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1. Introduccidn: marco y alcance del presente documento.

La UCM ha establecido en el plan estratégico de la biblioteca la necesidad de
definir los perfiles de los puestos de trabajo. El presente documento pretende
correlacionar los perfiles generales de los puestos de trabajo de naturaleza
bibliotecaria de la BUC y los perfiles basicos del personal bibliotecario, tanto
funcionario como laboral, con las competencias, el nivel de destreza o capacitacion
profesional en informacién y documentacion y los méritos especificos requeridos
para el desempefio de los diferentes puestos.

Este documento, al tener como marco de referencia Unicamente las
competencias profesionales del personal especificamente bibliotecario, no tiene en
cuenta al personal no bibliotecario de la BUC, por lo que no quedara reflejado en él
el personal administrativo, el personal de restauraciéon y otro personal de Servicios
Generales. Las competencias propias de este personal no especificamente
bibliotecario se corresponderan, en cualquier caso, con lo establecido en el
Reglamento y demas normativa de la UCM y sus funciones concretas seran aquellas
que, en consonancia con su capacitacion profesional, les encomienden sus
superiores jerarquicos y la Direccion de la BUC.

Como base para la definicion de competencias se ha tomado como referencia
el documento Euroguide LIS. El proyecto DEDIDoc (siglas de “Développer les
Eurocompétences pour I'Information et Documentation”, esto es, “Desarrollo de las
Eurocompetencias en Informaciéon y Documentacién™), inserto en el marco del
programa Leonardo Da Vinci® de la UE, dio como resultado la relaciéon de
competencias Euroguide LIS: the guide to competencies for European professionals
in library and information services (Aslib, the Association for Information
Management, 2000)3.

La Euroguide LIS defini6 de entrada 30 competencias distribuidas en 4
grupos y que en resumen son:

1) Conocimientos especificos de la informacién y la documentaciéon
¢ Interaccion con los usuarios
e Entorno profesional y marco juridico y administrativo
e Gestion de colecciones y tratamiento fisico de documentos
¢ Identificacion y validacion de fuentes de informacion
e BUsqueda, analisis, organizacion, almacenamiento y difusion de la
informacién

2) Conocimientos sobre comunicaciéon
e Comunicacion oral y escrita, visual y sonora
¢ Practica de una lengua extranjera
e Comunicacion interpersonal e institucional

! Sobre DEDIDoc: http://www.certidoc.net/en/all.php y http://www.certidoc.net/en/eurefl-english.pdf.
2E| objetivo basico del programa Leonardo da Vinci de la UE ha sido reforzar las aptitudes de los jovenes
que siguen una formacién profesional, fomentando la calidad y el acceso a este tipo de formacién a lo
largo de toda la vida (http://ec.europa.eu/employment_social/index/doss_hand_es.pdf).

% Traduccion espafiola mas reciente: Euro-referencial en Informacién y Documentacion (Madrid: SEDIC,
2 vols, 2005). El documento original fue elaborado por el European Council of Information Associations,
en el que estan representados numerosas asociaciones profesionales europeas y tiene el reconocimiento
profesional que la ANECA pide a la definicibn de competencias. Este documento, ademas, ha sido
tomado como base por las universidades espafiolas para la elaboracién del “Libro blanco del Titulo de
Grado en Informacion y Documentacion” por ser el mas completo disponible, con preferencia sobre
otros, como los elaborados por la ALA y la SLA (cfr.
http://www.aneca.es/media/150424/libroblanco_jun05_documentacion.pdf.)
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3) Competencias sobre gestion y organizacion
e Técnicas de gestion administrativa, comerciales y de marketing
e Técnicas de planificacion y gestion de proyectos
e Técnicas de gestién micro-econémica
e Técnicas de gestion de RRHH
e Técnicas de instalacién, acondicionamiento y equipamiento
e Técnicas de adquisicion
e Técnicas de diagndstico y evaluacion
e Técnicas de formacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacion y documentacion
e Todos aquellos utiles para la gestion de la informaciéon. En bibliotecas
digitales son importantes las competencias en tecnologias de la
informacién, también recogidas en otro bloque de la Euroguide LIS.

La Euroguide LIS estableci6, ademas, cuatro niveles de destreza o
capacitacion en el ejercicio de dichas competencias: sensibilizacion, conocimiento
de las practicas o primer nivel profesional, dominio de las herramientas y dominio
metodoldégico.

A nuestros efectos, vamos a considerar sélo tres de esos cuatro niveles de
destreza o capacitacion establecidos en la Euroguide LIS, es decir, Unicamente los
tres niveles profesionales, prescindiendo del nivel de la mera sensibilizaciéon®. De
este modo, tendriamos:

e Nivel 1: Técnico. Los profesionales de este nivel dominan las técnicas
mas importantes de informacion y documentacion. Conocen bien las
normas técnicas y son capaces de utilizarlas adaptandolas a situaciones
concretas.

e Nivel 2: Técnico superior. Dominio de herramientas. Alto conocimiento
de técnicas, capacidad de su valoracién, critica y propuestas de mejoras.
Estan preparados para seleccionar, formar y dirigir equipos de trabajo,
gestionar el presupuesto y coordinar proyectos.

¢ Nivel 3: Experto. Dominio metodoldgico. Aquel que es capaz de concebir
y crear herramientas y productos, elabora planes estratégicos, los
prosigue y evalla. Domina otros conocimientos Utiles para la gestidon de
informacion.

Se recoge como anexo de referencia para este documento:

BUC: Adaptacion de competencias profesionales elaboradas por Comité de expertos
para las nuevas titulaciones al marco de la UCM. Madrid, 2005.

4 . NIT] -z Z oo

El nivel de sensibilizacién suele tenerse en cuenta basicamente a efectos pedagdgicos, por lo que
respecta a la formacion de futuros profesionales. Por esa razén tampoco SEDIC contempla este nivel en
su documento de certificacion de competencias para profesionales de la informacién y la documentacion.
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2. Glosario

Competencia: “Capacidad para responder a las demandas y llevar a cabo tareas
de forma adecuada. Cada competencia se construye a través de la combinaciéon de
habilidades cognitivas y practicas, conocimiento (incluyendo el conocimiento
tacito), motivacion, valores, actitudes, emociones y otras componentes sociales y
conductuales” (Informe DeSeCo [Definition and selection of competences] OCDE).
“Demostrada capacidad para utilizar conocimientos, destrezas y habilidades
personales, sociales y metodoldgicas, en situaciones de estudio o de trabajo y en el
desarrollo profesional y personal. En el Marco Europeo de Cualificaciones, la
competencia se describe en términos de responsabilidad y autonomia” (COM (2006)
479 final, versién 2006/0163 (COD)).

Destreza: “Habilidad para aplicar conocimientos y utilizar técnicas a fin de
completar tareas y resolver problemas. En el Marco Europeo de Cualificaciones las
destrezas se describen como cognitivas (fundadas en el uso del pensamiento légico,
intuitivo y creativo) y practicas (fundadas en la destreza manual y en el uso de
métodos, materiales, herramientas e instrumentos)” (COM (2006) 479 final,
version 2006/0163 (COD)).

Perfil profesional: “Representacion de los niveles de las diferentes exigencias de
una determinada actividad profesional, que permite observar las caracteristicas que
deben tener las personas idéneas para hacer esta actividad. Significa un conjunto
coherente de habilidades, conocimientos y capacidades necesarios para ejercer una
gama mas o menos amplia de puestos de trabajo afines a un campo profesional.”
(Ministerio de Educacion).
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3. Niveles de destreza profesional del personal bibliotecario de

la BUC.

Podemos representar, de forma aproximada, la correlaciéon entre los niveles
de capacitacion profesional antes sefialados y el personal bibliotecario de la BUC
mediante el siguiente esquema:

Niveles de
destreza
profesional S .
en informacion Personal bibliotecario de la BUC
y
documentacion
zZ . y
5O Direccion BUC
Z32 Subdireccion BUC
Nivel 3. S £ Coordinacion y Direccién de Proyectos BUC
Experto o & Direccion de Bibliotecas
58 Jefatura de Servicio
Facultativo
P
gz Subdireccién de Bibliotecas
o = -
=43) Jefatura de Procesos e Informacion Especializada
) 53 Jefatura de Sala y Préstamo
Nivel 2. G5 Jefatura de Seccién
Técnico ouw u |
Superior O >
z Ayudante / Técnico grado Superior Biblioteca (Al y A2)
o)
o
2
O
el w Técnico Auxiliar / Técnico Especialista | (C1)
;\g\c’ﬁlé Auxiliar / Técnico Especialista 11 (C2)
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4. Competencias de los puestos organicos del personal
bibliotecario de la BUC

> DIRECCION DE LA BUC

0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en el Reglamento y normativa de la Biblioteca.

= Direccién, coordinacion, planificacion y gestion del personal,
proyectos, procesos y servicios de la Biblioteca.

= QOrganizacién de comisiones técnicas y grupos de trabajo.

= Representacion de la BUC.

O Principales competencias requeridas:

®= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:

1) Conocimientos especificos de la informacion vy la
documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion

3) Competencias sobre gestion y organizacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon

o Nivel de destreza o capacitacion profesional requerido:

= Nivel 3. Experto
=  Grupo funcionarial: A.
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» SUBDIRECCION BUC

0 Caracteristicas y perfil del puesto:

Lo establecido en el Reglamento y normativa de la Biblioteca,
incluyendo cualquier otra atribucién que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por la Direccion de la
BUC.

Asistencia y colaboracién con la Direccion de la BUC en la
coordinacion, planificacion y gestion del personal, proyectos,
procesos y servicios de la Biblioteca objeto de su responsabilidad.
Organizaciéon y participaciébn en comisiones técnicas y grupos de
trabajo.

Representacion de la BUC en sustituciéon de la Direccion de la
Biblioteca.

O Principales competencias requeridas:

(0]

(0]

Borrador. Version 1.

Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:
1) Conocimientos especificos de la informacion vy la

documentacioén

2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Competencias sobre gestidon y organizacion
4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon

Nivel de destreza o capacitacion profesional requerido:

Nivel 3. Experto
Grupo funcionarial: A.

Méritos especificos:

Experiencia en gestion y direccion de bibliotecas universitarias.
Experiencia en el area de gestion encomendada por la Direccion.
Aptitudes para la organizacion y direccién de grupos de trabajo.
Conocimientos de idiomas.
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» COORDINACION Y DIRECCION DE PROYECTOS BUC

0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en el Reglamento y normativa de la Biblioteca,
incluyendo cualquier otra atribucién que, en el d&mbito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por la Direccién de la
BUC.

= Coordinaciéon del desarrollo y ejecucidon de los planes de actuacién
y proyectos objeto de su responsabilidad.

= Qrganizaciéon y participacidn en comisiones técnicas y grupos de
trabajo.

= Representacion de la BUC en el &mbito de sus responsabilidades.

O Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la
documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion

3) Competencias sobre gestién y organizaciéon

4) Otros conocimientos aplicados a informacion y documentacion

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional requerido:

= Nivel 3. Experto
=  Grupo funcionarial: A.

0 Méritos especificos:
= Experiencia en gestion y direccion de bibliotecas universitarias.
= Experiencia en el area de gestion especifica del puesto.

= Experiencia en coordinacion de servicios y trabajo en grupo.
= Conocimientos de idiomas.
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> DIRECCION DE BIBLIOTECAS

0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en el Reglamento y normativa de la Biblioteca,
incluyendo cualquier otra atribucién que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por la Direccién de la
BUC.

= Direccién y gestion del personal, los procesos y servicios de su
biblioteca.

= Desarrollo y gestion de proyectos.

= Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

= Representacion de la BUC en el ambito de sus responsabilidades.

O Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:
1) Conocimientos especificos de la informacion y Ila
documentacion
2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Competencias sobre gestidon y organizaciéon
4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentacioén

o Nivel de destreza o capacitaciéon profesional requerido:
= Nivel 3. Experto
= Grupo funcionarial: A (Bibliotecas Coordinadoras y Biblioteca
Histérica) y A/B (demés Bibliotecas de Centros)
0 Méritos especificos:
= Experiencia en gestion y direccidon de bibliotecas universitarias.

= Aptitudes para la organizacién y direccidon de grupos de trabajo.
= Conocimientos de idiomas.
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» JEFATURA DE SERVICIO (SERVICIOS CENTRALES)

o0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en el Reglamento y demas normativa de la
Biblioteca, incluyendo cualquier otra atribucién que, en el ambito
de sus responsabilidades, le sea encomendada por la Direccién de
la BUC.

= Coordinacién de procesos y servicios bibliotecarios y del personal
de su unidad.

= Desarrollo y gestion de proyectos y fomento y coordinacion de los
proyectos innovadores de los centros.

= Participacidon en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

O Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS,
particularmente en los aspectos especializados vinculados con su
Servicio:
1) Conocimientos especificos de la informacion vy la
documentacion
2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Competencias sobre gestion y organizacion
4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon

o Nivel de destreza o capacitacion profesional requerido:

= Nivel 3. Experto
=  Grupo funcionarial: A/B

0 Méritos especificos:
= Conocimientos y experiencia en el area de gestién especifica del
puesto.

= Aptitudes para la organizacion y direccidon de grupos de trabajo.
= Conocimientos de idiomas.
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> SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

o0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en el Reglamento y normativa de la Biblioteca,
incluyendo cualquier otra atribucion que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por la Direccién de la BUC o
por la Direccion de su Biblioteca.

= Asistencia y colaboracién con la Direccibn en la coordinacion y
ejecucion de los servicios y procesos, especialmente los relacionados
con el apoyo a las actividades docentes y de investigacion.

= Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

O Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la
documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion

3) Competencias sobre gestion y organizacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentacién

o Nivel de destreza o capacitacion profesional requerido:

= Nivel 2. Técnico Superior
= Grupo: A/B (Bibliotecas de Facultades) y B/C (Bibliotecas de
Escuelas)

0 Méritos especificos:
= Conocimientos de: gestion de bibliotecas universitarias, recursos
de informaciéon de su area, técnicas de gestion y desarrollo de

colecciones y apoyo a la docencia y la investigacion.
» Aptitudes para el trabajo en equipo y atencién al publico.
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» JEFATURA DE SECCION (SERVICIOS CENTRALES)

o0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo
cualquier otra atribucibn que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por sus superiores
jerarquicos y por la Direccion de la BUC.

= Coordinacién y ejecucién de las actividades relacionadas con
procesos y servicios bibliotecarios en el area de gestion especifica
del puesto.

= Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

O Principales competencias requeridas:

® Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS,

particularmente en los aspectos especializados vinculados con su

Seccion:

1) Conocimientos especificos de la informacion vy Ila
documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion

3) Competencias sobre gestion y organizacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentacion

o Nivel de destreza o capacitacion profesional requerido:

= Nivel 2. Técnico Superior.
= Grupo funcionarial: A/B

0 Méritos especificos:
= Conocimientos técnicos y capacidades en el area de gestion
especifica del puesto.

» Aptitudes para la organizacién y direccion de grupos de trabajo.
= Conocimiento demostrable de idioma inglés.
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» JEFATURA DE PROCESOS E INFORMACION ESPECIALIZADA

o0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo cualquier
otra atribucidon que, en el ambito de sus responsabilidades, le sea
encomendada por la Direccién de su Biblioteca o por la Direccién de
la BUC.

= Coordinacién y ejecucidn de proceso técnico y de las politicas de
colecciones.

» Coordinaciéon y ejecucion de las actividades de formacion de usuarios
e informacién bibliogréfica.

* Manejo de recursos de informacién en formato electrénico.

= Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

O Principales competencias requeridas:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la documentacion
2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Competencias sobre gestidon y organizacion
4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon
= Fundamentos de tecnologias de la informacion

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional:

= Nivel 2. Técnico Superior.
= Grupo funcionarial: A/B o B/C.

O Meéritos especificos:

= Conocimientos de: control de autoridades, normas y lenguajes de
indizacion, gestion y desarrollo de colecciones y recursos de
informacién y recursos electrénicos del area.

= Aptitudes para el trabajo en equipo y atencion al usuario.

=  Valorable inglés.
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» JEFATURA DE SERVICIOS DE SALA Y PRESTAMO

0 Caracteristicas y perfil del puesto:

= Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo cualquier
otra atribucién que, en el ambito de sus responsabilidades, le sea
encomendada por la Direccién de su Biblioteca o por la Direccién de
la BUC.

= Coordinacién y ejecucion de las operaciones relacionadas con el
servicio de préstamo y el control del servicio de sala.

» Participacion en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

O Principales competencias requeridas:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion

3) Competencias sobre gestion y organizacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon
o Nivel de destreza o capacitacion profesional:

= Nivel 2. Técnico Superior.
= Grupo funcionarial: B/C.

0 Méritos especificos:

= Aptitudes para el trabajo en equipo y la atencién al usuario.
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4. Competencias basicas del personal bibliotecario funcionario
y laboral de la BUC

» FACULTATIVO DE BIBLIOTECA

0 Caracteristicas y perfil:

= Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo
cualquier otra atribucibn que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por la Direccién de la
BUC.

= Coordinar y ejecutar los trabajos necesarios para la organizaciéon
y el funcionamiento de distintos servicios y procesos de la
Biblioteca por encargo de la Direcciéon de la BUC.

= Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

0 Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la

documentacion

2) Conocimientos sobre comunicacion
= Practica de una segunda lengua extranjera

3) Competencias sobre gestion y organizacion

4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentacion
= Conocimientos en tecnologias de la informacion

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional:

= Nivel 3. Experto.
®  Grupo funcionarial A.
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> AYUDANTE DE BIBLIOTECA / TECNICO GRADO SUPERIOR BIBLIOTECA
GRUPO 1

o Caracteristicas y perfil:

= Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo
cualquier otra atribucibn que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por sus superiores
jerarquicos o la Direccion de la BUC.

= Ejecutar los trabajos necesarios para el funcionamiento de los
distintos servicios y procesos. Especialmente los relacionados con
procesos técnicos, informacién especializada y atencién del
usuario.

» Participacion en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

o0 Principales competencias requeridas:

= Los cuatro grupos de competencias de la Euroguide LIS:
1) Conocimientos especificos de la informacion y la
documentacion
2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Competencias sobre gestion y organizacion
4) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentacién
* Fundamentos de tecnologias de la informaciéon

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional:

= Nivel 2. Técnico Superior.
=  Ayudante de Biblioteca UCM: Grupo funcionarial B.

®=  Personal laboral UCM: Técnico Grado Superior Biblioteca. Grupo
Aly A2
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

» TECNICO AUXILIAR DE BIBLIOTECA / TECNICO ESPECIALISTA |

o Caracteristicas y perfil:

Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo
cualquier otra atribucibn que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por sus superiores.
Ejecutar los trabajos necesarios para el funcionamiento de los
distintos servicios y procesos de la Biblioteca por encargo de sus
superiores jerarquicos y la Direcciéon de la BUC. Especialmente los
relacionados con cuestiones técnicas y de apoyo a los procesos
técnicos, la gestion de la colecciéon, el acceso al documento, la
informacioén general y la atencidon del usuario.

Participacién en comisiones técnicas y grupos de trabajo.

o0 Principales competencias requeridas:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la documentacion
2) Conocimientos sobre comunicacion
3) Otros conocimientos aplicados a informacién y documentaciéon

= Nociones basicas de tecnologias de la informacion

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional:

Borrador. Version

Nivel 1. Técnico.
Técnico Auxiliar de Biblioteca de la UCM: Grupo funcionarial C.
Personal laboral UCM: Técnico Especialista I. Grupo C1.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

> AUXILIAR DE BIBLIOTECA / TECNICO ESPECIALISTA 11

o Caracteristicas y perfil:

Lo establecido en la normativa de la Biblioteca, incluyendo
cualquier otra atribucibn que, en el ambito de sus
responsabilidades, le sea encomendada por sus superiores.
Ejecutar los trabajos necesarios para el funcionamiento de los
distintos servicios y procesos de la Biblioteca por encargo de la
Direccion de la biblioteca. Especialmente los relacionados con
cuestiones de apoyo a los procesos técnicos, la gestion de la
coleccion, el acceso al documento, la informacion general y la
atencion del usuario.

o0 Principales competencias requeridas:

1) Conocimientos especificos de la informacion y la
documentacion
2) Conocimientos sobre comunicaciéon

o0 Nivel de destreza o capacitaciéon profesional:

Nivel 1. Técnico.
Auxiliar de Biblioteca de la UCM: Grupo funcionarial D.
Personal laboral UCM: Técnico Especialista Il. Grupo C2.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
tCM BIELIOTECA
= COMPLUTENSE

Este documento se ha elaborado a partir de Ilas siguientes directrices,
recomendaciones e informes:

- Euroguide LIS, the guide to competencies for European professionals in
library and information services is a collaborative work of ECIA, the
European Council of Information Associations. ECIA, 2000.

- Project DECIDoc (Développer les Eurocompétences pour I'Information et
Documentation) 1995.

- ADBS : Guide interenterprise pour la caracterisation des profils de
competence des professionels de I'information et documentation, 1996.

- BUC: Adaptacion de competencias profesionales elaboradas por Comité de
expertos para las nuevas titulaciones al marco de la UCM. Madrid, 2005
[Anexo]

- BUC: Funciones de los puestos de trabajo. Documento elaborado por los
responsables de las jefaturas de la Biblioteca. Documento anexo al Informe
de Autoevaluacion de la BUC. Madrid, 2005

- BUC: Inventario de dependencias de la BUC: Relacién de las tareas que
desarrollan en cada una de las dependencias.

- BUC: Biblioteca: estructura y directorio. Madrid, septiembre 2004.

- Competencias de los puestos organicos y puestos base de la BUC. Abril,
2006.

- BUC: Estructura de la Biblioteca 2006.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
tCM BIELIOTECA
= COMPLUTENSE

ANEXO

ADAPTACION DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES ELABORADAS POR
EL COMITE DE EXPERTOS PARA LAS
NUEVAS TITULACIONES AL MARCO

DE LA UCM
(2005)
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
tCM BIELIOTECA
= COMPLUTENSE

EO1 INTERACCION CON LOS PRODUCTORES, LOS USUARIOS Y LOS CLIENTES DE LA
INFORMACION

Analizar e interpretar las practicas, las demandas, las necesidades y las expectativas de los
productores, los usuarios y los clientes, actuales y potenciales, y desarrollar su cultura de la
informacion ayudandoles a hacer el mejor uso de los recursos disponibles.

Nivel 1
- ocuparse de las peticiones de un usuario
- aportar una respuesta apropiada incluso frente a demandas
imprevistas
- utilizar métodos de encuesta y otros instrumentos para recoger
datos relativos a usuarios, productores y servicios, y analizar
los datos

Nivel 2

- anticiparse a las necesidades de usuarios y clientes

- recoger y explotar todos los datos sobre las necesidades y los
usos proporcionados por diferentes medios (entrevistas,
cuestionarios...)

- elaborar procedimientos e instrumentos —como métodos de
encuesta u otros— para recoger datos relativos a usuarios y
productores y evaluar los servicios

- poner en marcha acciones destinadas a desarrollar la cultura
informativa de los usuarios o clientes

- elaborar materiales destinados a los usuarios

- desarrollar actividades de formacion de usuarios de forma
presencial y virtual y evaluarla

Nivel 3

- teorizar sobre las necesidades, las representaciones y los usos
de la informacion

- desarrollar metodologias nuevas que permitan enriquecer el
conocimiento de los usos, de los usuarios y de su institucion

- concebir y proponer la politica y las acciones destinadas a
desarrollar la cultura informativa de los usuarios y de los
clientes

- establecer politicas de formacién de usuarios

- tener en cuenta los parametros econémicos del funcionamiento
del organismo y el valor de sus servicios

- implicar en la formacién de usuarios a otras unidades de la
institucion
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EO2 CONOCIMIENTO DEL ENTORNO PROFESIONAL DE LA IDOC

Orientarse en el entorno profesional nacional e internacional

documentacioén, asi como en su medio politico, econémico e institucional.

Nivel 1
- identificar las principales organizaciones profesionales de
informacién y documentacion del pais
- comprender y saber definir términos tales como: politica de la
informacion, economia de informacién, productor, servidor,
intermediario, usuario final, asociaciones, profesion, consultor,
deontologia, normalizacion, etc.

Nivel 2
- describir la organizacion de la profesion las principales
categorias de profesional, asociaciones e industria de la
informacion: documentacion, bibliotecas, archivos, y
reglamentacion juridica o normativa
localizar y explotar las publicaciones profesionales
especializadas, las posibilidades de formacion continua, etc.
reconocer las principales reglas y procedimientos que se
aplican a la profesiéon (por ejemplo derecho de propiedad
intelectual e industrial, acceso a los datos publicos, codigos
éticos, etc.)
interpretar los grandes principios ligados a la politica y a la
economia de la informacion
hacerse reconocer como miembro de la profesion y promover
ésta en el interior y en exterior de la institucion en la que se
trabaja
- promover el derecho social de los ciudadanos a la informacion
- actuar en el seno de las organizaciones profesionales y sociales
- garantizar que la unidad documental respete los cédigos
deontolégicos de la profesion

Nivel 3

- adaptar la organizacion del sistema de informacién-documenta-
cion a los cambios nacionales, regionales, etc.; por ejemplo,
inscribir el desarrollo del sistema documental en una politica de
descentralizacion de competencias

- participar activamente en la evolucion de la profesién en su en-
torno

- concebir una estrategia de adaptaciéon del medio profesional

- definir y promover una politica de informacion especializada

- desarrollar una infraestructura documental nacional o
internacional

- concebir y promover principios de cooperacion institucional en
todos los campos y a todos los niveles

- formular politicas de investigacion en informacién y docu-
mentacion
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

EO3 CONOCIMIENTO DEL MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO NACIONAL E

INTERNACIONAL DE LA GESTION DE LA INFORMACION

Aplicar las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios tanto de ambito
nacional como internacional relativos a la actividad de informacion y documentacion.

Nivel 1
- reconocer documentos juridicos o normativos de diferentes
rangos
- reconocer las principales instituciones nacionales e internacio-
nales que intervienen en el campo de la informacién

Nivel 2

- identificar y clasificar los textos europeos y nacionales que re-
gulan la actividad documental, principalmente el derecho de
préstamo, el derecho de copia, la libertad de expresion, la pro-
teccion de los datos individuales, el patrimonio documental...

- identificar las herramientas de acceso a la informacién europea
y al derecho internacional

- aplicar las normas pertinentes nacionales, europeas e interna-
cionales

- describir esquematicamente el ciclo de produccién y de
adopcion de los textos de referencia europeos y su articulacion
en el ambito nacional

- identificar los programas de apoyo nacionales y europeos en
informacién y documentacion, su interés para la profesion y
para el organismo

- poner de manifiesto eventuales disparidades administrativas o
legales entre los paises

Nivel 3
- elaborar el texto de una proposicion o de una enmienda juridi-
camente viable
- elaborar y gestionar un proyecto dentro del marco de un pro-
grama comunitario
- preparar y dirigir acciones encaminadas a formar un grupo de
presion

Borrador. Version 1.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

EO4 IDENTIFICACION, AUTENTIFICACION Y EVALUACION DE FUENTES Y RECURSOS

DE INFORMACION

Identificar, evaluar y validar informaciones, documentos y sus fuentes, tanto internos como

externos.

Nivel 1

- caracterizar los documentos segun sus grandes categorias de
utilizacion (divulgacion, investigacion, ensefianza, uso profesio-
nal, etc.) y sus especificidades

- manejar las herramientas corrientes para identificar los docu-
mentos y las informaciones: catalogos de editores,
bibliografias, bases de datos, motores de busqueda...

- identificar diversos tipos de fuentes y productores de docu-
mentos, y dominar los criterios de seleccion, de autenticidad,
de calidad

- controlar la calidad de las fuentes, de los documentos y de las
informaciones segun las directrices recibidas

- identificar y clasificar las fuentes y los recursos de informacion
segun la necesidad de informacion que resuelvan

Nivel 2

- analizar cualitativamente una fuente con ayuda de los indicado-
res mas pertinentes en relacion con necesidades y limitaciones
definidas

- identificar productores de documentos no comercializados y de
dificil acceso (literatura gris) o poseedores de informaciones
inéditas

- gestionar (identificar, adquirir, actualizar, eliminar) un catalogo
vivo de fuentes de informacion cualquiera que sea su medio de
difusion (Internet, papel, etc.)

- identificar la riqueza informativa de la organizacién en la que
se trabaja, para incorporarla a un sistema de gestion del
conocimiento

- identificar flujos de informacion

Nivel 3

- concebir y poner en préactica una estrategia de validacion de las
fuentes de informaciones a recoger

- concebir herramientas de evaluacion de las fuentes, de los do-
cumentos y de las informaciones, asi como del proceso de ad-
quisicion.

- disefar sistemas de memoria corporativa a incorporar en
procesos de gestion del conocimiento
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EO5 GESTION DE COLECCIONES Y FONDOS

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Elaborar y aplicar criterios de reunién, selecciéon, adquisicion y eliminaciéon de documentos
que permitan constituir y organizar colecciones de documentos de toda naturaleza o fondos

de archivos, conservarlos haciéndolos accesibles, desarrollarlos teniéndolos al

dia y

expurgarlos de elementos que se han convertido en indtiles, siguiendo la evolucion de las

necesidades de los usuarios.

Nivel 1

- integrar o reordenar documentos en una coleccién o fondo

- medir la utilizacién que se hace de los documentos de una co-
lecciéon o fondo

- identificar las lagunas de una coleccién o fondo, con relacion a
criterios determinados de composicion y utilizacion

- identificar los documentos perdidos, actualizar los catalogos e
inventarios

- utilizar las herramientas (catalogos, bibliografias, repertorios,
guias, inventarios...), en todos los soportes, que permitan
localizar y obtener los documentos deseados

- poner en préctica el expurgo de documentos segun criterios
fijados por el responsable del servicio

Nivel 2

- dirigir un estudio global de la utilizacién de una colecciéon o
fondo

- poner en practica una politica de adquisiciones y de desarrollo
de la coleccion

- establecer y aplicar criterios de seleccion de documentos

- determinar los criterios de archivo

- determinar los criterios de expurgo de una coleccion o fondo

- armonizar la politica de desarrollo de una coleccién con los
otros miembros de una red

- gestionar un depdsito de conocimientos dentro de un sistema
de gestidon de conocimiento

- identificar y valorar fondos documentales: crear calendarios de
conservacion

Nivel 3

- elaborar un plan de desarrollo de colecciones o fondos y
asignar los medios adecuados

- evaluar una politica de seleccion de documentos

- definir los métodos que permiten apreciar la coherencia de una
coleccién y su adaptacion a sus condiciones de utilizacién

- velar por la complementariedad entre las colecciones de docu-
mentos tradicionales (papel, audiovisuales) y las fuentes elec-
tronicas disponibles

- definir las caracteristicas y objetivos de un depésito de
conocimientos dentro de un sistema de gestion del
conocimiento

- realizar peritajes sobre la autenticidad y antigiiedad de
colecciones y fondos y asesorar en su tasacion
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EO06 PRESERVACION, CONSERVACION Y TRATAMIENTO FISICO DE DOCUMENTOS

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Definir y aplicar métodos y técnicas para ordenar, proteger, conservar, preservar y restaurar

soportes documentales de cualquier naturaleza.

Nivel 1

- ordenar los documentos en un dispositivo de almacenamiento:
estantes, dossieres...

- colocar los documentos segun criterios sencillos (alfabéticos,
numeéricos, geogréaficos, etc.)

- verificar el estado de conservacion de los documentos

- describir las principales exigencias y técnicas de proteccion de
los documentos corrientes contra el deterioro y el robo, asi
como las normas de conservacion y preservacion

- determinar y poner en practica los tratamientos posibles
(encuadernar, trasladar, restaurar, descodificar, reformatear,
microfilmar, digitalizar...)

- comprender la coherencia de un sistema de clasificacion de do-
cumentos

- conocer y verificar las condiciones de archivo y de almacena-
miento

Nivel 2

- controlar las posibilidades de accesibilidad y de legibilidad de
los documentos

- poner en practica técnicas modernas de prevencion, de preser-
vacioén y de restauracion

- establecer, poner en practica y controlar un programa de
conservacion y preservacion, de utilizacion material de los
soportes de informacion, de transferencia de los soportes
(microfilmado, digitalizaciéon, descodificacion)

- elegir un sistema de ordenacion adaptado a los diferentes tipos
de soporte (tradicionales, audiovisuales, electrénicos, etc.) y
las instalaciones correspondientes

Nivel 3
- concebir una politica de archivo y de conservaciéon (gestion,
duracion y soporte de conservacion, almacenamiento)
adaptada a las necesidades, incluso imprevistas, del organismo
- concebir y poner en practica nuevos sistemas de conservacion
y preservacion

- elaborar planes de emergencia para hacer frente a siniestros
- asesorar en la creacidon de depdésitos
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EO7 ANALISIS Y REPRESENTACION DE LA INFORMACION

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Identificar y representar en el lenguaje documental adoptado o en otro sistema simbdlico el
contenido semantico de un documento o de una coleccién de documentos o de un fondo de

archivo.

Nivel 1

- resumir un documento sencillo

- caracterizar el tema o los conceptos principales de un
documento

- proceder a la catalogacion por materias de un lote de
documentos

- elaborar un indice

- utilizar un sistema de clasificacion o un fichero de autoridades,
etc.

- sefialar las relaciones de equivalencia, jerarquicas y asociativas
entre los términos de un lenguaje documental en un campo
determinado

Nivel 2

- redactar un resumen analitico o una sintesis documental

- controlar la coherencia y pertinencia de un fichero de
autoridades

- disefar el registro de una base de datos para el andlisis y la
representacion de documentos

- explotar las herramientas electrénicas de andlisis de
documentos en lenguaje natural

- incorporar el sistema de andlisis y representacion al proceso de
gestion del conocimiento de la organizacién

- adaptar las técnicas de indizacion para el andlisis de contenido
de los recursos web

- adaptar y mantener lenguajes documentales

Nivel 3

- formular la politica de analisis e indizacién de un organismo

- elegir el (los) lenguaje(s) documental(es) apropiado(s) para un
proyecto dado

- definir el método de elaboracion de un lenguaje documental

- elaborar lenguajes documentales

- planificar la implantacion de un sistema de andlisis y
representacion al proceso de gestion del conocimiento de la
organizacion

- disefiar una politica de indizaciéon y evaluacion de las paginas
web y en general de los recursos disponibles a través de Inter-
net
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EO8 ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Organizar y estructurar los datos relativos a la descripciéon de documentos y colecciones de
documentos en cualquier soporte; crear y explotar las herramientas de acceso a los datos,

documentos o referencias.

Nivel 1

- identificar los ficheros, registros, guias, inventarios y catalogos
en uso en el organismo

- sefialar, para un objeto o documento a tratar, los elementos de
informacién que responden a los criterios preestablecidos con
vistas a su introduccién en una base de datos

- identificar los elementos de informacién que caracterizan un
documento y transcribirlos en un sistema de descripcion o
catalogacion, aplicando normas (reglas de catalogacion, de
transliteracion, distintos sistemas de metadatos, formatos y
lenguajes de marcado...)

- controlar la homogeneidad formal de la base de datos y aportar
las correcciones necesarias

- elaborar formularios de toma de datos, de busqueda y de
edicion

- utilizar bases de datos y sistemas de gestiéon documental

Nivel 2

- participar en la estructuracion de una base de datos o de un
sistema de gestién electrénica de documentos con un fin
especifico y en la redaccion de los pliegos de condiciones
organizar el trabajo de alimentacion de una base de datos de
informaciones y la edicion de informaciones estructuradas
planificar y poner en marcha procesos de conversiéon de
instrumentos de descripcion y catalogos, migraciones a otros
sistemas...
disefiar y poner en marcha sistemas de catalogacion
compartida, intercambio y compra de registros
evaluar los sistemas de organizacion y almacenamiento de la
informacién del organismo
evaluar los aspectos ergonémicos de un servicio o centro de
informacion
analizar tipos documentales para la identificacion, valoracion y
clasificacion de fondos de archivo
- promover el uso de estandares

Nivel 3
- concebir un sistema global de almacenamiento de la informa-
cion, manual o automatizado, que responda a la politica
general del organismo
- llevar a cabo la busqueda y seleccion de una solucién técnica
adecuada, en relacion con los proveedores y los responsables
de la toma de decisiones
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E09 BUSQUEDA Y RECUPERACION DE INFORMACION

Buscar y recuperar la informacion por métodos que permitan dar respuesta a
expectativas de los demandantes en condiciones 6ptimas de coste y tiempo.

Nivel 1

- tratar una peticion de informacion sencilla adoptando una
estrategia de busqueda adecuada

- identificar y saber manejar las fuentes de todo tipo capaces de
responder a una peticion e interrogarlas de forma eficaz

- dar forma a los resultados y transmitirlos

- evaluar la adecuacion entre la peticion y la respuesta suminis-
trada

Nivel 2

- interpretar una peticidon de informacion compleja o imprecisa y
elaborar una estrategia de blisqueda adecuada

- seleccionar entre numerosas fuentes las que responden mejor
a la peticion

- segun las necesidades, ampliar la busqueda con otras fuentes
ademas de las habituales

- validar la pertinencia y el valor de uso de la informacién,
formal o informal, con respecto a la demanda expresada o no

- evaluar sistemas de recuperacion de la informacién

Nivel 3

- concebir estrategias de busqueda complejas y evolutivas
empleando todas las fuentes posibles

- definir una politica de respuesta a las necesidades de busqueda
de informacién, que integre elementos de valor afiadido y una
evaluacion de la calidad del servicio suministrado

- elaborar métodos de evaluacidon de los sistemas de bUsqueda
de la informacion
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E10 ELABORACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION

Hacer disponibles y explotables las informaciones tratadas y facilitar el uso mediante el

suministro de productos y servicios documentales.

Nivel 1
- dar forma y transmitir correctamente un informe sencillo
conocer los fondos, productos y servicios disponibles en la
institucion
distribuir las peticiones de préstamo entre bibliotecas y hacer
un seguimiento
orientar al usuario hacia un buen producto y un buen servicio y
ayudarle a obtenerlo en la forma apropiada
actualizar un producto segun procedimientos definidos y
criterios explicitos
asegurar la difusion dirigida o personalizada de la informacion
segun perfiles de interés
- seleccionar y utilizar servicios de suministro y obtencién de
documentos

Nivel 2

- sintetizar y dar forma a los resultados de una busqueda para
presentarlos al solicitante

- elaborar y estructurar un dossier documental en un soporte
adecuado teniendo en cuenta las condiciones de acceso

- elaborar y poner en practica un dispositivo de comunicacion, de
acceso o de difusion cualquiera que sea el medio

- definir o readaptar perfiles de interés

- elaborar repertorios bibliograficos

- elaborar informes sintéticos que respondan a demandas de
informacion

- planificar y realizar exposiciones de colecciones y fondos de la
institucion

- planificar, poner en marcha y evaluar servicios de suministro y
obtencién de documentos

Nivel 3

- elaborar y hacer que una politica de servicios y de productos
evolucione adaptada a las necesidades, a la naturaleza de los
documentos, a las exigencias del entorno, conservando la
coherencia con los sistemas de adquisicion, tratamiento,
almacenamiento de la informacion y de los documentos
colaborar con otros organismos internos o externos a la
empresa en el marco de una estrategia general de acceso y
difusion de la informacion
concebir un dispositivo de vigilancia (tecnolégica, competitiva,
etc...)
colaborar en la planificacion de exposiciones con otras
instituciones
recomendar propuestas de accion basadas en las respuesta
informativa a la demanda
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E11 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: INFORMATICA

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Utilizar y poner en practica métodos, técnicas y herramientas informaticas (hardware o

software) para la implantacion, desarrollo y explotacion de sistemas de informacion.

Nivel 1

- utilizar un equipo, una herramienta informéatica o una
aplicacion ofimatica normal

- establecer un diagnéstico sobre una situacién de los ficheros,
diferenciar la naturaleza de una averia material o de los
diferentes mensajes de error emitidos por el sistema

- especificar las caracteristicas de primer nivel del hardware y
software deseados

- instalar un puesto o un equipo informatico, una programa
informatico o una aplicacién ofimatica corriente sobre un
puesto autbnomo

Nivel 2

- mantener un parque informatico constituido por equipos homo-
géneos bajo la responsabilidad del administrador

- diferenciar y utilizar de forma profesional los software
especializados de gestion, de blisquedas documentales, de
conversion o compresion de ficheros...

- elaborar formularios sencillos de introduccidon de datos

- instalar y mantener aplicaciones informaticas, o un parque
informatico constituido por equipos diferentes

Nivel 3
- elaborar una politica global informatica y organizar su puesta
en practica
- poner a punto o mejorar los sistemas y las aplicaciones
informaticas
- elegir y utilizar uno o varios métodos de desarrollo informéatico

- redactar un pliego de condiciones funcional para una aplicacién
documental informatizada

Borrador. Version 1.
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E12 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: TELECOMUNICACIONES

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Utilizar y poner en practica los métodos, las técnicas y las herramientas (hardware o

software) para la implantacién, desarrollo y explotacion de sistemas de telecomunicacion.

Nivel 1
- conectarse a un sistema de informacion ( B.D., OPAC, ..)
- detectar una anomalia simple en el funcionamiento de una red,
interpretar los mensajes habituales procedentes de las redes
publicas de transporte de datos o de la red local de la empresa

Nivel 2

- gestionar bajo la responsabilidad del administrador de red, el
funcionamiento de una red interna y de sus recursos comparti-
dos

- garantizar el seguimiento de la explotaciéon y del
mantenimiento de los sistemas

- establecer parametros y utilizar un software de comunicacion y
de transferencia de datos

- gestionar la lista de correos electrénicos de la instituciéon

- gestionar los derechos de acceso de los usuarios, organizar y
garantizar la formacioén y la asistencia a los usuarios para el
funcionamiento de la red interna

Nivel 3
- optimizar los recursos compartidos en funcion de las necesida-
des y de las limitaciones

Borrador. Version 1.
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E13 TECNICAS DE PRODUCCION Y EDICION

Producir o reproducir documentos en cualquier soporte y formato con vistas a su difusion.

Nivel 1

- identificar las principales fuentes de caracteres

- utilizar una hoja de estilo predefinida

- verificar la autenticidad de una copia respecto al original

- comprender y definir términos tales como: edicién, manuscrito,
ejemplar mecanografiado, correccion, marcado, SGML, XML,
HTML, paginacion, formato, caja, cuerpo de las letras, justifica-
cion, maquetado, encuadernacion, tirada, matriz

- efectuar un montaje sencillo de textos e ilustraciones

- paginar, encargarse de la reproduccién de un documento des-
pués de su validacion por el editor

- actualizar paginas web, secuencias audio o video

Nivel 2

- reutilizar las informaciones de fuentes diversas, insertarlas en
un documento, y verificar los resultados obtenidos

- crear, preparar y poner a punto un documento hasta su
composicion final: lectura, balizado, eleccion de los caracteres
y de los formatos (html, gif, pdf)

- crear un manual de estilo

- planificar la creacién y mantenimiento de un sitio Web, evaluar
su usabilidad

Nivel 3

- establecer los datos del presupuesto con el impresor o el pro-
ductor

- disefar la maqueta completa de un documento en cualquier
soporte y formato

- aprovechar todas las posibilidades técnicas del balizado de
documentos (codigos internos de tratamiento de texto), de la
composicion y de la impresion

- definir una estrategia editorial en funciéon de las necesidades
del mercado, de la competencia y de las prioridades de la
institucion

- proponer la solucion técnica e informatica mas adaptada a la
edicion y la reedicion de producciones multimedia y/o en multi-
soportes

- dominar una situacion editorial compleja a partir de
documentos dispares procedentes de multiples y variadas
fuentes
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E14 TECNICAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Garantizar el mantenimiento de la administracién general, la gestion administrativa y el

apoyo logistico de la actividad de un organismo.

Nivel 1
- seguir las diferentes etapas de los procedimientos establecidos
de gestion del correo
- recibir y enviar mensajes electrénicos
- utilizar un tratamiento de textos.
- hacer circular los documentos a partir de una organizacion pre-
establecida

Nivel 2

- poner en practica una planificacion
asegurar la organizacion material de cualquier reunién
formatear y paginar cualquier mensaje de forma clara, precisa,
exacta y adaptada al destinatario: notas, instrucciones, cartas,
actas, graficos, conversacion telefonica...
seguir las etapas del tratamiento de un asunto (retrasos,
forma...)
utilizar los medios electrénicos de comunicacion y los
programas ofimaticos
asegurar la logistica completa de cualquier asunto: elaborar
dossieres, establecer
contactos, convocar a los participantes de una reunion
realizar una ficha de sintesis a partir de datos heterogéneos, de
diferentes opiniones
asegurar el seguimiento de las actividades del servicio

Nivel 3

- organizar y poner en marcha actividades sobre temas precisos
realizando el correspondiente seguimiento y los informes de
ejecucion

- resolver cualquier problema de organizacidon administrativa en
relaciéon con circuitos, procedimientos, medios o documentos,
eligiendo o elaborando las herramientas de andalisis apropiadas

- prever con anticipacioén gestiones relacionadas con la actividad
del servicio
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E15 TECNICAS DE MARKETING

Analizar y situar la actividad en un contexto estratégico y de competencia; promover dicha
actividad elaborando y poniendo a punto las herramientas de trabajo apropiadas para la

captacion del mercado.

Nivel 1
- distinguir los diferentes productos y servicios de informacion
del organismo y las diversas categorias de los destinatarios
- comprender y saber definir términos tales como: mercado, par-
ticipacion en el mercado, usuario, muestra, margen de
ganancia, indicador, plan de marketing, prevision, competidor,
marketing directo, impacto, red de distribucion...

Nivel 2
- identificar a la competencia y a las informaciones de y sobre la
competencia
- identificar y reunir las principales informaciones pertinentes y
necesarias para un estudio de mercado
- reunir y actualizar series de indices estadisticos del mercado e
indicadores econémicos

Nivel 3

conocer los elementos de la legislacion comercial en relaciéon
con los precios y las condiciones de venta

realizar un andlisis cuantitativo o cualitativo de las necesidades
y del mercado

elegir un modelo de distribuciéon o de difusion apropiado al
mercado de un producto de informacion

proponer acciones publicitarias de difusién o cualquier otro
medio de difusién por la imagen

establecer las tarifas de los productos y servicios

concebir un plan de encuestas, probarlo, organizar su
desarrollo y analizar los resultados

determinar el mercado potencial de un producto o de un
servicio, su posicionamiento y su segmentacion

- definir la viabilidad comercial de un proyecto
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E16 TECNICAS COMERCIALES

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Establecer y mantener relaciones con clientes o socios con el fin de vender productos y

servicios.

Nivel 1
- efectuar una venta de documentos, productos o servicios
normalizados
- comprender y saber definir términos tales como: cliente, venta,
contrato, tarifa, factura, presupuesto, caja, objetivo comercial,
pre-venta, post-venta, lista de correos, capacidad de venta,
publicidad, distribucion

Nivel 2
- dialogar con un socio comercial, cliente o proveedor
- identificar posibles clientes e informarles sobre un producto o
servicio de informacién (tarifas, condiciones de actualizacion,
oferta simplificada...)
- preparar y enviar un mailing, lanzar un producto
- registrar, comprender y tratar una reclamacion

Nivel 3

- elaborar un plan de accién comercial

- analizar los componentes comerciales de un producto o servicio
de informacion

- negociar las condiciones particulares de una venta: manejo de
las concesiones, estrategias y tacticas de negociacion, control
del proceso

- organizar un plan de prospeccién y poner en practica la argu-
mentacion técnica y econdmica correspondiente

- concebir y redactar un contrato comercial de venta de
prestacion de servicios o de producto

- controlar, contemplando todos sus aspectos técnicos y
juridicos, el contenido y la redaccién de un contrato, validar
todas sus clausulas, y asegurar el seguimiento administrativo y
financiero

- verificar el nivel de satisfaccion de los clientes
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E17 TECNICAS DE ADQUISICION

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Adquisicion de los productos documentos o prestaciones, en funcién de normas vigentes para

su gestion y de una politica de adquisiciones establecida.

Nivel 1

- efectuar una compra puntual de material de oficina, de docu-
mentos o de productos de uso corriente segun directrices
determinadas

- comparar los medios para la obtencién de documentos (por
compra, préstamo, alquiler, licencia, donacion, depdsito...)

- manejar instrumentos de localizacién, impresos o electrénicos

- identificar a los posibles suministradores o prestatarios de un
producto, de documentos o servicios determinados, comparar
sus tarifas o hacer un presupuesto detallado

- vigilar el suministro/prestacion desde el pedido a la entrega,
reclamar al suministrador en caso de retraso, controlar la
conformidad del producto entregado con respecto a lo
solicitado

Nivel 2

- redactar una convocatoria de ofertas, establecer los pliegos de
condiciones y los contratos para el suministro de equipos o de
prestaciones complejas

- negociar las condiciones de compra y de licencia de uso, los
acuerdos de subcontratacion o la externalizacion de actividades

- establecer los controles a la recepcién de las prestaciones
documentales, controlar la planificacion de las entregas

Nivel 3
- planificar y controlar el procedimiento completo del suministro
de acuerdo con la politica de adquisiciones definida
- coordinar a diversos proveedores implicados en un proyecto de
adquisiciones
- establecer los métodos de control de calidad en el momento de
la recepcion de productos o prestaciones no habituales
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E18 TECNICAS DE GESTION MICRO ECONOMICA

Controlar y optimizar de forma permanente los recursos del organismo y su utilizacion.

Nivel 1
- realizar operaciones rutinarias de control: facturas de
proveedores, pedidos, notas de entrega, de envio, nota de
pago
- iniciar oportunamente un nuevo suministro, el pago de un
cargo repetitivo

Nivel 2
- conocer y establecer los métodos de elaboracién de costes;
establecer un coste parcial o completo, un coste marginal
- revisar las desviaciones de una planificacion o de una cuenta
de explotacion
- definir los indicadores adecuados para supervisar la gestion

Nivel 3

elaborar y poner en préactica un presupuesto

establecer los procedimientos contables del sistema de
informacion, facilitando los analisis financieros y el control
presupuestario

asegurar la elaboraciéon y el seguimiento de un presupuesto
provisional de una organizacion

elaborar un instrumento o un modelo de prevision econémica
en funcién de la coyuntura

elaborar un sistema de seguimiento de los resultados de un
proyecto

comunicarse eficazmente con los analistas financieros
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E19 TECNICAS DE INSTALACION, ACONDICIONAMIENTO Y EQUIPAMIENTO

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Organizar fisicamente el espacio de trabajo, de conservacién, de la recepcion del publico, de

exposiciones con vistas a proporcionar los servicios que se esperan.

Nivel 1
- elegir el material para la colocaciéon de un fondo homogéneo y
limitado en volumen, y para las herramientas documentales
correspondientes (ficheros, dossieres)
- disponer el mobiliario existente para facilitar las condiciones de
trabajo o de recepciéon

Nivel 2

- dibujar el plano de un local con la localizaciéon de los diferentes
espacios y del mobiliario

- acondicionar el espacio de un servicio de archivo, de una biblio-
teca, de un centro de documentacién, una mediateca, o de una
exposicion

- determinar y poner toda la sefalizacion

- seleccionar los equipos normales de almacenamiento y
suministro de documentos (incluido el material de lectura de
microformas, documentos audiovisuales, soportes electrénicos)

- preparar una mudanza

- tener en cuenta las limitaciones ergondmicas en la disposicion
de los puestos de trabajo del productor y del usuario de un sis-
tema documental

Nivel 3
- responsabilizarse de un proyecto de creacién de un centro de
documentacién o de una biblioteca
- concebir la disposicion del espacio de un centro de documenta-
cién
- concebir las especificaciones de posibles equipos especiales de
tratamiento y de almacenamiento
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E20 TECNICAS DE PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS

Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto técnico integrando las
limitaciones del entorno: humanas, econémicas, de calendario, reglamentarias...

Nivel 1
- leer un proyecto, un organigrama, una planificacion sencilla
- reunir, bajo instrucciones precisas, los elementos necesarios
para un estudio de organizacién

Nivel 2

- hacer un balance de la situacion respecto a una planificacion
previa

- gestionar globalmente el avance de un proyecto

- localizar y sefialar los puntos criticos en el progreso de un pro-
yecto 0 un negocio

- establecer con los especialistas involucrados la lista de las
tareas a planificar

- analizar y simplificar un circuito administrativo

Nivel 3

- establecer una planificacion que conlleve varias operaciones
simultaneas y controlar su puesta en funcionamiento (por
ejemplo metodologia PERT)

- concebir y poner en practica un proyecto global de organizacion

- elegir y poner en funcionamiento todas las herramientas de
gestiéon del calendario, del presupuesto, econémicas o de
planificacion que permitan coordinar los diferentes medios o
participantes de un proyecto
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E21 TECNICAS DE DIAGNOSTICO Y EVALUACION

PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

Identificar los puntos fuertes y débiles de una organizacién, de un producto o de un servicio,

establecer y utilizar indicadores, elaborar soluciones para mejorar la calidad.

Nivel 1
- hacer una observacién, un recuento o una descripcion segin
instrucciones definidas previamente
- mantener al dia los indicadores de calidad
- identificar toda disfuncidon ocasional o créonica de un puesto de
trabajo

Nivel 2

- aplicar un método de control, utilizar un método de resolucién
de problemas

- identificar las principales caracteristicas de uso de un producto
o de un servicio

- explotar los resultados de una encuesta de satisfaccion de los
usuarios o clientes

- hacer un analisis comparativo de los instrumentos
documentales (tesauros, programas informaticos...) o de
productos, segln un esquema de evaluacion

- realizar una auditoria de conformidad segun un esquema defi-
nido, un manual de referencia

Nivel 3

- emplear las herramientas de definicion y optimizacion del
funcionamiento de un producto o un servicio segun un método
adaptado (analisis del valor, calidad...)

- elaborar y realizar un diagndstico, redactar o supervisar un
pliego de condiciones funcional

- concebir y poner en practica una organizacion de calidad y mé-
todos e indicadores de evaluacion

- elaborar un manual de calidad y asegurar la calidad

- elaborar una metodologia para evaluar proyectos, productos o
servicios
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E22 TECNICAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Asegurar la integracion, la eficacia y el bienestar del personal de una unidad de trabajo,
aplicando la legislacion y la reglamentaciéon en vigor, respetando los objetivos de la empresa,
favoreciendo el desarrollo personal y profesional de los individuos.

Nivel 1

- identificar el estatuto juridico de la empresa

- comprender y saber definir términos tales como: contrato de
trabajo, clasificacion, remuneracion, masa salarial,
organizacion sindical, estatuto, vacaciones pagadas, acuerdos
empresariales, comité de empresa, periodo de practicas, perfil
del puesto de trabajo, objetivo, permiso de estudios, convenio
colectivo

Nivel 2

- desarrollar la gestién administrativa del personal, de caracter
ordinario: establecer un archivo de personal, explicar los ele-
mentos de una ndmina, establecer una planificaciéon de las
vacaciones, hacer respetar las reglas relativas a la higiene y la
seguridad

- construir un perfil del puesto de trabajo, hacerlo evolucionar
para adaptarlo a un nuevo entorno

- llevar a cabo una entrevista de seleccion

- evaluar la naturaleza de un fallo profesional

- conocer los procedimientos mas frecuentes en materia de per-
sonal

- establecer un dispositivo de integracion del personal en
practicas y los nuevos admitidos

Nivel 3

- concebir o adaptar los expedientes o procedimientos de selec-
cién en la institucién o centro

- definir un método de andlisis de las funciones y de evaluacion
de los puestos de trabajo

- prever, a partir de modelos, la evolucion cuantitativa del
personal

- resolver un conflicto social en la institucién, centro o servicio

- poner en practica cualquier nueva legislacion social
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E23 TECNICAS DE FORMACION

Concebir y ejecutar una accion o un plan de formacion inicial o continua.

Nivel 1

- conocer en la institucidén cuales son las instancias responsables
de la formacioén inicial y continua

- tener en cuenta la reglamentacion en vigor en materia de
formacion

- caracterizar los diversos programas de formacién y los
certificados o diplomas segun sus objetivos especificos

- reconocer la especificidad y el nivel de unas précticas, ayudar a
los candidatos a determinar si conviene a su caso

Nivel 2

- describir la politica de los poderes publicos y la de la empresa
en materia de formacion

- identificar las necesidades de formacién y extraer las lineas
directrices de un plan de formacién o de un programa
pedagogico

- definir los objetivos pedagdgicos y desarrollar el programa de
un curso o de un programa de practicas

- escoger o desarrollar los métodos, las herramientas y las
ayudas pedagodgicas de una accion de formacion

- evaluar una accidn de formacion, un curso, un seminario

- desarrollar sistemas de aprendizaje electronico

Nivel 3
- concebir e instalar un plan completo de formacion
- organizar una accion de formacion compleja, adaptandola a las
expectativas, conocimientos y experiencia de los alumnos
- experimentar y desarrollar nuevos programas, métodos de for-
macioén innovadores
- planificar plataformas de formacion a distancia
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC

E24 OTROS CONOCIMIENTOS APLICADOS A LA INFORMACION Y DOCUMENTACION.

Sacar provecho de los conocimientos ofrecidos por disciplinas ajenas a la informacién para
resolver mejor los problemas encontrados en el ejercicio de actividades de informacion y
documentaciéon y hacer frente a situaciones profesionales determinada. Por ejemplo, una
determinada cultura juridica es util para discutir o negociar un contrato con los propietarios
de derechos sobre fuentes de informacion, una cultura histdrica para evaluar un archivo, una
cultura estadistica para poner a punto indicadores de flujo de la comunicacion cientifica. Las

aptitudes derivadas de estos conocimientos son evidentemente diferentes segun

las

disciplinas a las que pertenecen, y sus niveles se deben apreciar teniendo en cuenta la
especificidad de cada uno. Asi, la escala que se propone aqui no puede formularse mas que

en términos generales o abstractos, que deberda, concretarse en cada caso.

Nivel 1: conocimiento de las précticas
- disponer de una cultura basica en la disciplina
- comprender la especificidad de los conceptos de la disciplina
- manipular herramientas, productos, técnicas basicas especiali-
zadas
- transmitir consignas practicas
- colaborar con especialistas de la disciplina de que se trate

Nivel 2: dominio de los instrumentos
- conocer las técnicas de la disciplina, definirlas y utilizarlas
- explotar una metodologia de estudio o de trabajo adoptada
- interpretar una situacion especifica en el area de una disciplina
- emitir un juicio que en su caso pueda inducir una adaptacion de
las actividades

Nivel 3: dominio metodoldgico
- conceptualizar ciertos mecanismos del area de una disciplina
- concebir nuevos instrumentos, productos, técnicas o métodos
de andlisis adecuados
- elaborar y llevar a cabo proyectos complejos ideando métodos
adaptados

Borrador. Version 1.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
tCM BIELIOTECA
= COMPLUTENSE

Relacion de conocimientos v técnicas aplicables a
las funciones de los profesionales de la informacion
v la documentacion

SEDIC

DESCRIPCION, ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION

Conocimiento de métodos y técnicas para describir, organizar y almacenar la
informacion, y para crear los instrumentos necesarios para la realizacion de dichas
tareas

TECNICO

vElaborar un registro catalografico de cualquier tipo de documento

vOrganizar y mantener al dia un fichero de acuerdo con normas y procedimientos
establecidos

vHomogeneizar el formato de los datos capturados segln las normas establecidas en el
centro

v Conocer los procedimientos y etapas de la captura de los datos y manejar los dispositivos
de captura de los registros

v ldentificar los elementos descriptivos y analiticos que caracterizan a los documentos

v Controlar a posteriori la uniformidad de formato y la coherencia de los datos y aportar las
modificaciones y correcciones necesarias

TECNICO SUPERIOR

vDiseflar una base de datos, elaborar la estructura, configurar y organizar los datos y
establecer los procedimientos

vOrganizar y supervisar las puestas al dia de captura de datos de una base de datos
vConocer los programas de almacenamiento y recuperacion de la informacién documental y
los programas de uso general y otras herramientas informaticas Utiles en Documentacion
vElaborar un pliego de condiciones para la adquisicion de un programa informatico

vEvaluar y seleccionar un programa de acuerdo con las condiciones establecidas en el pliego
de condiciones o informe técnico

vDialogar con los servicios informaticos correspondientes con vistas a modificaciones o
adaptaciones de programas o equipos del centro. Configurar o disefiar interfaces adaptados a
los usuarios de la informacion almacenada

vCapacidad para organizar la codificacion de los datos de acuerdo con un sistema dado.

EXPERTO

vDefinir una politica de almacenamiento

vElaborar e implantar un sistema, manual o informatizado, adaptado a la naturaleza de los
distintos tipos de documentos a tratar y de sus soportes, a sus usos, a los objetivos de la
institucion o entidad.

vDisefiar la arquitectura de una base de datos documentales o factuales.

vRealizar un informe de prescripciones técnicas detallado para la seleccion de una aplicacion
a instalar en servidor de red o una red de CD-ROM.

vConocer sistemas de codificacion de datos. Integrar los tesauros, las herramientas de
busqueda, los interfaces...

vDialogar con los creadores y proveedores de los programas de almacenamiento y
recuperacion de informacion

vConocer el mercado de servicios y productos bibliograficos y documentales y el de los
programas y medios auxiliares de almacenamiento y recuperacion
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
BIELIOTECA

U e uTENSE

ANALISIS Y REPRESENTACION DE LA INFORMACION
Conocimiento de métodos y técnicas para la comprension del contenido de los
documentos y para representarlo de forma analitica o sintética.

TECNICO

Y Comprender el contenido de documentos de caracter general y discriminar la informacion
relevante

v Identificar los conceptos basicos contenidos en esa informacién y representarlos con ayuda
de una herramienta de control linguistico (clasificacion, encabezamientos de materias, lista
de autoridades...)

v Elaborar un resumen que refleje fiel y sucintamente el contenido del documento

Y Adaptarse a una metodologia y unas normas previamente establecidas para la realizacion
de las tareas anteriormente expuestas

TECNICO SUPERIOR

v Captar el sentido de cualquier documento o su contenido especifico en un area tematica
dada

wvResumir el contenido del documento, clasificarlo o asignarle encabezamientos de materias
vIndizarlo de manera analitica con ayuda de un tesauro

vManejar, valorar y participar en la construccién de una herramienta de control de la
terminologia en una disciplina dada

vElaborar y decidir en el marco de un grupo de trabajo, una metodologia comun para el
analisis y representacion de la informacion

vMantener al dia un tesauro, un sistema de clasificacién o una lista de autoridades.

EXPERTO

v Disefiar una politica de representaciéon de la informacién acorde con los intereses del centro
y de sus usuarios asi como las herramientas necesarias para la ejecucion de esa politica
vCoordinar un proyecto de elaboracion de un sistema de clasificacion, una lista de
autoridades o un tesauro

vExperimentar los programas informaticos de ayuda a la indizacion, a la elaboraciéon de
resimenes y a la construccion de tesauros, y evaluarlos

vElaborar normas para el analisis y representacion de la informacion, adaptadas a las
normas internacionales

vEvaluar el momento y la forma de incorporar experimentalmente las nuevas herramientas
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
BIELIOTECA

U e uTENSE

PROCESO DE SELECCION Y OBTENCION DE LA INFORMACION
Conocimiento de los métodos y técnicas necesarios para identificar, evaluar y
contrastar las informaciones, los documentos y las fuentes de informacién

TECNICO

vConocer los diferentes tipos de fuentes, tanto las generales como las especializadas
vGestionar la relacién con los proveedores mas importantes en cada una de las
especialidades del centro en el que se trabaja , asi como los contratos de acceso a los
proveedores de informacién

vAplicar el plan cooperativo de adquisiciones establecido en el centro

vManejarse con soltura en la consulta a bases de datos con lenguajes sencillos o0 menus
asistidos

vGestionar correctamente un moédulo de préstamo, asi como el servicio de fotocopias, el
préstamo interbibliotecario, o el servicio de acceso al documento. Conocer y manejar los
sistemas electronicos para suministro de documentos

vConocer y manejar los catalogos colectivos, impresos o automatizados, cualquier otra
herramienta de localizacién de documentos, asi como los catalogos y opacs de las principales
bibliotecas de su ambito de especializacion

TECNICO SUPERIOR

v Desarrollar y ejecutar un plan de adquisiciones previamente definido con criterios de
calidad y de acuerdo con la politica del centro

v Intervenir en el disefio de la politica de adquisiciones del centro

vAnalizar y seleccionar las fuentes en relacidon con las necesidades de los usuarios y las
limitaciones presupuestarias del centro

v Analizar la composiciéon de la coleccion y planificar su desarrollo

vOrganizar un servicio de acceso al documento y préstamo interno e interbibliotecario agil y
eficiente

v Autoevaluar los servicios de acceso al documento y redisefiar su funcionamiento de acuerdo
con los resultados

EXPERTO

v Definir la politica de adquisiciones de acuerdo con las necesidades de sus usuarios, los
objetivos y prioridades del centro y las disponibilidades presupuestarias

vElaborar un modelo de evaluacién de los resultados, verificarlos y aplicar las conclusiones
obtenidas en la redefinicion de la politica de adquisiciones

vDisefiar una metodologia de trabajo sobre los procesos de adquisicion, intercambio y
préstamo, o cualquier otro proceso relacionado con el acceso al documento

vEstablecer las politicas de cooperacion interinstitucional tanto para las adquisiciones como
para el servicio de acceso al documento mediante préstamo, canje, solicitud de fotocopias u
otros.

v Organizar la elaboracién de un catalogo colectivo, y dirigir los trabajos para llevarlo a
término.
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PERFILES Y COMPETENCIAS BASICOS DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA BUC
tCM BIELIOTECA
= COMPLUTENSE

TRATAMIENTO FISICO DE LOS SOPORTES DE LA INFORMACION
Conocimiento de los procedimientos, métodos y técnicas relativos al
almacenamiento, conservacion y organizacion de los documentos

TECNICO

Y Asignar una signatura o una notacion

Y Conocer y supervisar las condiciones de colocacién y ordenacién de los documentos

Y Proponer qué documentos se han de encuadernar y los tipos de encuadernacion a utilizar y
cudles se han de microfilmar o digitalizar. Supervisar estos procesos realizados por
especialistas.

Yy Conaocer las principales técnicas de preservacion de documentos contra el deterioro y
contra el robo. Conocer las normas internacionales en materia de conservacion.

TECNICO SUPERIOR

vEstablecer y desarrollar programas de conservacion y utilizaciéon de documentos.
Desarrollar y llevar a cabo programas para transferir la informacion de soporte
(microfilmacién, digitalizacién).

v Seleccionar un sistema de organizacion fisica de los materiales y las instalaciones
correspondientes. Conocer los métodos y técnicas para controlar y supervisar la
conservacion, restauracion y almacenamiento de los materiales.

v Establecer las prescripciones técnicas de los contratos con las empresas de servicios y
controlar que estos empleen los recursos necesarios

vConocer ademas de las normas generales para la conservacion de documentos aquellas que
afectan a documentos antiguos o fragiles y de tratamiento archivistico.

YEXPERTO

v Disefiar un sistema de almacenamiento adaptado a las necesidades del centro

Y Conocer y seleccionar los sistemas de restauraciéon, almacenamiento y control de los
materiales.
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