidad de ORGANIZACION LOS SERVICIOS
Valladolid.

30 |Recopilar e interpretar la normativa aplicable, bajo las directrices de los superiores, haciendo DIRECCION ¥ craL | GARANTIA Y CALIDAD DE
participe al resto del personal del Servicio. ORGANIZACION LOS SERVICIOS
QOrientar y colaborar con la Direccién en la deteccion de necesidades, en la resolucidn de

31 bl la impl in d L d de inf 6 DIRECCIGN ¥ arar |OPERATIVIDAD DE LOS
problemas y en la implantacién de nuevos procesos, servicios y productos de informacién y ORGANIZACION SERVICIOS
documentacion.

12 Disefiar y reestructurar o actualizar los servicios existentes, en colaboracidn con la Direccidn y las DIRECCION Y chaL |OPERATIVIDAD DELOS
directrices de ésta, y ponerlos en marcha. ORGANIZACION SERVICIOS

33 . X ., i » GARANTIA Y CALIDAD DE
Coordinar el trabajo del personal, en colaboracion con la Direccidn. GESTION DE RR.HH GRAL | < SERVICIOS

. . . . . ) |GARANTIA ¥ CALIDAD DE

34 JAplicar las ordenes o instrucciones que los superiores le asignen en materia de personal. GESTION DE RR.HH GRAL b SERVICIOS
Colaborar con la Direccién de su Unidad de destino en la motivacion del personal a su cargo e
instruirle en las materias de su competencia para el desempefio de sus funciones y prestacion de

. . ., ) _ GARANTIA Y CALIDAD DE

35 [los servicios. Proponer a su superior las demandas de formacion de diferentes niveles y elaborar GESTIGN DE RR.HH GRAL B 35 SERVICIOS
las instruccion necesarias para mantener al personal de su Unidad de destino actualizado en Ia
materias de su competencia.

En ausencia de |a Direccidn, dar continuidad a las gestiones referentes a la formacién, promocion,
motivacién, seguridad y clima laboral del personal a su cargo, proponiendo las medidas que s¢ [GARANTIA Y CALIDAD DE

36 ) GESTION DE RR.HH GRAL
consideren adecuadas para alcanzar tales fines. Atender y en el marco de sus competencias LOS SERVICIOS
resolver las cuestiones individuales gue le sean planteadas por el personal del servicio.

37 Ejecutar los acuerdos que en materia de personal se puedan adoptar en el ambito de su GESTION DE AR craL |SARANTIA ¥ CALIDAD DE
competencia. LOS SERVICIOS
En ausencia de la Direccidn y si 13 reglamentacién lo permite, asumir fas funciones en materia
sobre gestién de personal; régimen de ausencias, permisos, licencias, turnos de vacaciones y

. R . ) . GARANTIA Y CALIDAD DE

38 |régimen disciplinario. Programar las vacaciones y permisos del personal e informar las propuestas GESTION DE RR.HH GRAL | 05 SERVICIOS
de peticiones de permisos y licencias. Supervisar la programacién de los turnos que haya que
establecer para garantizar la cobertura del Servicio, de acuerdo con la normativa general.

oner y asesorar a la Direccidn cursos y programas de formacion en diferentes niveles, con el GARANTIA Y CALIDAD BE =i
A ) ) X : . GESTION OE R N I Flvoc seavicios
piantegner al personal de su Unidad de destino actualizado en las materias de su competencia. i .. ¥ 1 J
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

. |FUNCIONES CLASIFICACION | cany | EFECTOS s0BRE Los |Pesarrolio
FUNCIONAL PO SERVICIOS analtico s/n
(PROPUESTA ‘NICIAL) {En hoja aparte)
Velar en colaboracién con la Direccién por el cumplimiento de la normativa de prevencion de
riesgos laborales que afecte al Servicio y de las medidas preventivas adoptadas por la Universidad,
. . . ) ) . GARANTIA Y CALIDAD OE
40 |tanto en lo relativo al personal adscrito al Servicio, como a la seguridad de las instalaciones, GESTION DE RR.HH SRAL | o CERVICIOS
comunicando al Servicio de Prevencién las posibles anomalias. Tedo ello, de conformidad con las
normas de actuacion que regule el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales.
a Cualquier otra tarea de gestion de persanal afin que pueda serle encomendada en razén de las e cna, |GARANTIAY CALIDAD DE
competencias gue tenga asignadas. LOS SERVICIOS
Asesorar profesional y técnicamente a la Direccion en temas relacionados con servicios,
a2 I L " i de | bieti tas del Servici ASESORAMIENTO ¥ chaL | GARANTIAY CALIDAD DE
cooperacién, comunicacién y proyectos, para el logro de los objetivos y metas del Servicio o e | 08 SERVICIOS
Unidad de destino, para hacerla mas extensible a otros grupos.
Elaborar y difundir, si fuera necesario, entre el personal de su area de actividad, informes técnicos
43 lquier otro d t id rt b dimiento de | ASESORAMIENTO Y orar |GARANTIAY CALIDAD DE
y cualquier otro documento que se considere opartuno para el buen rendimiento de los procesos OB L0S SERVICIOS
y funcionamiento de los servicios, dentro del 4rea de su competencia.
En ausencia de la Direccidn, asistir a cuantas reuniones técnicas y de representacion, sea
44 convocado en calidad de maximo responsable de su drea funcional, tanto dentro de Ia ASESORAMIENTO Y crat | GARANTIAY CALIDAD DE
Universidad como fuera de ella, todo ello conforme a la reglamentacion o atribuciones que los ASISTENCIA LOS SERVICIOS
superiores le atorguen.
Elaborar la documentacién pertinente para las convocatorias de contratacién de suministros, de
. - A . ) s ASESORAMIENTO ¥ OPERATIVIDAD DE LOS
GRAL
45 |acuerdo con la normativa establecida por la Universidad y las instrucciones de la Direccién de su = SERVICIOS
Unidad de destino.
46 Asesorar a la Direccion de su Servicio/Unidad de destino en materia de edificios, instalaciones y ASESORAMIENTO Y L |GARANTIAY CALIDAD DE
equipamiento. ASISTENCA LOS SERVICIOS
47 Coordinar y cooperar con otros servicios de la Universidad, bajo las directrices de la Direccién de ASESORAMIENTO ¥ crat |PRODUCCION DE
su Unidad de destino, cuando sea necesario para la consecucién de objetivos comunes. ASISTENCIA SERVICIOS
Otras funciones o tareas que permitan la continuidad de los servicios o que se requieran para la
48 |adaptacion a las nuevas necesidades exigidas por los cambios, dinamizacién o adecuacién de los e T canL | OPERATIVIDAD DE LOS
(1) |servicios ofrecidos por la UVa , todo ello, conforme a la capacitacién de su categoria SERVICIOS
profesional/cuerpo escala.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento del Servicio/Unidad de destino y cuantos acuerdos y
. - . . GARANTIA Y CALIDAD DE
49 |normas deriven de los distintos érganos competentes, y sean requeridas para el puesto que se COMPLEMENTARIA GRAL :os SERVICIOS
desempefia.
s . S e . . GARANTIA Y CALIDAD DE
50 | Asesorar a la Direccién en materia de recursos bibliograficos y de informacién. espr |
0S SERVICIOS
. N, . : GARANTIA Y CALIDAD DE
51 |Formar parte del Consejo de Direccién de Biblioteca como miembro nato. ESPF
LOS SERVICIOS
52 Asesorar y apoyar a la Direccién de la Biblioteca, en la participacién y cooperacion de consorcios, | gspr | GARANTIAY CALIDAD DE
redes, etc. LOS SERVICIOS
53 Recopilar y sistematizar los datos derivados de la produccién cientifica y de la actividad eser | GARANTIA Y CAUIDAD DE
investigadora de la Universidad de Valladolid. LOS SERVICIOS
. X . . . PRODUCCION DE
54 |Recopilar y sistematizar los datos estadisticos de la Biblioteca. EPF | ervicion
55 Apoyar a la Direccién de la Biblioteca en el establecimiento de politicas generales que evalten los espp | GARANTIA ¥ CALIDAD DE
resultados de la cooperacién bibliotecaria. LOS SERVICIOS
56 Gestionar y ejecutar con la Direccion de la Biblioteca los recursos necesarios para el buen gspe | OPERATIVIDAD DELOS
funcionamiento de las diferentes dreas que componen la biblioteca. t SERvICIOS
57 Coordinar, apoyar y proporcionar los recursos bibliograficos y de informacion existentes dentro y| gspr |PRODUCCION DE
fuera de la Universidad de Valladolid a la comunidad universitaria. SERVICIOS
- Orientar a la comunidad universitaria y colaborar en la deteccion de las necesidades para resolver| cspr |PRODUCCION OE
los proble[nas en el drea de su competencia. SERVICIOS
@‘. Cg.hocgf nalizar las necesidades y expectativas de los usuarios para garantizar una adecuada o jsarANTIAY CALIBAG DE .
,f&ﬂi&a‘;da irvicios. AOBSERVICIDS .77+ o
e Vet PO
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

-
o1 |FUNCIONES CLASIFICACION coor | EFECTOS s0BRE L | Pes2rrlle
analitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) FUNCIONAL TIPO SERVICIOS i

GARANTIAY CALIDAD DE

Coordinar, de acuerdo con los Directores y lefes de Seccidn de las Bibliotecas de Centro, Area y
LOS SERVICIOS

ESPF

60 X . -
Campus, el funcionamiento de los servicios.

GARANTIAY CALIDAD DE
LOS SERVICIOS

CSPF

61 |Supervisar el buen rendimiento de los procesos y servicios que presta la Biblioteca.

OPCRATIVIDAD DE LOS
SERVICIOS

ESPF

& bibliograficos y de informacion dentro y fuera de la Universidad.

GARANTIA Y CALIDAD DE
LOS SERVICIOS

Implantar nuevos mddulos del Sistema Integrado de Gestién de Bibliotecas y otras aplicaciones ceos

63 R . L oo
existentes en la Universidad para mejorar los procesos, productos y servicios de la Biblioteca.

GARANTIA Y CALIDAD DE

Establecer y supervisar los criterios y directrices relativos al proceso técnico de los fondos de la
LOS SERVICIOS

64 ESPF
Biblioteca

GARANTIA Y CALIDAD DE

ESPF
LOS SERVICIOS

65 |Mantener y gestionar el catalogo automatizado de la Biblioteca, controlando su calidad.

GARANTIA Y CALIDAD DE

Normalizar, unificar y coordinar la gestion del préstamo interbibliotecario y controlar su gestién coor

66 . .
administrativa. LOS SERVICIOS
67 Proponer y potenciar alianzas y acuerdos que beneficien y mejoren los procesos, recursos, ppr |GARANTIA Y CALIDAD DE
Procesos y Servicios. LOS SERVICIOS
68 Normalizar, en el repositorio institucional UVaDoc, ef acceso a los fondos incluidos en acceso L cspr |GARANTIAY CALIDAD DE
abierto, para mejorar su visibilidad y uso. T LOS SERVICIOS
o ) . ) n R Y GARANTIA Y CALIDAD DE
69 |Elaborar y elevar a la Direccién la memoria anual de la Asesoria correspondiente M | e :OS SERVICIOS
= Y
20 Coordinar y arbitrar las medidas necesarias para ejecutar los planes elaborados por la Direccién T T = copr |GARANTIAY CAUDAD DE
de la Biblioteca. i 105 SERVICIOS
71 Diserar, desarrollar y difundir entre el personal de la Biblioteca documentos de trabajo para la 2y : | cor [GARANTIAY CAUDAD DE
mejora de la gestién del servicio y para |a orientacidn de sus profesionales. it A LOS SERVICIOS
LN it
Comunicar a la Direccion de la Biblioteca, posibles desarrollos, mejoras, cambios, etc., en elf i - ARANTIA Y CALIDAD D
i ; i ioti J | eser
72 |programa de gestion automatizada, que puedan favorecer el cumplimiento de los objetivos de laf e LOS SERVICIOS
Biblioteca. LS SN A
73 Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones para las que sea N, cspr [SARANTIAY CALIDAD DE
nombrado en razdn del puesta que ocupa. LOS SERVICIOS
i
. . - . - PRODUCCION DE
74 |Coordinar los equipos de trabajo de su competencia. = b S e |
% SERVICIOS
. .1 z . Y - 3
75 Planificar, organizar y gestionar, junto con la Direccidn, los procesos técnicos y servicios que se esp | OPERATIVIDAD DE LOS
prestan la Biblioteca. . B SERVICIOS
26 Colaborar y liderar los procesos de promocién y gestion de calidad, certificacion y acreditacionde ||+ J ccpe |OPERATIVIDAD DE LOS
i
la Biblioteca . AN SERVICIOS
Responsabilizarse, ante la Direccion, de las adquisiciones de gestion centralizada de las
_— S ) . OPERATIVIDAD DE LOS
77 |suscripciones de las publicaciones seriadas y otros recursos documentales y bibliograficos en EPF | CERVICIOS
cualquier tipo de soporte.
78 Realizar a la Direccidon propuestas de nuevas adquisiciones asi comao la conveniencia de gcor [OPERATIVIDAD OE LOS
supresiones o cambios de fondos y realizar su gestion. SERVICIOS
S . e . AIBLIO RIO A OPERATIVIDAD DE LOS
79 |Asesorar a la Direccidn de la BUVa y coordinar los servicios bibliotecarios. — esee ) cevicios
- . R BIBLIOTECARIO A PRODUCCION DE
30 | Fomentar el uso de los servicios de la Biblioteca. ; ESPF
SERVICIOS
. . » . . RVICIO BIBLIOTECARIO A 'OPERATIVIDAD DE LOS
31 |Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios del Servicio. S eser |l evicios
) iy - . . i RVICIO BIBLIOTECARIO 4 GARANTIA Y CALIDAD DE
32 |Supervisar la gestion y control del servicio de préstamo {circulacidén de documentos). <5 &7 | 05 servicios
b=""7 R L =
3 Seleccionad y adquirir los recursos de informacién de la Biblioteca, de acuerdo con las necesidades @33 ; ARIO A | E.;.Bf .ynbouecmmng;: '

“YSERvIcios

\?gstudio, aprendizaje e investigacion de la Universidad.

il

20 - e . ole.~a0/ R
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

. [FUNCIONES CLASIFICACION cony | EFECTOS SOBRE LOS l"“a"“""
TIPO analitico s/n
(PROPU ESTA |N|C|AL) FUNCIONAL SERVICIOS iy
84 Facilitar informacién complementaria que sea necesaria y dtil para los investigadores: indice h de UEY | [PROCUCCION OE
investigadores, factor de impacto de |as revistas, posibilidad de publicar en acceso abierto, etc. RIO SERVICIOS
Actuar como administrador de los recursos electrénicos de informacién: activar enlaces de ATA B ... [PRODUCCION DE

85 SERVICIOS

acceso, recoger datos de uso y cualquier otra informacién de interés.

Gestionar y revisar la informacién y documentacion ofrecida por los distintos proveedores y ATA ol ... |PRODUCCIGN DE

86 . - L R
elabarar los informes que le sean solicitados para la toma de decisiones. D 0 SERVICIOS

87 Aplicar la normativa vigente en técnicas de procesamiento de documentos y recuperacion de la ATA espr | GARANTIAY CALIDAD DE
0 LOS SERVICIOS

informacion.

88 Crear y actualizar los manuales, normas y procedimientos para los distintos mddulos del Sistema it gspr | GARANTIA Y CALIDAD DE
Integrado de Gestion de Bibliotecas y prestar apoyo técnico a los catalogadores. 2 LOS SERVICIOS
. . ATA 0 GARANTIA Y CALIDAD DE
ESPF
89 |Evaluar recursos electrénicos para la toma de decisiones. A LOS SERVICIOS
50 Realizar en el ambito de su competencia todas las tareas técnicas necesarias/]para el buer ATA 0 cepr | OPERATIVIDAD DE LOS
funcionamiento de la Biblioteca. / D SERVICIOS

/

(1) Cuando estas funciones o tareas referidas adquieran un caracter permanente, sejincorporaran de Iﬂa era determinada al catalogo de funciones.

-J(,?' ;4 %fzjjg;;g&




Universidad deValladolid

FUNCIONES PAS FUNCIONARIO
AREA DE BIBLIOTECAS

—DIRECTOR/A BIBLIOTECA—-

Propuesta aprobada por la Comisién Negociadora del catalogo de funciones del PAS Funcionario del
area de Bibliotecas en sesion de 3 de diciembre de 2013



FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

N o RECTOR/ A DE BIBLIOTECA

DEFINICION:

Direccidn de la Biblioteca Universitaria.

Responsable principal de los servicios bibliotecarios que se prestan en una biblioteca y de las
o LU Tl ol R [e M directrices para la gestion en el tratamiento de fondos y recursos, ejerciendo para ello Ia direccién de
funcional: los recursos humanos y de la actividad econémico-administrativa, bajo la subordinacién de la

ENTORNO JURIDIC DMTVO:

TIPO PERSONAL: ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

AREA: BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS.
ACTIVIDAD: BIBLIOTECAS

REGIMEN JURIDICO: FUNCIONARIO

CATEGORIA LABORAL:

GRUPO/ SUBGR: A1/A2

NIVEL C DESTINO: 25 (segun conste en la vigente RPT)
C ESPECIFICO: egun conste en RPT vigente
ol LN RN T oIV o] 'R CONCURSO ESPECIFICO (CE)

TIPO DE PUESTO: NO SINGULARIZADO

O L TolRal [ IYEBMICUERPOS O ESCALAS DE FACULTATIVOS Y AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS.

TITULACION ESPEGIF.:
FORMACION ESPECIF.:
OBSERVACIONES:

DEPENDENCIAS/ SUBORDINADQOS

Organica Gral.: GERENTE

Organica Directa: DIRECTOR/A BIBLIOTECA AREA O SERVICIO
| Funcional Gral.: GERENTE/ VICERRECTOR COMPETENTE

Funcional Directa: DIRECTOR/A BIBLIOTECA AREA O SERVICIO

7

Subordinados: JEFES/AS SECCION DE BIBLIOTECAS

Durecckén de grupo "DIRECTA ¥ NO PRINCIPAL")

ECNICOS ESPECIALISTAS DE BIBLIOTECA

(Direccién de grupe “INDIRECTA ¥ NO PRINCIPAL")

EFES DE NEGOCIADO/ PUESTOS BASE DE ADMINISTRACION

Direccion de gropo "DIRECTA Y NO PRINCIPALT)

CRITERIOS DE CLASIFICACION

hay que hacer una relacién lo mds detaliada posible de las mismas.

Dada la homogeneidad de este grupo de funcionarios del drea de actividad de bibliotecas, en cuanto
Consideraciones que todos realizan o son responsables de las mismas tareas con similares contenidos, el nivel def
LU E G EIE D ENTE M abstraccion que se precisa para la determinacién de las funciones no ha de ser muy alto. No obstante,

funcionales. Siguiendo esta pauta, resultan las siguientes:
DE CARACTER COMUN

* Informacidn, atencidn y recepcién.
* Comunicacion.

* Participacién.

* Responsabilidad.

* Utilizacidn de herramientas.

* Oficina Administrativa.

* Produccién Administrativa.

* Gestién Econémica.

* Gestidn de RR.HH.

* Direccidén y Organizacién.

* Asesoramiento y Asistencia.

* Comolementaria.
DE CARACTER ESPECIFICO (solo comun a la actividad de hibliotecas)

* Direccién y Organizacidn Bibliotecaria,
* Servicio bibliotecario a usuarios.
* Tratamiento técnico de fondos y recursos.

Clasificacion de las
funciones:

Se establecen una serie de categorias agrupacionales a la vista de las relaciones existentes entre
acciones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto -material
inmaterial-}), determina el tipo de categoria clasificatoria, comunes en algunos casos para otros grupo




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

RELACION DE FUNCIONES DIRECTORES/ DIRECTORAS DE BIBLIOTECAS

ACCIONES OBJETOS —_— T SERVICIOS (TAREAS)
+, |FUNCIONES CLASIFICACION coo/ | EFECTOS SOBRE Los | P*2r0ll0
FUNCIONAL TIPO SERVICIOS analitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) ken hoja aparte)
1 Aplicar conforme a las directrices de la BUVa los planes de comunicacién de la informacién,jiNFORMAGON, ATENGON ¥ oraL JGARANTIAY CALIDAD OE
difusidn y fomento de los servicios. RECEPCION 1.0S SERVICIOS
5 Desarrollar, colaborar, fomentar y ejecutar planes de difusién de informacion de la BUVa en|iNFORMAGON, ATENGION Y ana JPRODUCCION DE
redes sociales bajo las directrices que se establezcan en el servicio. RECEPOION SERVICIOS
3 Aplicar las normas o instrucciones de identificacion ante los usuarios y representacion)iNFORMACION, ATENCION Y oraL [CARANTIAY CALDAD DE
institucional propias del empleado y su Unidad. RECEPQION .0S SERVICIOS
Atender todas aquellos consultas que le sean planteados dentro de su competencia por el
4 | argo | jos del ici r su naturalez ha dido ser i A Y] Gra [PROOUCCIONDE
personal a su cargo o por los usuarios de los servicios y que por s eza no hayan po necm:' i e ERVICIOS
resueltos. Especial atencion a las personas con discapacidad.
5 Transmitir y ejecutar las ordenes y comunicaciones internas recibidas por los superioresl AEYBI 5n rar JOPERATIVIDAD DE LOS
necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
6 Elaborar y llevar a cabo, bajo la supervision de los superiores, aquellas acciones y tareas de“ o - can, |OPERATIVIDAD OE LOS
comunicacion interna necesarias para el funcionamiento de los servicios. SERVICIOS
- Comunicar a los superiores/responsables las necesidades materiales para el desarrollo de su e ony caaL JOPERATIVIDAD DE LOS
trabajo, en especial, aquellas imprescindibles para el mantenimiento de los servicios. SERVICIOS
Transmitir a los superiores/responsables cualquier anomalia, incidencia ¢ deficiencia que sej
) ) . . . . . IMEJORA DE LOS
8 Jobserve en el funcionamiento de los servicios, asi como las quejas de todo tipo de usuarios y, COMUNICAOON GraL | vicios
grupos de interés.
9 Participar en los planes de formacion y perfeccionamiento de la UVa, en especial en aquellas} SARTIoRAs canL [ME1ORA DE LOS
materias relacionadas con su drea de actividad. SERVICIOS
10 |Proponer mejoras a los superiores para el funcionamiento de los servicios y la organizacién | 3 a caaL JMEIORA DE LOS
partaicipar en ellas con pleno derecho. . SERVICIOS
1 Participar, colaborar y ejecutar los planes estratégicos y las acciones de mejora para la gestion de el ol IMEIORA DE LOS
calidad del Servicio. SERVICIOS
12 Participar, colaborar y ejecutar los plantes de gestién de calidad, planes estratégicos y acciones de| et oraL JPPERATIVIDAD DE LOS
mejora para la calidad del Servicio. SERVICIOS
L3 fParticipar con responsabilidad en érganos de la Universidad u otras administraciones en los que | . S cral [PPERATIVIDAD DE LOS
1) Jasista como representante de la UVa. } SERVICIOS
& Desarrollar su actividad aplicando las medidas que estén a su disposicién en cumplimiento de las AL cial JFEGURIDAD Y SALUD
normas legales en materia de seguridad y salud laboral. 4 |LABORAL
Ejercer con vigilancia el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud en el trabajo que :
s afecte al Servicio y de las medidas preventivas adoptadas por la Universidad, tanto en lo relativg P e e JFEGURIOAD ¥ saLUD
al personal adscrito a su Servicio, como a la seguridad de las instalaciones. Comunicar al Servicio LABORAL
de Prelvencic’m las posibles anomalias.
UBRIVE
Ejarcq con respcnsabihcfad la ejecucion de actos y servicios que le son enccmendados conformei by
B RESPONSABILIDADS ' GraL JARANTIAY CALDAD DE
gikr LOS SERVICIOS
aproioa




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

. {
uy |FUNCIONES CLASIFICACION | coy | EFECTOS sOBRE LOs [Pes2rrollo
TIFO analitico s/n
(PROPUESTA |N|C|AL) FUNCIONAL SERVICIOS e hoia spartl
. Utilizar como usuario los aparatos de Técnolagias de la Informacién y Comunicaciones propios del UTILIZAGON DE s JPPERATIVIDAD DELOS
servicio o unidad de destino. Aprovechamiento ofimatico y tecnoldgico de estos recursos. HERRAMIENTAS 155'“"5'05
18 impulsar, fomentar y participar en el uso de las nuevas tecnologias y la planificacién de estoy UTRIZACION DE craL JMEIORA DELOS
recursos para la mejora en la prestacién de los servicios. HERRAMIENTAS SERVICIOS
|
| Produccidn de escritos de cardcter informativo o de tramite administrativo relacionados con suf PRODUCKION ot JPROCUCCION DE
1 Servicio. ADMINISTRATIVA sERvICIOS
20 Produccién de documentos oficiales reglados en los procedimientos que sean de su competencia, PRODUCCION oaaL [PROCUCCION DE
propuestas de resolucién, érdenes e intrucciones de servicio. ADMINISTRATIVA SERVICIOS
21 JGestionar los recursos que le sean asignados para atender las necesidades de funcionamiento e o8 DN OMIA chat JPPERATIVIDAD DE LOS
(2) finversién. SERVICIOS
22 Elaborar y gestionar el presupuesto asignado en su Unidad de destino en el dambito de sy 5 cnat JOPERATIVIDAD DE LOS
competencia. ECON SERVICIOS
- i . . . . L . JOPERATIVIDAD DE LOS
23 | Responsabilidad sobre [a gestién del inventario; equipamiento y mobiliario del Servicio. GESTION ECONGMICA | GRat SERVICIOS
24 Ejercer la direccion del Servicio o Unidad de destino bajo las directrices de los superiores DMECCION Y crat JPPERATIVIDAD DE LOS
drganos competentes, de acuerdo con las normas y reglamentos Uva. ORGANIZAGON RERVICIOS
25 Distribucion racional de las tareas y trabajos entre el personal a su cargo, siguiendo el principio de] DIRECOON ¥ cral JPPERATIVIDAD DE LOS
equidad en las cargas de trabajo. ORGANIZACION SERVICIOS
DIRECCION Y. [GARANTIA Y CALIDAD DE
ifi i s ini H ici i 1 GRAL
26 JPlanificar y supervisar la gestién administrativa de su Servicio 0 Unidad de destino. ORGANIZAGON 4.OS SERVICIOS
27 Organizar y coordinar los servicios, asi como planificar las tareas y determinar los objetivos de la DIRECOION ¥ L JPPERATIVIDAD DE LOS
Unidad de destino o Servicio. ORGANZAGON Iservicios
28 Recopilar y hacer operativa la normativa aplicable conforme a las directrices de los superiores, y{ DIRECCION ¥ cnaL JEARANTIAY CALIDAD DE
wpcnerla a disposicién del personal a su cargo. ORGANIZACON Jlos servicios
29 Recepcionar y distribuir entre los responsables fa documentacién recibida en la Direccién de suf DIRECAON ¥ arat JOPERATIVIDAD DE LOS
Unidad de destino. ORGAMIZACION SERVICIOS
30 Velar por el buen rendimiento de los procesos y el funcionamiento de los servicios que se prestan DIRECTION Y na JEARANTIA Y CALIDAD DE
an su Centro de destino. ORGANTZACION LOS SERVICIOS
: DMECOON Y DPERATIVIDAD DE LOS
i 10 ici GRAL
31 fAdoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada prestacién de los Servicios. ORGANIZACION kERviCiOs
Ejercer la competencia en materia de gestién de personal a su cargo, en relacion con el régimen I
: . ; ) - . e D DELOS
32 fde ausencias, permisos, licencias, turnos de vacaciones, y régimen disciplinario conforme a las GESTION DE RR.HH oraL | IcIOS
instrucciones de la Direccidn o Servicio, drganos superiores, reglamentacién y normativa vigente.
, T :
vJAdaptargacordar v prever, el disfrute de permisos, licencias, turnos de vacaciones y otrasj SE . :
LY 85 NG e A . = OPERATIVIDAD DELOS, 14 sl
5"3 al : rg(e-_r.odo el personal a su cargo, a la dotacién minima necesaria para garantizar en todo GF-WONDERMHEI. 4 Lavicios
tyeladecuado mantenimienta de los servicios. anrGhat . < S
3 [ L PARN] ROIPESEN




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

FUNCIONES CLASIFICACION con; | EFECTOS soBRE Los |Pesarrolio
N1 TIPO analitico s/n
(PROPUESTA |N|C|AL) FUNCIONAL SERVICIOS A
34 fProponer las necesidades de personal y en su caso, de promocidn, a su superior jerrquico, EETIAN Ok RR canL [OPERATIVIDAD DE LOS
(2) Jrespetando el principio de mérito, igualdad y capacidad. i SERVICIOS
[GARANTIA Y CALIDAD DE

GESTION DE RR.HH GRAL

35 JAplicar las ordenes o instrucciones que los superiores le asignen en materia de personal. 05 SERVICIOS

Motivar al personal a su cargo, canjuntamente con los Jefes de Seccién,e instruirle en las materiag
. o . . . . GARANTIA Y CALIDAD DE

' 36 |de su competencia para el desempefio de sus funciones y prestacién de los servicios. Proponer a GESTION DE RAHH GRAL B s SERVICIOS

su superior las demandas de formacion e instruccidn necesarias para estos fines.

37 |Informar y asesorar a los superiores y otros drganos en aquellas materias propias de su 3rea deL ASESORAMIENTO Y cant Bonoy varios
(2) Jactividad. ASISTENCIA

Realizacion de estudios, propuestas, memoarias, estadisticas y otros informes propios de su dreal  ASESORAMIENTOY
38 X R ASISTENCIA GRAL JUNO/ VARIOS

de actividad que le sean requeridos por los superiores.

Otras funciones o tareas que permitan la continuidad de los servicios o que se requieran para la

adaptacion a las nuevas necesidades exigidas por los cambios, dinamizacién o adecuacion de los L
39 p a gl [¢] 0s, s e e fPPERATIVIDAD DE LOS

(1) |servicics ofrecidos por la UVa , todo ello, conforme a la capacitacion de su categorfa SERVICIOS
profesional/cuerpo escala.
Aguellas otras funciones que se determinen mediante norma o reglamento aprobado por Consejo e

40 5 ) g J P p J COMPLEMENTARIA GRAL 1UNO/ VARIOS
de Gobhierno. =

41 Planificacién y determinacidn, conjuntamente con los Jefes de Seccion, de los abjetiva csp JMEIORADE LOS
programadas de las actividades de formacion,bajo las directrices de la BUVa. [SERVICIOS
Organizar la puesta en marcha y explotacion de sistemas de informacion especializados en Ia .
g . ) . , . PROCUCCION DE

42 fareas de conocimiento relativas a la biblioteca, asi como en el mantenimiento de los entorno Bsre | RvICIOS

graficos de acceso a la informacién especializada.

[GARANTIA Y CALIDAD DE

Aplicar vy en su caso, elaborar los programas de calidad , acciones de mejora y disefiar planes|
LOS SERVICIOS

generales de formacién de usuarios de la BUVa.

ESPF

43

Dirigir, gestionar y coordinar su Biblioteca en su aspecto técnico, econémico y administrativo,
44 [dentro de las directrices generales establecidas por la Biblioteca de la Universidad de Valladolid
2) jrespondiedo de su gestion ante la direccién de la Biblioteca de la Universidad y los érganos
correspondientes.

[GARANTIA Y CALIDAD DE

ESPF
1LOS SERVICIOS

OPERATIVIDAD DE LOS

15 JCoordinar las actividades y servicios bibliotecarios en el &mbito de su biblioteca y dentro de las
SERVICIOS

2) Jdirectrices generales establecidas por la Biblioteca de Ia Universidad de Valladolid.

ESPF

(OPERATIVIDAD DE LOS

ESPF
|SERVICIOS

LPIanificar y organizar con la direccién de la biblioteca, la puesta en marcha y explotacién de los

16 ) .. o . !
sistemas de informacion especializados en las dreas de conocimiento relativas a la biblioteca.

OPERATIVIDAD DE LOS

£5PF
SERVICIOS

Dirigir y coordinar las tareas del personal adscrito a su Biblioteca.

-8 |Gestiionar fos recursos bibliogrificos y de informacién, asi como cualquier otro material de apoyo ; m
T

2) |a los servicjos prestados en su Biblioteca, excepto los recursos de gestién centralizada.

lbmn/rmm»aém; ik
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FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

. D

FUNCIONES CLASIFICACION | cony | EFECTOS SOBRE |.osl e“""""/
N1 TIPO analitico s/n

(PROPUESTA |N|CIAL) FUNCIONAL SERVICIOS {En hofa aparte]
49 |Vigilar la calidad de los servicios que se ofrecen en su Biblioteca y, en su caso, elevar las GARANTIA Y CALIDAD DE

4 ESPF
{2) Jpropuestas de mejora a la Direccién de la Biblioteca. LOS SERVICIOS
50 Participar y colaborar en los proyectos de nuevas instalaciories o de reestructuracion de las | DIRECOONY [— ;
. L . , o . e e, RATIVIDAD DE LOS

2) existentes, y supervisar su mantenimiento asf como coordinar la distribucion de dependenciasy | ORGANIZACIEN. eser | avicios

servicios. ok i g
51 o - . y GARANTIA Y CALIDAD DE
2) Presentar a su Comisién de Biblioteca correspondiente los planes generales de la coleccion. ESPF S SERVICIOS
52 GARANTIA Y CALIDAD DE

L ) - ;

2) Elaborar y elevar a la Direccion la memoria anual de su Biblioteca. SPE ) Los servicios
53 JRepresentar a la Biblioteca de su Centro, Area 0 Campus en sus relaciones con las autoridades y (R | cope JoARANTIAY CALIDA DE
{2) JSrganos universitarios correspondientes. y TECAR § 1.OS SERVICIOS
54 JCumplir y hacer cumplir el Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Valladolid y cuantos | HERSEE espr JGARANTIAY CALIDAD DE
(2) Jacuerdos y normas deriven de los distintos érganos competentes. | : Juos seevicios
S5 Coordinar y arbitrar las medidas necesarias para ejecutar los planes elaborados por el Director de | szl T cspr JEARANTIAY CALIDAD DE

ia Biblioteca Universitaria. ; % T-OS SERVICIOS
56 Detectar y atender dentro de su competencia las necesidades bibliograficas de Ia biblioteca a su JPRODUCCION DE

cargo, respetando el plan de gestién de la coleccién aprobado por la BUVa SERVICIOS
57 Cogrdinar las actuaciones de la biblioteca a su cargo con el resto de hibliotecas y servicios de la (GARANTIA Y CALIDAD DE

BUVa, bajo las directrices de la Biblioteca Universitaria. LOS SERVICIOS
sg Organizar, distribuir y supervisar el trabajo del personal de su cargo, bajo las directrices e IGARANTIA Y CALIDAD DE

indicaciones de la BUVa. LOS SERvICIOS

Coordinar, planificar y ejecutar la formacién de los usuarios para la adquisicién de|

[GARANTIA Y CALIDAD DE

ESPF

59 |competencias y habilidades en el acceso y uso de la informacién, siguiendo las | OS SERVICIOS

directrices de la Direccion de la Biblioteca Universitaria.

Formar a los usuarios en el uso de los recursos de informacidn especializados en las areas d mm espr [|PRODUCCION DE

50 : ) "
conocimienta relativas a las bibliotecas Uﬂlm SERVICIOS

Formar a los usuarios en competencias informacionales y habilidades en el acceso y uso de laf MW‘ esor LpnoouccmN DE
informacidn de los miembros de la Uva USUARIOS SERVICIOS

Disefiar y planificar las guias y otros productos de difusion de la biblioteca y sus servicios, mmmn espr Lpnooucqu DE

52 . . : SRS
conforme a las directrices de la BUVa, usamios SERVICIOS
Elaborar, conjuntamente con los Jefes de Seccién, planes de acogida e inmersién en el uso de lo ShAD o , '_‘
. Tk . . . - . . . - SERVILIO BIBLIOTECARIO GARANTIA Y CALIDAD DE
5 OHBUOTECARIOA ) ..
13 fservicios bibliotecarios y recursos de informacién a nuevos usuarios, conforme a las directrices d USUARIDS | 05 SERVICIOS
lia Buva.
Gestionar y ejecutar el acceso abierto y a texto completo y en formato digital de la produccién y e 3
Y , . . . . ; Apaoau £
4 Jcientifica asi como cualquier documento de interés generado por los miembros de la comunidad Emﬂiﬂmo

P.

Jde la lUva .

]

pntrolar la gestion de todos los servicios ofrecidos por la biblioteca a su cargo,

I-igﬁiémDre las normas y el Reglamento de la BUVa.

LAY




FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

.. [FUNCIONES CLASIFICACION coo/ | EFECTOS SOBRE Los | Pesarrollo
1 analltico s/n
TIPQ
(PROPUESTA |N|C|AL) FUNCIONAL SERVICIOS (£n hoia apart)
65 | Recibir, analizar y canalizar, y en su caso resolver, las propuestas, sugerencias y reclamaciones de | SERVICIO BIBLDTECARIO A cspr JPRODUCCION DE
(2) Jles usuarios para garantizar una adecuada oferta de servicios. USUARIOS SERVICIOS
66 Gestionar , bajo las directrices de la BUVa, las colecciones bibliograficas: los procesos defRiysn 0 i . [Proouccion oe
adquisiciones, técnico y el control y seguimiento de las colecciones en sus distintos procesos. SFRERA/IANGEE TERV'C'OS
67 |Desarrollar, procesar, conservar y difundir las colecciones de acuerdo con las necesidades de los RATA gspr JPRODUCCION DE
(2) Jusuarios. ONDO 0 SERVICIOS
68 Elaborar, proponer y ejecutar planes de evaluacién del desarrollo y mantenimiento de Ias RATA 0 Bl .. [GArANTIA Y CaLIDAD DE
colecciones en las Areas de conocimiento especializadas de la biblioteca a su cargo. HEVAL LAY LOS SERVICIOS
69 Gestionar, bajo las directrices de la direccién de la BUVa, la administracién de los recursosgieryss: csor PRODUCCION DE
electronicos de informacion., e i jseRvicios
Realizar la catalogacion, clasificacion e indizacion de los fondos bibliograficos y documentales en .
' : ! i RATA 0 0 PRODUCCION DE
70 Jcualquier soporte, de cuerdo a los protocolos y normas nacionales e internacionales adoptado R EsPF e icios
por la BUVa.
) : ., L S g ATA 0 0 PRODUCCION DE
71 JSupervisar las gestiones de seleccién y adquisicién de fondos bibliograficos. ——————— ESPE N ERvICiOs
i . . P . A PRODUCCION DE
72 IDisefiar y planificar las productos derivados del catilogo demandados por los usuarios. 5 . espr | rvicios
73 Aplicar la normativa vigente en las técnicas de procesamiento y recuperacién de la informacién| ATA csor JGARANTIA Y CALIDAD DE
aplicada a las unidades documentales 0 e 1.OS SERVICIOS

lotg:

(1)
{2)

Cuando estas funciones o tareas referidas adquieran un caracter permanente, se incorporaran de manera determinada al catalogo de funciones.

Funciones que dimanan de las competencias establecidas para este grupo por el articulo 16 del Reglamento de la Biblioteca de la
Universidad de Valladolid, aprobado por Consejo de Gobierno de 23 de mayo de 2013.

R - gmb i Ros




Unlversidad deValladolid

| FUNCIONES PAS FUNCIONARIO
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Propuesta aprobada por la Comisién Negociadora del catdlogo de funciones del PAS Funcionario del
area de Bibliotecas en sesion de 3 de diciembre de 2013



FICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

I 5/ A S SECCIGN DE BIBLIOTECA | con.|

Responsables tanto de las operaciones técnicas especializadas propias de su drea de actividad
necesarias para la prestacién de los servicios bibliotecarios como de la gestién y organizacién de1
dichos servicios, siguiendo las directrices del Director de su Biblioteca o Servicio.

Descripcion del sujeto
funcional:

ENTORNO JURIDICO-ADMTVO:

TIPO PERSONAL: ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
AREA: BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS.
ACTIVIDAD: BIBLIOTECAS

REGIMEN1URIDICO: FUNCIONARIO
CATEGORIA LABORAL:

GRUPO/ SUBGR: A1/A2

NIVEL C DESTINO: 23 (seglin conste en la vigente RPT)

C ESPECIFICO: Segun conste en RPT vigente

e PN T Te)VI L To VR CONCURSO ESPECIFICO (CE)

TIPO DE PUESTO: NO SINGULARIZADO

L ettelllalo] WV [ 7/ STEMM CUE RPOS O ESCALAS DE FACULTATIVOS Y AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEQS.
TITULACION ESPECF.:

FORMACION ESPECIF.:

OBSERVACIONES:

DEPENDENCIAS/ SUBORDINADOS:

\ Organica Gral.: GERENTE
Organica Directa: DIRECTOR/A BIBLIOTECA
Funcional Grali.: GERENTE/ DIRECTOR/A BIBLIOTECA AREA O SERVICIO
Funcional Directa; DIRECTOR/A BIBLIOTECA
A Subordinados: TECNICOS ESPECIALISTAS DE BIBLIOTECA
{Direccién de grupo "INDIRECTA Y NO PRINCIPAL"

JEFES DE NEGOCIADO/ PUESTOS BASE ADMINISTRACION

|Diteectdn de grupo "DIRECTA Y NO PRINCIPAL" -ejercida subsldiariamente o conforme a los superiores-}

CRITERIOS DE CLASIFICACION:

Consideraciones

Dada la homogeneidad de este grupo de funcionarios en cuanto que todos realizan o son responsahlesl
de las mismas tareas con similares contenidos, sin divisién en sus cometidos, el nivel de abstraccion

generales del analisis: . L .
que se precisa para la determinacion de las funciones no ha de ser muy alto.

Se establecen una serie de categorias agrupacionales a la vista de las relaciones existentes entre
acciones-objetos y servicios que se producen, en donde el elemento central (objeto -material o
inmaterial-), determina el tipo de categoria clasificatoria, comunes en algunos casos para otros grupnsw

funcionales. Siguiendo esta pauta, resultan las siguientes:
UE LAKALITER CUMUN

* Informacién, atencién y recepcién. /|
* Comunicacion. )
* Participacion. )

* Responsabilidad. _&?
Glasificacionidnllie * Utilizacién de herramientas. 5 143 5 """"

* Oficina Adminlstrativa. o= . p—y g O
funciones: L-Zd’&é e E ) /‘3

* Produccién Administrativa.

* Gestidn Econémica. 7

* Gestlén de RR.HH. / =
* Direccién y Organlzacién. A/ g

* Asesoramiento y Aslstencia. ! /

* Coamnlamantarla

DE CARACTER ESPECIFICO (solo comiin a [a actividad de bibliotecas) /

* Direcci6n y Organizacién bibliotecaria.
* Servicio bibliotecario a usuarios.
* Tratamiento técnico de fondos y recursos.




ICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

RELACION DE FUNCIONES JEFES/AS SECCION DE BIBLIOTECAS

ACCIONES > OBJETOS ————————> SERVICIOS {TAREAS)
, [Funciones CLASIFICACION coor | EFECTOS sosRe |Pesarrolle
FUNCIONAL wo | Los sERvicios [2nalitico s/n
(PROPUESTA INICIAL) (€n hofa aparte)
1 Aplicar conforme a las directrices de la BUVa los planes de comunicacién de la informacion,} nFormaaon, ATENGONY cna feARANTIAY CALIDAD
difusién y fomento de los servicios. RECEPGION PE LOS SERVICIOS
5 Apoyo, colaboracién, fomento y ejecucidn en la labor de difusion de informacién de la BUVa)l wrarMaaon, ATENGONY oan JPRODUCCION OE
en redes sociales bajo las directrices que se establezcan en el servicio. RECEPOON RERVICIOS
3 Aplicar las normas o instrucciones de identificacién ante los usuarios y representacion| iNFORMAGON, ATENGON Y cnn fEARANTIAY CALIDAD
institucional propias del empleado y su Unidad. RECEPOGN PE LOS SERVICIOS
2 Atender y orientar a los usuarios ofreciendo los servicios de su Unidad de destino que sean| (NFORMACION, ATENCIONY < fPRODUCCION 0E
de su competencia a nivel cualificado . Especiat atencidn a las personas con discapacidad. RECEPIGN pERVICIOS
: Transmitir y ejecutar las ordenes y comunicaciones internas recibidas por los superioresf i cnn [PPERATIVIDAD O
necesarias para el funcionamiento de los servicios, de acuerdo con las directrices de la BUVa. JLos sERvicios
5 Elaborar y llevar a cabo, bajo la supervision de los superiores, aquellas acciones y tareas deL S e e JPPERATIVIDAD 0F
comunicacién interna necesarias para el funcionamiento de Jos servicios. .05 SERVICIOS
7 Comunicar a los superiores/responsables las necesidades materiales para el desarrollo de suf o v Lo anal IDPERATIVIDAD DE
trabajo, en especial, aquellas imprescindibles para el mantenimiento de los servicios. LOS SERVICIDS
g Transmitir a los superiores/responsables cualquier anomalia, incidencia o deficiencia que sef | .. MeroRRDELOS
observe en el funcionamiento de los servicios, asi como las quejas de los usuarios. PERVICIOS
9 Participar en los planes de formacién y perfeccionamiento de la UVa, en especial en aquellasy : o g anay JMEIORA DE LOS
materias relacionadas con su drea de actividad. BERVICIOS
Planifi con la Direccién de su Unidad de desti erminacion de los objetivos
0 car con 10 d d. : e ino en la determ s obj DTy cea [MErORA DELOS
programados de las actividades de formacidn. . PERVICIOS
" Proponer mejoras a los superiores para el funcionamiento de los servicios y la organizaciény . . can. [MEIORA DE LOS
participar en ellas con pleno derecho. REAVICIOS
Participacidn y colaboracién en aquellas actividades que eventualmente desarrolle laj |
) ) . L . . . OPERATIVIDAD DE
2 |Universidad dentro del drea de actividad propia, conforme a su categoria profesional/cuerpo PARTICIPATION: GRAL B SERVICIOS
o escala.
3 Participacién en el ejercicio de la responsabilidad que se ejerce en érganos de la Universidad S e can fpPERATIVIDAD DE
u otras administraciones, L0 SERVICIOS
2 Desarrollar su actividad aplicando las medidas que estén a su disposicion en cumplimiento P me | ... frEcuriDany satup
de las normas legales en materia de seguridad y salud laboral. LABORAL
Colaborar con Direccién de su Unidad en la vigilancia del cumplimiento de la normativa de
) seguridad y salud en el trabajo que afecte al Servicio y de las medidas preventivas adoptadas - s can foEGURIDAD ¥ SALUD
por I Universidad, tanto en lo relativo al personal adscrito a su Servicio, como a la seguridad FABORAL
de lag instalaciones. Comunicar at Servicio de Prevencidn las posibles anomalias.
I!l_.
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Y FUNCIONES CLASIFICACION coor | EFECTOS soRe |Pesarrolio
FUNCIONAL weo | Losservicios fanalitica s/n
(PROPUESTA INICIAL) {En hoja aparte)
Responsabilidad en la ejecucién de actos y servicios que le son encomendados, conforme @

18 la normativa establecida y en especial de aquellos en los que interviene o se ejecutan R caaL [FARANTIA Y CALIDAD
directamente, asi como dar constancia de ellos mediante firma {incluyendo la tramitacién de DF LOS SERVICIOS
facturas) si asi el procedimiento lo requiere.
Planificar y ejecutar conjuntamente con la direccién de su Unidad de destino en el impulso y

17 | fomento de las nuevas tecnologi la planificacién de est la mejora e AITKZACON DE anay [MEVORA DELOS

omento de las huevas tecnologias y en la planificacidn de estos recursos para la mejora en HERRAMIENTAS (o

la prestacién de los servicios.

18 Produccién de escritos de cardcter informativo o de tramite administrativo relacionados conj PRODUCCIGN cat [PROCUCCION OE
su Servicio. ADMINISTRATIVA SERVICIOS

19 Colaborar con la Direccion de su Unidad de destino en la realizacion de previsiones, ax 1 saa fPPERATIVIDAG DE
econdémicas y en la elaboracién del presupuesto. LOS SERVICIOS
En ausencia del superior y, en su caso, el responsable, organizacidn del trabajo ordinario, v si

ion asi lo permite ejercer las competencias en las materias previstas por la

20 Ia. reglla’mentac . op ‘ } -C p e p ta p s el RaL LDPERATIVIDAD DE
Direccién de su Unidad de destino, sobre gestidn de personal, en relacién con el régimen de 05 SERVICIOS
ausencias, permisos, licencias, turnos de vacaciones.

21 Gestionar econdmicamente, en ausencia del Director, la Biblioteca o Servicio; incluyendo la i can fPPERATVIDAD DE
firma en las facturas. L.OS SERVICIOS
Colaborar con la Direccién de su Unidad de destino en la motivacion del personal a su cargo

2 e instruirle en las materias de su competencia para el desempefio de sus funciones vj e <o, JEARANTIAY CALIDAD
prestacidn de los servicios. Proponer a su superior las demandas de formacion e instrucciénj PE LOS SERVICIOS
necesarias para estos fines.

. . .. . . 4 (DPERATIVIDAD DE

23 | Despacho de los asuntos de trabajo con la Direccién de su Unidad de destino. DIRECION Y OREANZACION | cre b -
Asesorar a la Direccion de su Unidad de destino en aquellas materias propias de su actividad“ ASESORAMIENTO Y

24 d . mm '} GraL JIUNO/ VARIOS

e drea. <

s Realizacidn de estudios, propuestas, memorias, estadisticas y otros informes propios de su PRODUCCION = LUNO/VANOS
area de actividad que le sean requeridos por la Direccion de su Unidad de destino. SURINETHATIVA
Otras funciones o tareas que permitan la continuidad de los servicios o que se requieran|

'6 [para la adaptacion a las nuevas necesidades exigidas por los cambios, dinamizacién o 'Em_m“ wa JOPERATIVIDAD OE

1) [adecuacion de los servicios ofrecidos por la UVa , todo ello, conforme a la capacitacién de suw LOS SERVICIOS
categoria profesional/cuerpo escala. I

., |Aquellas otras funciones que se determinen mediante norma o reglamento aprobado por

¥/ . . COMPLEMENTARIA GRAL JUNO/ VARIOS
Consejo de Gobierno.

g Implicacién y participacion en grupos de trabajo, con el fin de aplicar y conseguir mejoras enf pis cooe JGARANTIAY CAUDAD
los servicios de la BUVa. DE LOS SERVICIOS

Colabdracion e implicacién con la Direccion de la biblioteca en los programas de calidad,}
. . Il - " . (€]

9 |acciongs de mejora y en el disefio de planes generales de formacién de usuarios de la BUVa.{ ESPF S:Tg’:ggfc’&m

Elaboracion y produccion de documentos relacionados. Ly SRR
' LapvERSIDY

g()_?é.aémb,g,eozj

< Y




‘ICHA DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
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o |[FUNCIONES CLASIFICACION cooy | EFecTOs sogre |Pesarrotie
FUNCIONAL o | Los sERvicigs [2naliticos/n
(PROPUESTA INICIAL) {En hoja aparte)
Planificar y organizar, con la Direccién de su Biblioteca o Servicio, la puesta en marcha yf : et

10 lotacion de los sist de inf L ializad | . d imient DIRECCION ¥ ORGANIZAGION cspr. [|PPERATIVIDAD DE
explotacion de sistemas de informacion especializados en las areas de conocimiento e S ) oS SERVICIOS
relativas a la biblioteca. o
Coordinar, planificar y ejecutar, en colaboracidon con su Direccidn, la formacidn de log :

31 ) | dauisicion d tenci habilidad | de la DIRECCIGN Y ORGANIZACION cspr |PARANTIAY CALIDAD
usuarios para la adquisicion de competencias y habilidades en el acceso y uso de BIBLIOTECARIA bE LOS SERVICIOS
informacién, siguiendo las directrices de la Direccién de la Biblioteca Universitaria. T

. . N DIRECCION Y ORGANTZAGON PRODUCCION DE

32 |Responsabilizarse del Repositorio Documental de la Universidad. Pt o espe ':;FRvmos

| Fiins

33 Distribuir las tareas y trabajos entre el personal a su cargo, conforme a las instrucciones de (al PR ' cone JoPERATIVIOAD OE
Direccion siguiendo las normas de la BUVa y el catdlogo de funciones Uva, Aol e [OS SERVICIOS
Planificar, organizar y gestionar, con la direccion de su Biblioteca o Servicio, la organizacién y vyl

L . , o . AR . OPERATIVIDAD DE

34 |coordinacion de los servicios, asi como en la planificacion de las tareas y determinacion de} DIRECCION Y ORGANIZACIGN | cs¢+ |05 SERVICIOS
objetivos. R R

3 Formar a los usuarios en el uso de los recursos de informacién especializados en las areas dej seavicio BIBUCTECARID A vsps [PRODUCCION OE
conocimiento relativas a las bibliotecas PADARIOS RERVICIOS

. Formar a los usuarios en competencias informacionales y habilidades en el acceso y uso de la} servicio BisUOTECARIO A csor [PRODUCCION DE
informaci(')n. USUARIOS SERVICIOS

7 Planificacion, disefio y elaboracion, con la Direccién de la Biblioteca y conforme a IasH SERVICIO BIBUOTECARIOA |  [PRODUCCION DE
instrucciones de ésta, de guias, tutoriales y otros productos formativos y de difusion. HSUARIDS ERVICIOS

8 Elaborar y disefiar, con la direccién de la biblioteca, planes de acogida e inmersidn en el usof 'servico BIBLIGTECARIO A coe [FARANTIA Y CALIDAD
de los servicios bibliotecarios y recursos de informacién a nuevos usuarios. RSUARIDS [DE LOS SERVICIOS

: : - - . . SERVICIO BIBLIOTECARIO A PRODUCCION DE

i9 |Realizar la gestidn y el control de los servicios de circulacion de documentos. e EPF R rvicios
Gestionar y ejecutar el acceso abierto y a texto completo y en formato digital de la .

0 duccién cientifica asi como cualquier d to de interé nerad los miemb SRR .. | roouccionoe

0 |produccién cualquier documento de interés generado por lo embros usumos“ : H—
de la comunidad de la Uva
Gestionar bajo las directrices de la BUVa, la gestion de las colecciones bibliograficas:

.. Y . . . Vs ATA O O PRODUCCION DE

-1 |seleccién, adquisicidn, proceso técnico y el control, seguimiento y evaluacion de las i r EF N cavicios

colecciones en sus distintos procesos.
Gestionar bajo las directrices de la BUVa la administracién de los recursos electronicos de ATA 0 0 cooe krrosuccion o
informacion. QD 0 ERVICIOS
Realizar la catalogacién, clasificacion e indizacién de los fondos bibliograficos y
. . RATA O O PRODUCCION DE

3 [documentales en cualquier soporte, de acuerdo a los protocolos y normas nacionales e iy . ESPF | eRvicios
internacionales adoptadas por la BUVa.

) Participar en el mantenimiento de la calidad del catdlogo, siguiendo las directrices de la RATA 0 0 coor. [PARANTIAY CALIDAD)

0 RSO DE LOS SERVICIOS
T
5 [ "[a;:‘glaboracién de los productos derivados del catdlogo demandados por los ATA 0 cspe [PRODUCCION DE ity
tilenido las directrices de la BUVa. Hilte O P phandi” U o
pe b i, e gppre <

f 3
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« |FUNCIONES CLASIFICACION | cooy | EFECTOS SOBRE |Pesarrolle
(PROPUESTA INICIAL) FUNCIONAL mre | LOS SERVICIOS :‘E":"I""’ s/)n
n hole aparte]

47 Aplicar la normativa vigente en las técnicas de procesamiento y recuperacion de |aERTSTRYT I RIIETIC cepe |GARANTIA Y CALIDAD
informacién aplicada a las unidades documentales EONDESA RECLITRLD DE LOS SERVICIOS
. . e T g THATAMIENTO TECNICO PRODUCCION DE
48 |Gestionar y hacer visible la produccién cientifica de la Uva. K S el b ESPE ) vicIos

\ota:

Zuando estas funciones o tareas referigas adquieran un cardcter permanente, se incorporaran de manera determinada al catalogo de funciones.
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