Inventario de dependencias de la BUC
Biblioteca Europea (Moncloa en F.
Derecho)

Biblioteca Europea (Moncloa en F. Derecho)

Hemeroteca (CDE Moncloa en F. Derecho)

Horario: 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 25
Atencién permanente No
M.L de estanterias 60
Acceso publico St
Puestos de lectura 10

Medios técnicos

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Europea (Moncloa en F. Derecho)

Sala de lectura (CDE Moncloa en F. Derecho)

Horario: 9:00-20:00

Superficie (m2) 109
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 198
Acceso publico Si
Puestos de lectura 12

Medios técnicos

2 OPAC, 4 pc, 2 impresora,1 escaner, 1 teléfono, 2 fotocopiadoras, 1 magnetizador/desmagnetizador, 1 arco antihurto,
1 encuadernadora

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de Subdireccion
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréfica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
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Inventario de dependencias de la BUC

Catalogacion de documentos nuevos

Clasificaciéon y materias

Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)

Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.

Estadisticas (elaboracion)

Retroconversion

Observaciones

Biblioteca Europea (Moncloa en F. Derecho)

Despacho de Direccion (CDE Moncloa en F. Derecho)

Horario:
Superficie (m2) 12
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono, 1 fax, 1 impresora, 1 escaner

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Seleccién y adquisicién
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones

El director realiza las mismas tareas en esta dependencia y en el Despacho de Direccion situado en Somosaguas.
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Europea (Moncloa en F. Derecho)

Estanterias en depdsito

Horario:
Superficie (m2)
Atencién permanente No
M.L de estanterias 252
Acceso publico Si

Puestos de lectura
Medios técnicos

1 OPAC

Observaciones

Corresponde a las estanterias ubicadas en el Depdsito de la Biblioteca de Derecho gestionadas por la Biblioteca
Europea.
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Europea (Somosaguas en F.
Econdmicas)
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Europea (Somosaguas en F. Econédmicas)

Sala de Lectura (CDE Somosaguas en F. Econdémicas)

Horario: 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 247
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 181
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

4 OPAC, 4 pc, 1 teléfono, 1 magnetizador/desmagnetzador

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
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Inventario de dependencias de la BUC

Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.

Estadisticas (elaboracion)

Retroconversion

Observaciones

Biblioteca Europea (Somosaguas en F. Econdmicas)

Despacho de Direccion (CDE Somosaguas en F. Economicas)

Horario:
Superficie (m2) 58
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 1 teléfono, 1 fax, 1 impresora, 1 escaner

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicién
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Subdireccion
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones

La Direccién realiza las mismas tareas en esta dependencia y en el Despacho de Direccién situado en Moncloa.
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Europea (Somosaguas en F. Econédmicas)

Estanterias en Deposito (CDE Somosaguas en F. Econdémicas)

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencién permanente No
M.L de estanterias 63
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Situado en la Biblioteca de Econémicas pero gestionado por la Biblioteca Europea.
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Inventario de dependencias de la BUC

Biblioteca Historica "Marqués de
Valdecilla"

Biblioteca Histérica "Marqués de Valdecilla"

Sala de Investigadores

Horario: L-J:9:00-21:00; V: 9:00 : 20:00

Superficie (m2) 1
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 1
Acceso publico Si
Puestos de lectura 1

Medios técnicos

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Biblioteconomia y Documentacion

E. U. Biblioteconomia y Documentacién

Depdsito y sala de trabajo

Horario:

Superficie (m2) 42
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias

Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Se ha ampliado con el antiguo despacho de Direccion y la antigua sala de consulta de bases de datos e internet
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Biblioteconomia y Documentacién

Despacho de Direccion

Horario: L-v:9-15yM, J:16-18

Superficie (m2) 11
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 maquina de escribir, 1 teléfono

Tareas:

Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Reclamacioén de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de secretaria administrativa

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Péagina 11



Inventario de dependencias de la BUC

Observaciones

E. U. Biblioteconomia y Documentacion

Hemeroteca y sala de Consulta de Bases de Datos e Internet

Horario: 9-21

Superficie (m2) 35
Atencion permanente No
M.L de estanterias 22
Acceso publico Si
Puestos de lectura 14

Medios técnicos

2 pc, 1 fotocopiadora.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos

Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Informacién

Atencién y orientacion al usuario en mostrador

Busquedas bibliogréficas y consultas a bases de datos

Consulta a bases de datos

Observaciones

Se ha trasladado a la ampliacion
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Biblioteconomia y Documentacién

Sala de Lecturay Préstamo

Horario: 9-21

Superficie (m2) 127
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 215
Acceso publico Si
Puestos de lectura 60

Medios técnicos

1 pc, 1 sistema anti-hurto, 2 pc de consulta catalogo, 1 tejeuladora, 1 teléfono, 1 magnetizador / desmagnetizador.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Enfermeria, Fisioterapiay Podologia

E. U. Enfermeria, Fisioterapiay Podologia

Direccion y Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 20
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 42
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 fax, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Normalizacion

Observaciones

Es la zona de trbajo del area técnica
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Enfermeria, Fisioterapia y Podologia

Sala de revistas (Publicaciones Periddicas, B D ...)

Horario:
Superficie (m2) 45
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 8

Medios técnicos

4 pcs, 2 impresoras, 1 linea de teléfono, 1 maquina de tejuelar, 1 fotocopiadora

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Préstamo interbibliotecario
Reclamacién de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
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Inventario de dependencias de la BUC

Observaciones

El mismo personal en Préstamo y Lectura y en sala de Revistas y Deposito

E. U. Enfermeria, Fisioterapiay Podologia

Sala de Préstamo y Lectura

Horario:
Superficie (m2) 302
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 350
Acceso publico Si
Puestos de lectura 160

Medios técnicos

1 pc, 1 lector 6ptico, 1 desmagnetizador, 1 teléfono, 2 OPAC VT, 1 control antihurto.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario

Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial

Observaciones

El mismo personal en Préstamo y Lectura y en sala de Revistas y Depésito
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Enfermeria, Fisioterapia y Podologia

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 230
Atencién permanente No
M.L de estanterias 221
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 compactus

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales

Observaciones

El mismo personal en Préstamo y Lectura y en sala de Revistas y Deposito

E. U. Enfermeria, Fisioterapia y Podologia

Almacén

Horario:
Superficie (m2) 30
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

Es donde se guarda todo el material de papeleria y el dltimo mes de la presnsa que llega diariamente (3 periddicos)
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estadistica

E. U. Estadistica

Sala de lectura

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 203
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 200
Acceso publico Si
Puestos de lectura 122

Medios técnicos

2 PC de préstamo, 2 pistolas laser, 2 PC para consultas de bases de datos y bisquedas en Internet

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Expurgo
Vigilancia y control
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial

Observaciones

El turno de mafiana lo atienden la Jefa de Sala y Préstamo y una becaria. Por la tarde una auxiliar de biblioteca y una
becaria
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Estadistica

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 21
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 PC, 1 impresora laser

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones

470p: Pequefia biblioteca profesional, en un armario. No de cara al publico; pero atencién a todo el que entra
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Estadistica

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 74
Atencién permanente No
M.L de estanterias 168
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo

Observaciones

Recoge revistas de afios anteriores al actual, el BOE y el BOCAM del afio anterior y fondos que se usan poco. Se han
ubicado ejemplares de las colecciones 470p y 470r por necesidades de espacio.
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Estadistica

Despacho auxiliar

Horario:
Superficie (m2) 21
Atencién permanente No
M.L de estanterias 16
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 PC, 1 impresora laser conectada a la red

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Reclamacién de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Inventario
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones

Recoge la coleccion de videos, los CD y disquetes que acompafian a los libros. El personal reparte el tiempo entre el
préstamo y otras tareas que se realizan aqui. En las estanterias de los armarios se colocan los libros de la coleccion
470p.
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estudios Empresariales

E. U. Estudios Empresariales

Sala de Lectura

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 200
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 250
Acceso publico Si
Puestos de lectura 125

Medios técnicos

3 pc, 2 VT, 1 pistola 6ptica, 1 magnetizador / desmagnetizador. Equipo antihurto.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial

Observaciones

El personal rota y se mueve segUn las necesidades, entre ellas atender las peticiones del deposito.
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estudios Empresariales

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 52
Atencién permanente No
M.L de estanterias 600
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 lapiz optico, 1 impresora, 1 extesion de Tlfn.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Proceso técnico
Retroconversion

Observaciones

Las colecciones 450y y la 450y1 coresponden a un donativo de aproximadamente 1000 ejemplares.
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estudios Empresariales

Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 35
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 30
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 pistola optica, 1 scaner, 1 fax.

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestion de donativos
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Elaboracién de boletines de sumarios
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de Subdireccion
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones
El personal se mueve segun las necesidades. El auxiliar de tarde supervisa la Sala de Lectura
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estudios Empresariales

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 20
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 30
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:

Adquisicién
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicién

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Ordenacién y colocacion de materiales

Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion

Informacién
Atencién y orientacion al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacién bibliografica

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacién de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Estudios Empresariales

Hemeroteca

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 50
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 100
Acceso publico Si
Puestos de lectura 15

Medios técnicos

1pc

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales

Observaciones

Aun no abierta. Guardara las publicaciones periddicas del ultimo afio. Contara con 1 o 2 pc’s para consulta de bases
de datos y publicaciones electrénicas. Sera también aula BOE
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Optica

E. U. Optica

Sala de investigadores, publicaciones periddicas retrospectivas,
mediateca

Horario: L-39:00 - 21:00; V 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 62
Atencién permanente No
M.L de estanterias 115
Acceso publico Si
Puestos de lectura 32

Medios técnicos

3 PC con DVD, 1 impresora, 1 proyector de diapositivas, 1 reproductor de video, 1 fotocopiadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacién bibliografica
Proceso técnico
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El personal no esta de forma permanente en la sala
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Optica

Sala de lectura

Horario: L-39:00 - 21:00; V 9:00 - 20:00
Superficie (m2) 248
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 186
Acceso publico Si
Puestos de lectura 168

Medios técnicos

3 PCy 2 termonales para consulta de los usuarios

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento

Control de acceso

Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion

Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Observaciones

El personal es el mismo que aparece en otros apartados
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Optica

Zona de informacion y préstamo, publicaciones periédicas en curso

Horario: L-J9:00 - 21:00; V 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 28
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 14
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 PC, lector 6ptico de codigo de barras, detector antihurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Elaboracién de boletines de sumarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Optica

Despacho auxiliar

Horario:
Superficie (m2) 12
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 impresora, 1 maquina de escribir

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario

Observaciones

Destinado a zona de apoyo del personal auxiliar. Se utiliza como depésito de los documentos que se estan
procesando, para guardar material de papeleria de uso general.. La impresora da servicio a los ordenadores que estan
en la zona de préstamo.
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Optica

Despacho de Direccion

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 12
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Teléfono, 1 PC, 1 impresora, 1 fax

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Préstamo interbibliotecario
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Subdireccion
Informacioén
Atencion a la consulta en sala
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Estadisticas (elaboracién)
Gestién de la WEB de la Biblioteca
Normalizacién
Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Optica

Pasillo de acceso a la biblioteca

Horario:

L-J de 9:00 - 21:00; V 9:00 - 20:00

Superficie (m2)

20

Atencién permanente

M.L de estanterias

Acceso publico
Puestos de lectu

Medios técnicos

Tareas:

ra

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

E. U. Trabajo Social

E. U. Trabajo Social

Sala de lectura

Horario: 9:00 - 20:30

Superficie (m2) 180
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 508
Acceso publico St
Puestos de lectura 98

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacién y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencion a la consulta en sala
Atencién y orientacion al usuario en mostrador

Observaciones

La responsabilidad del mantenimiento del orden de colocacién, control de ejemplares deteriorados para
encuadernacion y sustitucion de tejuelos defectuosos esta especificamente encomendado a la otra auliar del turno de
mafiana.
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Trabajo Social

Proceso técnico e informacion bibliogréafica

Horario: 14:30 - 21:00

Superficie (m2) 18
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 5
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 Pc, 1 lector optico, 1 impresora, 1 fax, 1 scaner

Tareas:

Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Observaciones

Ademéas del ayudante de tarde, el jefe de servicios del area auxiliar realiz6 aqui parte de su trabajo (reclamaciones y
envios de avisos, adquisicion de material.
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Trabajo Social

Zona de préstamo, Catalogos y Reprografia

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 63
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 15
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

8 Pc, 1 impresora, 4 lectores épticos, 1 magnetizador-desmagnetizador, 1 desmagnetizador, 1 maquina de tejuelar 1
maquina de plastificar,1 maquina de encuadernar, 2 fotocopiadoras, 1 control antihurto

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Consulta a bases de datos
Informacion general presencial
Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El puesto de informacion no tiene atencidon permanente. El usuario debe solicitar hora previa si desea hacer la
busqueda con ayuda del personal de la Biblioteca (personal técnico)
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Trabajo Social

Hemeroteca

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 18
Atencién permanente No
M.L de estanterias 32
Acceso publico Si
Puestos de lectura 11

Medios técnicos

1TV, 2 videos, 1 DVD

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién

Observaciones

El mantenimiento del orden de colocacion de las revista en los expositores es responsabilidad exclusiva de una de las
Auxiliares del turno de mafiana.
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Trabajo Social

Direccion
Horario: 9:30 - 14:30; 16:30 - 18:30
Superficie (m2) 18
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 20
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 Pc, 1 impresora, 1 lector 6ptico, 1 televisor, 1 teléfono

Tareas:

Adquisicion
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario

Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa

Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Estadisticas (elaboracién)
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
E. U. Trabajo Social

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 36
Atencién permanente No
M.L de estanterias 166
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Observaciones

No existe personal permanente asignado a la dependencia. Uno de los técnicoa ausiliares es responsable de mantener
el orden de colocacion, os, sefializacién y control de encuadernacion de ejemplares defectuosos y revistas.
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Inventario de dependencias de la BUC

Escuela de Relaciones Laborales

Escuela de Relaciones Laborales

Sala de lectura, Proceso, Préstamo y Revistas

Horario:
Superficie (m2) 132
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 274
Acceso publico Si
Puestos de lectura 44

Medios técnicos

1 fax, 1 fotocopiadora, 1 proyector, 1 video, 1 TV, 10 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:

Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliogréafica

Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones

Al incorporarse este afio a la red de la UCM. Se ha incrementado sustancialmente la necesidad de personal fijo para
atender con efecacia las diferentes tareas de la Biblioteca.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Bellas Artes

F. Bellas Artes

Sala de Lecturay Préstamo

Horario: 8:30-21:00

Superficie (m2) 307
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 306
Acceso publico Si
Puestos de lectura 200

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 2 webopac, 2 terminales VT, 1 teléfono, 1 fotocopiadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Bellas Artes

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 143
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 744
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 fotocopiadora, 1 maquina de escribir

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones

El personal que atiende el Depdésito es el mismo que el de la Sala de Lectura
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Bellas Artes

Sala de fondos especiales y mediateca

Horario: 10:00 - 13:00; 16:00 - 19:00

Superficie (m2) 47
Atencién permanente No
M.L de estanterias 22
Acceso publico Si
Puestos de lectura 6

Medios técnicos

4 pc.1 lector-reproductor de microfilm, 1 video-DVD

Tareas:
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacioén
Consulta a bases de datos
Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El personal que atiende este servicio es el mismo que atiende la Sala de Lectura y el Dep6sito. Se turnan, por riguroso
orden.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Bellas Artes

Despacho de Direccion y Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 59
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 32
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 3impresoras, 1 fax, 1 fotocopiadora, 1 maquina de encuadernacion, 1 escaner, 1 maquina de escribir, 1 maquina
de tejuelar

Tareas:

Adquisicion
Canje
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Préstamo interbibliotecario
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Edicion de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
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Inventario de dependencias de la BUC

Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracion)

Gestién de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Biologicas

F. CC. Biolégicas

Despacho de Informacion y Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 15
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 10
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacion
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El personal auxiliar adscrito a este despacho comparte las tares de apoyo arriba apuntadas con la atencién por turnos
del servcio de préstamo en el mostrados. Por su parte, el jefe de Tarde compartew con el Subdirector la busqueda e
informacién bibliogréfica, el proceso técnico y la formacién de usuarios.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Vestibulo y Mostrador de préstamo

Horario:
Superficie (m2) 112
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 38
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 maquina para tejuelar, 1 control antihurto, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Control de acceso

Ordenacion y colocacién de materiales

Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo

Vigilancia y control
Informacién

Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

El préstamo del mostrador es atendido, por turnos, por todo el personal auxiliar de la biblioteca (personal fijo y
becarios) compartiendo esa labor con sus tereas respectivas. So6lo un auxiliar administrativo desempefia
permanentemente sus labor -tejuelando- en el area proxima al mostrador.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Mediateca

Horario: 8:30-20:30
Superficie (m2) 22
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 11

Medios técnicos

10 pc, 1 lector microficha, 1 impresora laser local

Tareas:
Informacioén
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica

Observaciones

La Sala es atendida de forma inenterrumpida por el personal técnico de los despachos contiguos: subdirector y jefe de
tarde, que comparten con el director la formacién de usuraios en el uso de los recursos de informacion.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Despacho de Préstamo de Depésitos y de Encuadernacion

Horario:
Superficie (m2) 18
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc con pistola laser, 1 teléfono, 1 maquina de tejuelar, 2 encuadernadoras

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Gestion de encuadernaciones
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Informacién
Atencién a la consulta en sala

Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Despacho Direccion

Horario:
Superficie (m2) 17
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 18
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora laser, 1 fax, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios

Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Salade Lectura 1

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 531
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 256
Acceso publico Si
Puestos de lectura 212

Medios técnicos

2 terminales

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

La vigilancia de la sala y la atencién a los OPAC se realiza desde el mostrador de préstamo y desde el Despacho de
Proceso e Informacion Bibliogréfica.

F. CC. Biolégicas
Sala de Lectura 2

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 177
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 128
Acceso publico Si
Puestos de lectura 70

Medios técnicos

5 terminales OPAC

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Informacion
Atencion a la consulta en sala

Observaciones

La vigilancia de la sala y la atencion a los OPAC’s se realiza desde los Despachos de Préstamo de deposito y
Encuadernacion
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Depdsito compacto

Horario:
Superficie (m2) 145
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 2054
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 maquina para tejueladao

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

Las colecciones del depésito son facilitados en préstamo desde el despacho contiguo.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Despacho de Servicios Generales

Horario:
Superficie (m2) 44
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 26
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

6 pc, 1 impreosra-fotocopiadores en red, 1 teléfono, 1 maquina de escribir eléctrica.

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Elaboracién de boletines de sumarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo interbibliotecario
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Control salas y préstamo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Como la relacion de tareas indica, en este espacio se realizan mltiples funciones. El personal, compuesto por el Jefe
del Area auxiliar, 4 auxiliares (2 mafiana y 2 tarde) y 1 becario, compagina sus tareas respectivas con la atencion por
turnos del mostrador de préstamo.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Servicio de Reprografia

Horario:
Superficie (m2) 5
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 fotocopiadoras de moneda y tarjeta

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Despacho de Subdireccion

Horario:
Superficie (m2) 15
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 8
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora-fotocopiadora-scaner en color en red, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Seleccién y adquisicion
Control salas y préstamo
Expurgo
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Bioldgicas

Hemeroteca

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 319
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 275
Acceso publico Si
Puestos de lectura 123

Medios técnicos

3 terminales OPAC

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Informacién
Atencién a la consulta en sala

Observaciones

La vigilancia de la sala y la atencién a los OPACs se realfiiza desde el Despacho de Informacién y Proceso.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econdmicas y Empresariales

F. CC. Econ6micas y Empresariales

Hemeroteca e informacion Bibliografica

Horario: 9:00 - 20:45

Superficie (m2) 160
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 217
Acceso publico Si
Puestos de lectura 44

Medios técnicos

1 pc, 1 mostrador de informacion

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliogréfica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias

Observaciones

Turnos de atencion de 2 horas atendidos por ayudantes de biblioteca. Horario 10 a 14y 15 a 20
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Salas de maquinas y otros

Horario:
Superficie (m2) 314
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

F. CC. EconOmicas y Empresariales

Biblioteca profesional

Horario:
Superficie (m2) 135
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 44
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Adquisiciones

Horario:
Superficie (m2) 33
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 2 impresoras, 1 teléfono, 1 maquina de escribir, 2 archivadores, 1 impresora

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Direccion y gestion
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Préstamo interbibliotecario

Horario:
Superficie (m2) 33
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 PCs, 3 impresoras, 1 teléfono, 1 maquina de rotular, 1 maquina de escribir

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Préstamo interbibliotecario
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Proceso técnico 2

Horario:
Superficie (m2) 33
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 2 impresoras, 1 teléfono, 5 mesas de despacho, 3 armarios

Tareas:

Adquisicion
Gestion de donativos

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Gestion de encuadernaciones
Reclamacioén de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Inventario

Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Proceso técnico 1

Horario:
Superficie (m2) 33
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 pc, 2 impresoras, 1 teléfono, 2 armarios

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Subdireccion
Informacién
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Direccion

Horario:
Superficie (m2) 35
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 34
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 2 impresoras, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Informacién
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Sala de lectura

Horario: 9:00 - 20:45

Superficie (m2) 972
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 570

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Atendido desde Préstamo

F. CC. EconOmicas y Empresariales

Reprografia

Horario:
Superficie (m2) 33
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 fotocopiadoras

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Atendido desde Préstamo
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

3 salas de trabajo en grupo

Horario:
Superficie (m2) 125
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 64
Acceso publico Si
Puestos de lectura 56

Medios técnicos

1 pizarra

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Atencién desde Préstamo.

F. CC. Econ6micas y Empresariales

Colecciones en libre acceso

Horario:
Superficie (m2) 425
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 805
Acceso publico Si
Puestos de lectura 41

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Atencion desde Préstamo.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Préstamo

Horario:
Superficie (m2) 100
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 22
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 teléfono, 1 magnetizador, 2 pistolas, 1 lapiz optico

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Se controla las aulas de trabajo en grupo, Reprografia y Colecciones en Libre Acceso

Pagina 65



Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Sala de Catalogos

Horario:
Superficie (m2) 35
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

8 OPAC VT, 4 PCs

Tareas:
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Control

Horario:
Superficie (m2) 6
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos

Observaciones

Ocupado por un Auxiliar de servcios de la Facultad, se sustituye por un auxiliar de la Biblioteca para las ausencias tato
temporales como diarias (desayunos, puentes, etc)
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Depdsitos

Horario:
Superficie (m2) 1165
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 6130
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 PCs, 2 impresoras

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Proceso técnico
Retroconversion

Observaciones

EL servicio es atendido desde la Sala de Investigadores, ubicada junto a las colecciones. El Depésito es una sala de
libre acceso para el profesorado y el personal investigador (todos los alumnos de tercer ciclo segun reglamento de
biblioteca de la Facultad) lo que supone mas de 1200 usuarios directos autorizados para su uso.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Sala de Investigadores

Horario:
Superficie (m2) 235
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 16
Acceso publico Si
Puestos de lectura 26

Medios técnicos

5 pcs, 2 impresoras, 1 escaner para el publico, 2 fotocopiadoras.

Tareas:

Adquisicion
Gestion de donativos

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Gestion de encuadernaciones
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Expurgo
Vigilancia y control

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Clasificacion y materias
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones

La atencion se reparte entre un auxiliar o un becario, seguin disponibilidad. Horario 9 a 20°45h.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Mediateca y Aula de Informatica

Horario: 12:00:;16:20

Superficie (m2) 280
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 65
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

37 pcs, 1 teléfono, 2 tv, 2 lectores DVD, 1 lector microfilms, 1 fotocopiadora, 1 escaner

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
horario 10 a 14y 16 a 20 h.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Econémicas y Empresariales

Sala de Formacién

Horario:
Superficie (m2) 45
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 32

Medios técnicos
1 encerado
Tareas:

Informacién
Impartir cursos de formacioén especificos

Observaciones

Sala con 32 puestos y una pizarra, donde se imparten los cursos de formacién especializados en fuentes de
informacién econdmica y otros solicitados por el profesorado.

F. CC. Econ6micas y Empresariales

Sala de investigadores (Panta superior)

Horario:
Superficie (m2) 0
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 14

Medios técnicos

Observaciones

Sustituye a una de las salas de trabajo conjunto. En época de exdmenes pasa a ser una sala de trabajo conjunto mas.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Educacion

F. CC. Educacioén
Sala de Consulta- OPAC’s

Horario:
Superficie (m2) 28
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 6

Medios técnicos

6 VT, 10 puntos de red.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

El personal del area Auxiliar asignado al Mostrador y al Despacho de préstamo atiende esta dependencia

F. CC. Educacién

Mostrador

Horario:
Superficie (m2) 8
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 2 pistolas opticas, 1 magnetizador, 2 desmagnetizadores

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento

Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Informacién

Informacién general presencial

Observaciones

El personal comparte tareas en Hemeroteca y Préstamo L.A. Atienden también la Sala de Consulta.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Despacho de Préstamo

Horario:
Superficie (m2) 23
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 8
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 tejueladora, 1 linea telefonica

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Inventario

Observaciones

Se comparten tareas en Mostrador, Préstamo L.A. y Hemeroteca. Desde esta area si distribuye las tareas del area
auxiliar

F. CC. Educacién

Préstamo en Libre Acceso

Horario:
Superficie (m2) 48
Atencion permanente No
M.L de estanterias 332
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacién y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencién y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Comparte tareas en Mostrador y Hemeroteca
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Sala de Lecturay Consulta

Horario: 9:00-21:00

Superficie (m2) 274
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 128
Acceso publico Si
Puestos de lectura 160

Medios técnicos

1 control antihurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Comparte tareas en Mostrador Préstamo L.A. y Hemeroteca
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Educacién

Hemeroteca

Horario: 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 60
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 80
Acceso publico Si
Puestos de lectura 8

Medios técnicos

2 pc, 2 web OPAC, 1 impresora, 1 teléfono, 1 lector de microfichas

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El personal técnico comparte tareas en Proceso Técnico e Informacién y Referencia. El personal auxiliar comparte
tareaas en Mostrador y Préstamo L.A.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Informacién y Referencia

Horario:
Superficie (m2) 30
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc

Tareas:
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica

Observaciones

El personal rota en este servicio. El personal del area técnica comparte tareas en Informacién y Referencia 'y
Hemeroteca.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 30
Atencién permanente No
M.L de estanterias 25
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 fax, 2 lineas telefénicas

Tareas:
Adquisicion
Canje
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones

El personal del area técnica comparte tareas en Informacion y Referencia y Hemeroteca. Desde esta area se distribuye
las tareas al resto de la Biblioteca
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Recepcién de Adquisiciones bibliogréficas y Registro

Horario:
Superficie (m2) 6
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 27
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 fotocopiadora, 1 teléfono, 1 plastificadora, 1 tejueladora

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Sellado, magnetizado y tejuelado
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Becarios compartidos con Despacho de Préstamo
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Subdireccién

Horario:
Superficie (m2) 14
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 8
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccion
Proceso técnico
Gestién de la WEB de la Biblioteca

Observaciones

F. CC. Educacién

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 20
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 16
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 linea telefénica
Tareas:
Direccion y gestion

Tareas de Direccion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Educacién

Depdsito 1

Horario:
Superficie (m2) 330
Atencién permanente No
M.L de estanterias 2508
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
1VT

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

El personal del area auxiliar rota en esta dependencia. En ella se ubican la coleccién Educacion-Multimedia y los
fondos de depésito de las Publicaciones Periddicas.

F. CC. Educacién

Depasito 2

Horario:
Superficie (m2) 102
Atencion permanente No
M.L de estanterias 872
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

El personal del &rea auxiliar rota en esta dependencia. En ella se ubican la colecciéon de Fondo histérico, ubicadas en
estanterias Compactus de seguridad.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Fisicas

F. CC. Fisicas

Préstamo de alumnos

Horario: 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 12
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 antihurto, 1 teléfono.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliogréfica
Informacion general presencial

Observaciones

Es un espacio donde esta el mostrador de Préstamo, situado a la entrada de la Biblioteca. Los doa auxiliares se rotan
de forma que siempre haya 1 Aux. y 1 becario.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Sala de trabajo

Horario:
Superficie (m2) 86
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 19
Acceso publico Si
Puestos de lectura 30

Medios técnicos

3 Opac, 1 pc

Tareas:
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Esta sala, con menor nivel de silencio que la sala de estudio, se utiliza para trabajos en conjunto, talas como resolucion
de problemas y otros. También estan ubicados en ella los OPAC.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Despacho de préstamo (D21.2)

Horario:
Superficie (m2) 8
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 impresora, 1 pc, 1 maquina de escribir, 1 maquina de tejuelar.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Reclamacién de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Este despacho se dedica a las diferentes tareas derivadas del préstamo, y a ciertos trabajos como pueden ser
restauracion o tejuelado.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Sala de estudio

Horario:
Superficie (m2) 184
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 228
Acceso publico Si
Puestos de lectura 186

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario

Observaciones

Tarea rotatoria a tiempo parcial.

F. CC. Fisicas

Depdsito de libros y revistas de menor uso

Horario:
Superficie (m2) 75
Atencion permanente No
M.L de estanterias 310
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control salas y préstamo

Almacenamiento

Expurgo

Observaciones

Se han depositado en este espacio todos los fondos de libros y revistas menos solicitados para dejar sitio en las otras
zonas de la biblioteca y hemeroteca.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Vestibulo

Horario:
Superficie (m2) 55
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1pc

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Todo el personal debe atender este espacio a requerimiento del usuario.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 11
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 10
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Control salas y préstamo
Inventario
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Clasificacion y materias
Estadisticas (elaboracién)
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Despacho de Subdireccion

Horario:
Superficie (m2) 8
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 2
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Adquisicion
Canje

Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Subdireccion

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Gestion de la WEB de la Biblioteca

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Despacho de proceso

Horario:
Superficie (m2) 25
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 41
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 fax, 1 maquina de escribir, 1 teléfono.

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Observaciones

Por la tarde hay 2 auxiliares a tiempo parcial rotando con Préstamo.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Physics abstracts

Horario:
Superficie (m2) 92
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 50
Acceso publico Si
Puestos de lectura 8

Medios técnicos

1pc

Tareas:
Control salas y préstamo
Inventario
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Todo el personal debe atender este espacio en las tareas arriba indicadas, a requerimiento del usuario.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Sala de lectura de revistas

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 62
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 70
Acceso publico Si
Puestos de lectura 14

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control salas y préstamo

Inventario

Observaciones

Todo el personal debe atender este espacio en las tareas arriba indicadas, a requerimiento del usuario. En esta
dependencia estan los ejemplares del afio en curso.

F. CC. Fisicas
Cléasicos
Horario:

Superficie (m2) 25
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 74
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento

Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control salas y préstamo

Almacenamiento

Inventario

Observaciones

Todo el personal debe atender este espacio en las tareas arriba indicadas, a requerimiento del usuario.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Fisicas

Depdsito de revistas y de fondo anticuado

Horario:
Superficie (m2) 189
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1360
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Expurgo

Observaciones

Todo el personal debe atender este espacio en las tareas arriba indicadas, a requerimiento del usuario.

F. CC. Fisicas
Reprografia

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencion permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 fotocopiadoras

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién

Observaciones

Este espacio no es atendido por el personal de la Biblioteca, pues son maquinas de Rank Xerox de tarjeta y de
monedas, que se utilizan también para el trabajo del servicio.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Geologicas

F. CC. Geologicas

Despacho Direccion. P B

Horario:

m-j 9:00-15:00; 16:00-18:00; I-x-v 9:00-15:00

Superficie (m2)
Atencion permanente
M.L de estanterias

Acceso publico
Puestos de lectura

Medios técnicos

1 teléfono, 1 pc, 1 impresora

15
Si
5

Si

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Informacion

Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos

Consulta a bases de datos

Impartir cursos de formacion especificos

Informacion bibliogréafica

Preparacion de exposiciones

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Estadisticas (elaboracién)

Gestion de la WEB de la Biblioteca

Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Despacho de Subdirecciéon. P B

Horario: I-m 9:00-15:00; 16:00-18:00; X-j-v 9:00-15:00

Superficie (m2) 21
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 14
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 maquina de escribir

Tareas:

Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Subdireccion

Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica
Preparacion de exposiciones

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Sala de lectura en libre acceso. P B. Hemeroteca

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 281
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 659
Acceso publico Si
Puestos de lectura 65

Medios técnicos

1 pc, 1 antihurto, 1 magnetizador/ desmagnetizador, 2 pc consulta,

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Un mueble expositor vertical de nuevas adquisisciones.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Reprografia. P B

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 6
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 fotocopiadora, 1 reproductor de microformas

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién

Observaciones

F. CC. Geoldgicas
Depdsito Fondo Antiguo. P B

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 10
Atencién permanente No
M.L de estanterias 61
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Sala de lectura en Libre Acceso.PS 1

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 448
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 411
Acceso publico Si
Puestos de lectura 232

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacion al usuario en mostrador
Consulta a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion general presencial

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Almacen de material. PS 1

Horario:
Superficie (m2) 7
Atencién permanente No
M.L de estanterias 39
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

Ubicacién de material de oficina y mantenimiento

F. CC. Geologicas
Reprografiay consultas OPAC.PS 1

Horario: 8:30 - 20:30

Superficie (m2) 17
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 3

Medios técnicos

1 pc, 2 OPAC, 2 fotocopiadoras

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Informacién

Consulta a bases de datos

Observaciones

3 puestos de consulta
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Despacho Proceso Técnico.P S 1

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 50
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 2 teléfono, 1 fax, 1 maquina de escribir

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacién de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Cartoteca y depdsito de materiales especiales. P S 2

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 274
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1253
Acceso publico Si
Puestos de lectura 26

Medios técnicos

1 pc, 1 pc conectado a 1 escaner, 1 escaner 6 armarios compactos, 1 mesa para consulta de mapas, 2 portaplanos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Consulta a bases de datos
Informacion general presencial

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Geoldgicas

Hemeroteca de la Real Sociedad Espafola de Historia Natural. P S 2

Horario: 9:00-20:30

Superficie (m2) 288
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1071
Acceso publico Si
Puestos de lectura 36

Medios técnicos

6 ficheros Kardex, 1 pc

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario

Observaciones

Previsto 1 pc para gestion y para informacion bibliografica
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informacidn
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Proceso técnico

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 75
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 70
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

7 pc, 1 regrabadora CD-ROM, 4 impresoras, 1 rotuladora, 1 fax, 3 teléfonos

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacién de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion
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Inventario de dependencias de la BUC

Retroconversion

Observaciones

El personal técnico comparte estas tareas con el servicio de informacion bibliografica. Fondos 247 titulo que conforman
la biblioteca de trabajo. Horario de 9:00 a 21:00

F. CC. Informacion

Informacién, Referencia, Mediateca

Horario: 9:00 - 14:00 ; 16:00 - 18:00

Superficie (m2) 128
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 244
Acceso publico Si
Puestos de lectura 47

Medios técnicos

17 pc, 1 pc OPAC, 2 magnetoscopios de video, 2 pc con DVD, 2 torres con 14 bocas de CD-ROM, 1 impresora, 1
teléfono.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacion al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificaciéon y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracion)

Observaciones

El personal técnico rota en este servico con proceso técnico. Horario de 9 a 14 y de 16 a 20:30
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Sala de prensa digital, Microfilm

Horario: 9:00 - 14:00 ; 15:30 - 20:00

Superficie (m2) 47
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 202
Acceso publico Si
Puestos de lectura 11

Medios técnicos

7 pc, 3 reproductores de microfilm, 3 visualizadores de microfilm, 1 impresora color, 3 impresoras b/n, 1 plastificadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial
Proceso técnico
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones
Horario de 9 a 14 y de 3:30 a 20h.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Hemeroteca

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 339
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 270
Acceso publico Si
Puestos de lectura 160

Medios técnicos

2 pc, 6 OPAC, 1 teléfono, 3 fotocopiadoras

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Almacenamiento
Vigilancia y control

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion general presencial

Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
Horariode 9a?21h
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Préstamo de revistas

Horario:
Superficie (m2) 41
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 309
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 fotocopiadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Elaboracién de boletines de sumarios
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacién de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
de 9 a 14y de 15:30 a 20h. Fondos: 479 titulos de revistas.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Depdsito de revistas

Horario:
Superficie (m2) 84
Atencién permanente No
M.L de estanterias 700
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Armarios Compactos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Reclamacién de ejemplares retrasados
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Observaciones

El servicio de préstamo y colocacion de fondos los llevan a cabo el personal del servicio de préstamo de sala y de
revistas. Fondos: 1326 t'tulos de revista. Horario de 9 a 21 h.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Depdsitos de libros

Horario:
Superficie (m2) 126
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1584
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Armarios compactos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Observaciones

El servicio de préstamo y la colocacion de fondos los realizan el personal del servicio de préstamo de sala. Horario de 9
a2lh.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Sala de lectura y préstamo

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 479
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 919
Acceso publico Si
Puestos de lectura 212

Medios técnicos

3 pc, 5 OPAC, 1 impresora, 1 telefono.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion general presencial

Observaciones

Un auxiliar de mafiana esté a tiempo parcial compartido con la restauracion y gestién de la encuadernacion en Proceso
técnico. Horario de 9 a 21 h.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 29
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 21
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora en color, 1 scaner, 1 teléfono.

Tareas:

Adquisicion
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones

Comparte tareas con el servicio de informacion bibliogréafica.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Informaci6n

Deposito de periddicos

Horario:
Superficie (m2) 97
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1056
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Armarios compactos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario

Observaciones

En este depdsito tenemos nuestra coleccion clasica de periédicos, encuadernada y colocada. Por su ubicacion y por
falta de personal no puede ser atendido salvo en excepciones. Fondo: 70 titulos encuadernados.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Matematicas

F. CC. Matemaéticas

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 5
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono, 1 impresora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Proceso técnico
Edicion de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Estadisticas (elaboracién)
Normalizaciéon

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Mateméticas

Sala de trabajo

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 86
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 17
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

7 pc, 2 impresoras, 1 fax, 1 magnetizador / desmagnetizador, 1 lector optico, 1 lapiz optico, 4 teléfonos

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de Subdireccion
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
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Inventario de dependencias de la BUC

Clasificaciéon y materias

Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)

Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Edicion de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc

Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.

Estadisticas (elaboracion)

Gestién de la WEB de la Biblioteca

Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Normalizacion

Retroconversion

Observaciones

F. CC. Matemaéticas

Hemeroteca

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 271
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 952
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos
1pc

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Espacio atendido por los auxiliares que también realizan tareas en la Sala de Trabajo. 3 revisteros de 20 revistas de
capacidad cada uno.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Mateméticas

Sala de investigacién

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 423
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1650
Acceso publico Si
Puestos de lectura 52

Medios técnicos

1 pc, 2 terminales, 1 detector antihurto

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Espacio atendido por los auxiliares que también realizan tareas en la Sala de Trabajo

F. CC. Matematicas

Depaosito

Horario: 8:30-20:30
Superficie (m2) 290
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 219
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Dado el periodo temporal que abarca el fondo no se realiza mucho trabajo en relacion a esta espacio. Esta
dependencia se intentara en un futuro que sea de acceso publico. Para ello se estd magnetizando todos los ejemplares.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Mateméticas

Sala de alumnos

Horario: 8:30-20-30

Superficie (m2) 552
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 613
Acceso publico Si
Puestos de lectura 236

Medios técnicos

3 pc, 2 terminales, 2 lectores 6pticos, 2 magnetizadores / desmagnetizadores, 1 detector antihurto, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Se incluyen en la superficie las 3 salas de trabajo en grupo ( 6 puestos en cada una) y el espacio destinado a consulta
multimedia, que abrira al pablico proximamente.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Politicas y Sociologia

F. CC. Politicas y Sociologia
Mostrador de Préstamo

Horario:
Superficie (m2) 31
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 7
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 maquina de tejuelar, 2 teléfonos, 3 puntos de red

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Préstamo y devoluciéon de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Observaciones

Las labores de este servicio se realizan en turnos diarios de un auxiliar y un becario en jornada de mafana y de tarde,
coordinados por el jefe de préstamo.

F. CC. Politicas y Sociologia
Zona de catalogos

Horario:
Superficie (m2) 77
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

6 pc (con acceso a red), 3 terminales, 9 puntos de red, 1 maquina de autopréstamo, 3 fotocopiadoras

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Atendido por el personal de préstamo
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Depdsito de revistas

Horario:
Superficie (m2) 258
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 1123
Acceso publico Si
Puestos de lectura 6

Medios técnicos

1 fotocopiadora, 1 encuadernadora, lector reproductor de microformas, 1 lector de microfichas

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

F. CC. Politicas y Sociologia
Depdsito piso superior

Horario:
Superficie (m2) 341
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 1840
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc con conexion a red, 6 puntos de red

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Expurgo
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos

Observaciones

Esta dependencia es atendida por todo el personal de la Biblioteca segun las funciones a realizar

Péagina 118



Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Sala de libre acceso

Horario: L-J:9:00 - 21:00 ; V:9:00 - 20:30

Superficie (m2) 564
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1201
Acceso publico Si
Puestos de lectura 208

Medios técnicos
3 terminales, 15 puntos de red

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Esta dependencia es atendida por todo el personal de la Biblioteca segun las funciones a realizar

F. CC. Politicas y Sociologia
Sala de referencia

Horario:
Superficie (m2) 211
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 285
Acceso publico Si
Puestos de lectura 120

Medios técnicos

6 puntos de red

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Esta dependencia es atendida por todo el personal de la Biblioteca segun las funciones a realizar
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Sala de revistas

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 98
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 134
Acceso publico Si
Puestos de lectura 48

Medios técnicos

1 pc con cenexion a red, 1 terminal, 4 puntos de red

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacién de materiales
Sellado, magnetizado y tejuelado
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos

Observaciones

F. CC. Politicas y Sociologia
Depdsito compactus

Horario:
Superficie (m2) 86
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 1392
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Despachos area auxiliar

Horario:
Superficie (m2) 37
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 21
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 fax

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Estas tareas las realiza el personal auxiliar y los becarios durante el tiempo que les deja libre el turno de atencion al
mostrador de préstamo
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Proceso técnico

Horario:
Superficie (m2) 53
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 31
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 pc, 2 impresoras, 2 teléfonos, 3 puntos de red

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Proceso técnico
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.

Observaciones

El personal de esta dependencia organiza su tiempo entre el proceso técnico y las tareas de informacién bibliogréafica
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Politicas y Sociologia

Despacho Subdireccién

Horario:
Superficie (m2) 13
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 24
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 punto de conexién a red

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccion
Informacioén
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Gestién de la WEB de la Biblioteca

Observaciones

Utilizado también para el control de adquisiciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Despacho Direccion

Horario:
Superficie (m2) 18
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 10
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 fax, 1 teléfono, 1 punto de conexién a red
Tareas:

Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Proceso técnico

Catalogacién de documentos nuevos
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)

Observaciones

F. CC. Politicas y Sociologia
Sala de Informacion Bibliografica y Mediateca

Horario: 11:00 - 14:00, 16:00 - 19:00

Superficie (m2) 134
Atencién permanente No
M.L de estanterias 24
Acceso publico St
Puestos de lectura 99

Medios técnicos

11 ordenadores, 1 impresora, 1 video, 2 DVD, 1 teléfono, 9 conexiones ared, 1 TV

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Informacion
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos

Observaciones

Esta sala es atendida por el personal técnico, de 10 a 14 horas y de 16 a 20 horas, dado que se encuentra separada
del resto de la Biblioteca.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Politicas y Sociologia

Deposito Exterior

Horario:
Superficie (m2) 158
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 1173
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. CC. Quimicas

F. CC. Quimicas

Vestibulo

Horario: 8:30-20:30
Superficie (m2) 96
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Se trata de la zona de acceso a la Biblioteca. Exige cierta vigilancia , cumple la funcién de area de descanso de
usuarios.En este espacio se ubican los aseos.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Zona de préstamo e informacién - Planta baja

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 64
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 7

Medios técnicos

2 pc préstamo, 2 pistolas Opticas, 1 desmagnetizador, 7 pc OPAC, 1 fotocopiadora, control antihurto, control alarmas y
anti intrusismo

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

En esta zona se encuentra el mostrador de préstamo, la fotocopiadora destinada a los alumnos y 7 OPAC’s. Sirve
también como distribuidos de usuarios entre las diferentes plantas.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Sala de lectura - Planta baja

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 463
Atencién permanente No
M.L de estanterias 585
Acceso publico Si

Puestos de lectura 148

Medios técnicos

Red inalambrica, 9 ordenadores portatiles,1 PC puesto de trabajo

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala

Observaciones

En esta sala se pueden utilizar los ordenadores portatiles, del usuario y de la Biblioteca, ya que tiene cobertura de red
inalambrica y enchufes de toma de red eléctrica.El personal Auxiliar y becarios ubicados en la zona de préstamo son
los mismos que atienden también la sala.

F. CC. Quimicas
Salas de trabajo en grupo - Planta baja

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 58
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0

Acceso publico St
Puestos de lectura 34

Medios técnicos

Red inalambrica y eléctrica., Se pueden utilizar portatiles, Megafonia

Tareas:

Informacion
Atencion a la consulta en sala

Observaciones

Las salas pueden reservarse con una semana de anticipacion, requieren vigilancia y control para el uso correcto.Se
ocupa el personal ubicado en el mostrador de préstamo, que se desplaza puntualmente para ejecutar estas funciones.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Mediateca - Planta baja

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 59
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0

Acceso publico Si
Puestos de lectura 23

Medios técnicos

24 pc’s, 9 portatiles, 24 auriculares, 3 médulos de memoria, pizarra, pantalla plegable portatil.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Informacién

Impartir cursos de formacién especificos

Informacion bibliografica

Informacion general presencial

Observaciones

Se ocupa un becario por la mafiana y otro por la tarde con la colaboracion, o sustitucién en caso de ausencia, de un
efectivo del area auxiliar..Direccion, Subdireccion y personal técnico atienden la informacion bibliogréafica a
requerimiento del usuario, y también imparten los cursos de formacion
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Despacho de proceso fisico - Planta baja

Horario:
Superficie (m2) 29
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Sellado, magnetizado y tejuelado

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Observaciones

Aqui se ubica la Jefa de Servicios Auxiliares, y ocasionalmente personal Auxiliar y becarios, que realizan parte de sus
funciones en este despacho, ademas de en el mostrador de préstamo.-Los usuarios pueden acceder para pedir
informacién
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Hemeroteca. Sala de lectura - Planta 12

Horario:
Superficie (m2) 474
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 679
Acceso publico Si
Puestos de lectura 152

Medios técnicos

1 PC de trabajo. 6 PC’s para OPACS, Red inalambrica para utilizacién de portatiles del usuario o la Biblioteca.
Megafonia

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacion
Informacion bibliogréfica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

En el turno de mafiana, la Directora y Subdirectora se ocupan de informar , resolver cualquier problema y ayudar al
control de la sala ya que no hay personal Auxiliar. En turno de tarde un efectivo atiende las tareas Auxiliares.

Pagina 131



Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Sala de personal docente e investigador - Planta 12

Horario:
Superficie (m2) 88
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 21

Medios técnicos

7 PC’s, 1 fotocopiadora de tarjetas,1 impresora-Red inaldambrica y alambrica, red eléctrica

Tareas:
Informacioén

Informacion bibliografica
Proceso técnico

Apoyo a la docencia

Observaciones

Direccion, Subdireccion y personal Técnico se ocupan de dar informacion bibliogréafica, y durante la mafiana de
cualquier otra tarea que surja.Por la tarde, las tareas auxiliares las desempefia la misma persona que atiende la sala de
Lectura de la Hemeroteca.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Despacho de proceso técnico, préstamo interbibliotecario, informacion
bibliografica y subdireccion

Horario:
Superficie (m2) 59
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 25
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

-5 PC’S-2 IMPRESORAS-1 SCANNER-Montacargas-1 fax- 5 teléfonos

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Subdireccion
Informacion
Informacion bibliogréafica
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos

Observaciones

Por la mafiana este despacho lo atiende la Subdirectora, por la tarde, un grupo B, un C, y otro C a tiempo parcial.El
acceso es publico para los usuarios que necesitan informacion bibliografica, o cualquier gestion relacionada con los
procesos que aqui se desarrollan.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Despacho de direccién - planta 12

Horario:
Superficie (m2) 19
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 PC, 1 Impresora, 1 Teléfono

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Informacioén
Informacion bibliografica

Observaciones

a falta de personal auxiliar y técnico, tanto la direccion como la subdireccion atienden cualquier problema que surge
en la planta 12, turno de mafiana, ya sea tarea auxiliar, técnica u otras....Como todos los despachos de esta biblioteca
se encuentran accesibles al publico.

F. CC. Quimicas
Sala de reuniones - panta 12

Horario:
Superficie (m2) 21
Atencién permanente No
M.L de estanterias 46
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

La Sala se reserva y presta a grupos o comisiones de profesores, investigadores, bibliotecarios, o alumnos. Tiene
capacidad para 8/12 usuarios.-Contiene la Biblioteca de Trabajo.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Sala de investigadores - planta semisotano

Horario: 9:30-20:30

Superficie (m2) 65
Atencién permanente No
M.L de estanterias 15
Acceso publico No
Puestos de lectura 13

Medios técnicos

1 lector-reproductor de microformas.3 PC’s. 1 teléfono. 1 RACK

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

tivo a tiempo completo, se ha estimado que no es necesario dado el bajo uso de los fondos aqui ubicados. Por lo que
el personal se desplaza puntualmente para buscar los documentos y servirlos en las otras plantas, o bien permanecer
con el usuario o grupo de usuarios el tiempo necesario para que realicen sus consultas.En este espacio se ubica, en
cuartito separado, el RACK de comunicaciones.El acceso esta restringido al uso de documentos ubicados en el
depésito, pero puede acceder cualquier categoria de usuario.

F. CC. Quimicas

Deposito - planta semisotano

Horario:
Superficie (m2) 265
Atencion permanente No
M.L de estanterias 2648
Acceso publico No
Puestos de lectura 2

Medios técnicos

Montacargas

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Aunque el pasado curso, mantuvimos abierto el Dep6sito en turno de tarde, con un efectivo a tiempo completo, se ha
estimado que no es necesario dado el bajo uso de los fondos aqui ubicados. Por lo que el personal se desplaza
puntualmente para buscar los documentos y servirlos en las otras plantas, o bien permanecer con el usuario o grupo de
usuarios el tiempo necesario para que realicen sus consultas.El acceso esté restringido al uso de documentos
ubicados en este espacio, pero puede acceder cualquier categoria de usuario.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. CC. Quimicas

Almacen - planta semisétano

Horario:
Superficie (m2) 34
Atencién permanente No
M.L de estanterias 7
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

Para uso interno, no publico.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

F. Derecho

Sala de Lecturay Préstamo

Horario:
Superficie (m2) 648
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 566
Acceso publico Si
Puestos de lectura 355

Medios técnicos

3 pc, 1 teléfono, 1 fotocopiadora.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Informacion general presencial
Proceso técnico
Normalizacion

Observaciones

A tiempo completo 3 auxiliares de mafianay 1 aux. y 1 bec. a tiempo parcial. Por la tarde 1 aux. y 2 bec. a tiempo
completo y 2 aux. a tiempo parcial. Horario de 8:30 a 21 de L a J. De 8:30 a 20:30 V.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de Informacién y Referencia

Horario:
Superficie (m2) 48
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 21
Acceso publico Si
Puestos de lectura 9

Medios técnicos
4 pc, 5 VT, 1 teléfono

Tareas:

Informacioén
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones

Atencién a cargo del personal técnico a tiempo parcial. Horariode 9 a 20 de L a J. De 9a 14 V.

F. Derecho

Sala de Investigadores

Horario:
Superficie (m2) 67
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 90
Acceso publico Si
Puestos de lectura 17

Medios técnicos

Tareas:

Informacion
Consulta a bases de datos
Informacion bibliogréafica

Observaciones

Atendido a tiempo parcial por el personal de Sala de Lectura y Préstamo y del personal de Despacho. Horario de 8:30 a
21delLalJ.De 8:30a20:30 V.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de Lecturay Préstamo. Departamento de Filosofia del Derecho,
Moral y Politica.

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 1090
Acceso publico St
Puestos de lectura 30

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Ordenacion y colocacion de materiales

Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo

Almacenamiento

Inventario

Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones
Horario de 9 a 14.

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Constitucional

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencion permanente No
M.L de estanterias 859
Acceso publico Si
Puestos de lectura 19

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacién y colocacion de materiales

Observaciones
Horario de 9 a 14.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Historia del Derecho y de las
Instituciones

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 250
Atencion permanente No
M.L de estanterias 869
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control

Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacion al usuario en mostrador

Observaciones
Horario de 9 a 14.

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Romano

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 150
Atencion permanente No
M.L de estanterias 490
Acceso publico Si
Puestos de lectura 24

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendido por Secretario Administrativo del Departamento. Catalogo: Automatizado el fondo adquirido
desde 1993.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Derecho Eclesiastico del
Estado

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencion permanente No
M.L de estanterias 418
Acceso publico Si
Puestos de lectura 7

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Proceso técnico
Retroconversion

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento. A tiempo parcial esta atendido por un
Técnico y un retroconversor.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Derecho Civil

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1099
Acceso publico Si
Puestos de lectura 25

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ordenacion y colocacién de materiales

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Horario de 9 a 14. Catalogo y préstamo automatizado.

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Penal

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencién permanente No
M.L de estanterias 947
Acceso publico St
Puestos de lectura 10

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado el fondo desde
1993.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Derecho Administrativo

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 250
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1389
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Proceso técnico
Retroconversion

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo en proceso de retroconversion
automatizada del fondo bibliografico. A tiempo completo hay un retroconvesor y un auxiliar y a tiempo parcial un técnico.

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Derecho Procesal

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencion permanente No
M.L de estanterias 646
Acceso publico Si
Puestos de lectura 5

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado el fondo desde
1993.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Economia Aplicada IV

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 150
Atencién permanente No
M.L de estanterias 486
Acceso publico Si
Puestos de lectura 26

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control salas y préstamo
Inventario

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Financiero y
Tributario

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 100
Atencion permanente No
M.L de estanterias 344
Acceso publico St
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado desde 1993
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Mercantil

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 250
Atencién permanente No
M.L de estanterias 781
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

2 pc,1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Retroconversion

Observaciones

Horario de 9 a 14. A tiempo completo hay 1 colaborador INEM, a tiempo parcial 2 técnicos y 1 retroconversor. Catalogo
en proceso de retroconversion.

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho Internacional
Publico

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atencién permanente No
M.L de estanterias 744
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado desde 1993
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Sala de lectura y préstamo. Departamento de Derecho Internacional
Privado

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 200
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 744
Acceso publico St
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado desde 1993

F. Derecho

Sala de lecturay préstamo. Departamento de Derecho del Trabajo y de la
Seguridad Social

Horario: 9:00 - 14:00

Superficie (m2) 250
Atencién permanente No
M.L de estanterias 387
Acceso publico Si
Puestos de lectura 26

Medios técnicos

1 pc,1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador

Observaciones

Horario de 9 a 14. Atendida por Secretario Administrativo de Departamento.Catalogo automatizado desde 1993
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Depdsito de Revistas

Horario:
Superficie (m2) 2536
Atencién permanente No
M.L de estanterias 4317
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

A tiempo parcial 1 auxiliar + personal de sala, también se ocopa del mantenimiento de la organizacion del fondo en el
deposito de monografias.

F. Derecho

Depdsito de Monografias

Horario:
Superficie (m2) 811
Atencién permanente No
M.L de estanterias 3867
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones

A tiempo parcial 1 auxiliar + personal de sala,
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 45
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 18
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono
Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Subdireccion

Horario:
Superficie (m2) 30
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 12
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Control salas y préstamo
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccion
Informacién
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones

A tiempo completo 1 técnico, a tiempo parcial 1 técnico de tarde.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 35
Atencién permanente No
M.L de estanterias 19
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones

A tiempo completo un técnico a tiempo parcial, 2 técnicos. Otras tareas que e realizan: Preparacion del fondo para la
retroconversion de los Dptos. De Derecho Administrativo y de Derecho Mercantil. Informacion bibliogréfica en la Sala
de Informacion y Referencia.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Proceso, Informacién y Referencia.

Horario:
Superficie (m2) 60
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 12
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 pc, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Retroconversion

Observaciones

A tiempo completo un técnico, a tiempo parcial 2 técnicos.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Adquisiciones y Préstamo Interbibliotecario

Horario:
Superficie (m2) 44
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 9
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones

Otras tareas a tiempo parcial: préstamo en las Sala de Lectura.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Vestibulo y Control de Entrada en la Sala de Lectura

Horario:
Superficie (m2) 290
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 fotocopiadora

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso

Observaciones

Cobertura del puesto de trabajo en turnos del personal auxiliar, becarios y Otros. En el curso 2000-2001 este vestibulo
se ha habilitado un Aula. Son 200 m2 que se han restado en el total que siempre correspondié a la Biblioteca.

F. Derecho
Despacho

Horario:
Superficie (m2) 15
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Despacho en el que trabaja 1 Técnico de los Servicios Centrales de la BUC.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Derecho

Despacho de Reprografia

Horario:
Superficie (m2) 13
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 lector de microformas, 1 fotocopiadora.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién

Observaciones

Atendido por el personal del Despacho de Adquisiciones a tiempo parcial.

F. Derecho

Otros: Almacenes, pasillos de acceso, servicios

Horario:
Superficie (m2) 253
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Almacen de material: 13 m2, Alamcen de obras retiradas: 9 m2, Almacenes diversos en pasillo 65 m2, servicio 1
enzona de despacho: 22 m2, servicio 2 en zona de despachos: 22 m2, servicio 3 en zona de vestibulo sala de lectura:
22 m2, Pasillo interno en zona de despachos: 10 m2, Pasillo de acceso despachos, almacenes y servicios,.90 m2.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Farmacia

F. Farmacia
Almacen

Horario:
Superficie (m2) 19
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 42
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

Almacen para material, duplicados, taquillas, armario informatico

F. Farmacia
Camara

Horario:
Superficie (m2) 38
Atencién permanente No
M.L de estanterias 361
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Farmacia

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 88
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1193
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

F. Farmacia
Direccién

Horario:
Superficie (m2) 16
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono
Tareas:
Direccion y gestion

Tareas de Direccion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Farmacia

Hemeroteca

Horario:
Superficie (m2) 57
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 100
Acceso publico Si
Puestos de lectura 36

Medios técnicos

Observaciones

Atendido desde el mostrador de préstamo

F. Farmacia

Proceso técnico-1

Horario:
Superficie (m2) 21
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisiciéon
Informacion
Informacion bibliogréafica
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Farmacia

Proceso técnico-2

Horario:
Superficie (m2) 34
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 38
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono, 1 rotuladora, 1 fax, 1 fotocopiadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Informacién
Consulta a bases de datos
Informacion general presencial

Observaciones

F. Farmacia

Sala de estudio

Horario:
Superficie (m2) 206
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 168

Medios técnicos

Observaciones

Atyendido por el personal del mostrador de préstamo
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Farmacia

Sala de libre acceso

Horario:
Superficie (m2) 87
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 193
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
2 pc, 1 teléfono, 1 impresora

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

F. Farmacia

Seccion de referencia

Horario:
Superficie (m2) 23
Atencién permanente No
M.L de estanterias 24
Acceso publico No
Puestos de lectura 12

Medios técnicos

3 terminales OPAC, 1 pc

Observaciones

Se atiende desde los despachos
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filologia

F. Filologia
Deposito de libros de la Biblioteca de Hispanicas

Horario:
Superficie (m2) 885
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 3456
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teleféno

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

El personal asignado a la sala de lectura se turna para atender las tareas que se realizan en el deposito.

F. Filologia
Alamcén

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencion permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Observaciones

60 cajas con libros en lengua alemana procedentes del donativo del Instituto Cervantes.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Biblioteca del Departamento de Estudios Arabes e Islamicos

Horario:
Superficie (m2) 57
Atencién permanente No
M.L de estanterias 585
Acceso publico Si
Puestos de lectura 6

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 fax

Tareas:

Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Informacién
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.

Observaciones

Falta espacio, Se esta reformando la seccion de referencia con signaturas normalizadas variante CDU. Al hilo de los
recientes acontecimientos mundiales esta Biblioteca se ha convertido en centro de documentacion para periodistas e
historiadores.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Sala de lectura. Biblioteca General

Horario:
Superficie (m2) 490
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 317
Acceso publico Si
Puestos de lectura 354

Medios técnicos

10 pc, 10 terminales, 1 impresora, 1 anti-hurto, 1 teléfono.

Tareas:

Adquisicion
Registro

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)

Observaciones

La organizacion de los servicios plantea problemas por escaso nimero de auxiliares en el turno de tarde. En muchas
ocasiones se recurre a personal del area técnica. Diariamente hay que hacer turnos durante la tarde con la B. De
Clasicas y Modernas que cuentan con un auxiliar.El personal clasificado como "otros" tiene contrato y hacen labores
de auxiliar y estan sustituyendo a 2 técnicos.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Depdsito de libros de la Biblioteca General

Horario:
Superficie (m2) 401
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 3750
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)

Observaciones

Las mismas personas que asignadas a la sala de lectura se turnan para atender las tareas que se realizan en el
depdsito. Las estanterias tienen una altura de 3,5 m.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Biblioteca del Departamento de Filologia Alemana

Horario:
Superficie (m2) 109
Atencién permanente No
M.L de estanterias 263
Acceso publico Si
Puestos de lectura 15

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 fax.

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)

Observaciones

Falta espacio. 8600 registros manuales
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Sala de Revistas, Préstamo Interbibliotecario, Servicio de Informacion y
acceso a BD. Biblioteca G.

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 75
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

10 pc, 1 impresora, 1 scaner, 1 teléfono.

Tareas:

Adquisicion
Canje
Registro

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacion
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliogréafica

Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Elaboracién de catalogos, listas, indices, etc.
Gestién de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones

Esta integrada en la Sala de Lectura. 3 de los becarios de mafiana dedican la mitad de su tiempo de trabajo para
ayudar en esta dependencia. El becario de eslavas reparte su tiempo entre el turno de mafiana y tarde. El técnico
responsable de revistas realiza sus tareas también en la Biblioteca de hispanicaas. 1 técnico con jornada laboral
reducida.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Biblioteca del Departamento de Estudios Hebreos y Arameos.

Horario:
Superficie (m2) 139
Atencién permanente No
M.L de estanterias 450
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

2 pc, 1 lector microfilm, 1 teléfono, 1 fax.

Tareas:
Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)

Observaciones

Falta espacio. Hay unos 11.000 registros manuales.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Hemeroteca. Servicio de Informacién y Acceso a bases de datos y
proceso técnico de Romanicas.

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 76
Acceso publico Si
Puestos de lectura 16

Medios técnicos

5 pc, 2 reproductores de video, 2 monitores, 1 reproductor de DVD, 1 impresora, 1 teléfono.

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Informacion
Atencion y orientacion al usuario en mostrador
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliogréafica

Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Gestién de la WEB de la Biblioteca
Retroconversion

Observaciones

Forma parte de los metros cuadrados de la sala de lectura. El técnidco de mafiana tiene jornada reducida.

Péagina 167



Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Biblioteca del Departamento de Filologia Italiana

Horario:
Superficie (m2) 93
Atencién permanente No
M.L de estanterias 446
Acceso publico Si
Puestos de lectura 12

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 fax

Tareas:
Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)

Observaciones

7.000 registro manuales. Falta de espacio. No hay sitio disponible para colocar los libros.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Despacho de Direccion. Edificio Ay B

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc (uno en cada despacho) 1 impresora (edificio B), 2 teléfono (1 en cada despacho)

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Proceso técnico
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones

Forma parte de los metros cuadrados de Proceso Técnico de la Biblioteca General y de Hispanicas. (edificios Ay B).

F. Filologia
Instituto de Lenguas Modernas y Traduccion.

Horario:
Superficie (m2) 12
Atencién permanente No
M.L de estanterias 45
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador

Observaciones

970 ejemplares en ficha manual. El préstamo lo realiza la secretaria administrativa.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Sala de Investigadores. Biblioteca General

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 16
Acceso publico Si
Puestos de lectura 6

Medios técnicos

1 pc, 1 terminal, 1 lector microfichas.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos

Observaciones

Metros incluidos en la superficie de la Sala de Lectura. El personal auxiliar y técnico atiende los servicios que aqui se
prestan.

F. Filologia
Archivo Rubén Dario

Horario:
Superficie (m2) 55
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 82
Acceso publico St
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Informacién
Informacién general presencial

Observaciones

Unos 2.460 volumenes. Esta atendido segun las circunstancias por el profesor Sainz Medrano en relacién con el
personal de la Biblioteca.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filologia
Depdsito 2

Horario:
Superficie (m2) 178
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1598
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Las estanterias tiene una altura de 3,5 m. Las misma personas asignadas a la sala de lectura se turnan para atendeder
las tareas que se realizan en el deposito.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Biblioteca de Filologia Clasica

Horario: 9:00 - 20:00

Superficie (m2) 283
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 923
Acceso publico Si
Puestos de lectura 120

Medios técnicos

6 pcs, 3 terminales, 1 impresora, 1 teléfono, detector antihurto, 1 fotocopiadora

Tareas:
Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Retroconversion

Observaciones

Todos los titulos de revistas de la biblioteca de Clasicas se vacian en la base de datos Compludoc. El becario revisa
las cargas periddicas de los datos que se mandan. El técnico tiene jornada reducida. Se ha ampliada el nimero de
volumenes de libre acceso, se ha remodelado la sala de lectura y el deposito. También se ha realizado un recuento de
las colecciones r, d y I. Ademas de las colecciones indicadas hay 5700 volimenes sin automatizar.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Depdsito 3 (Paraninfo)

Horario:
Superficie (m2) 936
Atencién permanente No
M.L de estanterias 298
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

La mayor parte del fondo del instituto Menéndez Pidal y tesis doctorales esta ubicada fuera de las estanterias en cajas
apilables

F. Filologia
Departamento de Filologia Francesa

Horario:
Superficie (m2) 58
Atencion permanente No
M.L de estanterias 211
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

El préstamo lo realizan becarios o profesores del departamento
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Despacho de Proceso técnico de la Biblioteca de Hispanicas

Horario:
Superficie (m2) 84
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 118
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

9 pcs, 1 impresora, 1 teléfono, 1 fax, 1 fotocopiagdora

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Gestion de encuadernaciones
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccion
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Retroconversion

Observaciones

La responsable de proceso técnico realiza el especifico en la Biblioteca General. La subdirectora desempefia también
sus tareas en la Biblioteca General. El técnico responsable de las revistas realiza sus tareas también en la biblioteca
general. Un retroconversor compartido con la biblioteca general. Su jornada laboral se reparte entre las tareas de
proceso técnico y la atencion del servicio de informacion y acceso a bases de datos.Durante el curso 1999-2000 un
técnico ha participado con los servicios centrales en los cursos de formacion y preparacion de los manuales del nuevo
programa, por lo que ha dedicado muchas horas a otras tareas dentro y fuera del despacho de la Biblioteca.

Pagina 174



Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Bibliteca de Filologia Moderna

Horario: 9:00 - 20:30

Superficie (m2) 233
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 923
Acceso publico Si
Puestos de lectura 60

Medios técnicos

5 pcs, 3 terminales, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Retroconversion

Observaciones

La actual unjficacon de las dlversas colecciones de los departamentos obliga a mover los libros frecuentemente por la
falta de espacio

La altura de los armarios dificulta la busqueda y colocacion de los libros e impide ademas la posibilidad de establecer
un libre acceso
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Sala de préstamo y sala de lectura. Biblioteca de Hispanicas y Romanicas

Horario: 9:00 - 20:30

Superficie (m2) 500
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 402
Acceso publico Si
Puestos de lectura 192

Medios técnicos

9 pcs, 6 terminales, 1 impresora, 1 detector antihurto, 1 teléfono

Tareas:

Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control

Informacién
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Filologia

Seminario de Bibliografia

Horario:
Superficie (m2) 90
Atencién permanente No
M.L de estanterias 81
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

2.161 volimenes, solé parte de ellos con ficha manual

F. Filologia
Despacho de Proceso técnico de la Biblioteca General

Horario:
Superficie (m2) 160
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 66
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

6 pcs, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Retroconversion

Observaciones

Un retroconversor compartido con la Biblioteca de Hispéanicas
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

F. Filosofia

Sala de Lecturay Préstamo

Horario:
Superficie (m2) 148
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 267
Acceso publico Si
Puestos de lectura 120

Medios técnicos

3 pc, control anti-hurto, 1 maquina de tejuelado, 1 teléfono, 1 fax, 1 impresora.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Jefatura de Servicios Auxiliares. Mostrador de préstamo. Atencidn permanente al usuario. Metros en libre acceso:
120m., Ubicacién de revistas 60m., Ubicacion de fondo de valor 30m., Libros sin procesar 57m.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

Sala de Proceso

Horario: 9:00-14:00; 16:00-20:00

Superficie (m2) 36
Atencién permanente No
M.L de estanterias 82
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 pc, 1 fotocopiadora, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Informacién
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)

Observaciones

Subdireccion. Jefatura de Servicios de tarde. Informacion bibliografica. Préstamo Interbibliotecario. Bases de datos e
informacion correspondiente.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

Despacho de Adquisiciones

Horario: 9:00-14:00

Superficie (m2) 16
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 36
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Proceso técnico
Catalogacién de documentos nuevos

Observaciones

Un aucxiliar de préstamo ayuda en las tareas de control. El personal es Técnico Especialista Laboral.

F. Filosofia

Despacho de Direccion

Horario: 10:00-15:00; 19:00-21:00

Superficie (m2) 19
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 25
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono
Tareas:
Direccion y gestion

Tareas de Direccion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

Sala de Investigadores

Horario: 9:30-14:00; 16:00-20:00

Superficie (m2) 56
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 206
Acceso publico Si
Puestos de lectura 24

Medios técnicos

1 pc, Instalacion para portatiles.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

La atenci6n en estéa sala esta compartida con la Mediateca.

F. Filosofia
Mediateca
Horario: 9:30-14:00; 16:00-20:00
Superficie (m2) 16
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 35
Acceso publico Si
Puestos de lectura 2

Medios técnicos

2 pc, 1 lector de microformas con impresora, 1 lector DVD, 1 reproductor y monitor de video, 1 fotocopiadora

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Ubicacién de videos, microformas y las revistas de CC. de las religiones. La atencién a esta dependencia esta
compartida con la Sala de Investigadores.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia
Depdsito 1

Horario:
Superficie (m2) 120
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1576
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Depésito de libros. Esta abierto a los profesores, también a los estudiantes que lo soliciten

F. Filosofia
Depésito 2

Horario:
Superficie (m2) 54
Atencion permanente No
M.L de estanterias 738
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacién de materiales

Observaciones

Ubicacién de libros y revistas. Esta abierto a los profesores y a estudiantes que los soliciten.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

Vestibulo - Pasillo de Accseo

Horario:
Superficie (m2) 61
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 188
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
6 VT, 2 pc

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Ubicacién de las revistas. Expositores de nuevas adquisiciones y publicaciones de la facultad. Exposiciones
monogréficas.

F. Filosofia

Seminario del Departamento Filosofia |

Horario:
Superficie (m2) 35
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 75
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Se encuentra depoésitada la biblioteca personal del Prof. Pinillos donada por €l a la Facultad de Filosofia. Los 35 m2
son de uso docente del Seminario, no pertenencen a la Biblioteca.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Filosofia

Depdsito - Almacen de Expurgo

Horario:
Superficie (m2) 15
Atencién permanente No
M.L de estanterias 150
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Pequefio depésito de expurgo con una capacidad cercana a los 10.000 vol.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

F. Geografia e Historia

Zonas comunes. PS (-1)

Horario:
Superficie (m2) 182
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Vestibulo, cuarto de transformadores, Almacen, servicios, cuarto de ascensores, escaleras, distribuidores

F. Geografia e Historia

Depdsito 3 (Revistas). PS (-1)

Horario:
Superficie (m2) 351
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 2000
Acceso publico Si
Puestos de lectura 3

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Atendido por el personal del depdsito 2. Coleccion de revistas. Acceso a profesores e investigadores autorizados
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Depdsito 2. PS (-1)

Horario:
Superficie (m2) 757
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 4500
Acceso publico Si
Puestos de lectura 10

Medios técnicos

1 pc circulacién, 1 pc OPAC, 1 terminal VT, 1 pistola lectora, 1 desmagnetizador, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial

Observaciones

Coleccion de dep6sito (CDU=/6), Compactus (tesis, Fondo de Valor), Revistas.

F. Geografia e Historia

Zonas comunes. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 318
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Vestibulo de acceso, controlado por una persona de la unidad de vigilancia. Distribuidores, Servicios, Escaleras.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho Jefes de Proceso Técnico e Informacion Bibliogréafica. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 22
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 10
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora red, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones

Despacho del jefe de Proceso Técnico y del jefe de Informacién bibliografica y Referencia
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho de Proceso Técnico e Informacion bibliogréafica. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 69
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 36
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

8 pc, 5 lapices opticos, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo interbibliotecario
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Retroconversion

Observaciones

Descripcion del personal: El técnico con especifico cumple su horario por la tarde. 2 técnicos laborales turno de
mafiana. 1 técnico auxiliar C (Apoyo a PI), 1 retroconversor
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Adquisiciones. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 33
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 26
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 fax, 1 teléfono, 1 maquina de escribir electrénica

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion
Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

1 auxiliar D de mafana, 1 auxiliar D contrato de mafiana, 1 auxiliar D contrato tarde.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Depdsito 1y Sala de Investigadores. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 724
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 4000
Acceso publico Si
Puestos de lectura 40

Medios técnicos

2 pc circulacion. 1 pc OPAC, 1 PC para tejuelar, 1 terminal VT, 1 impresora en red, 1 magnetizador, 1
desmagnetizador, 1 pistola cb, 1 visor diapositivas, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Coleccion Deposito (CDU 7/9). Coleccion de Partituras y libretos.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Acceso trasero PB (0)

Horario:

Superficie (m2) 38

Atencién permanente No
M.L de estanterias

Acceso publico No
Puestos de lectura

Medios técnicos

Observaciones

F. Geografia e Historia

Secretaria administrativa. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 34
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 26
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

No utilizado por falta de secretaria/o administrativo
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho Direccion. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 22
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 11
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 escaner, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Proceso técnico
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho de subdireccion. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 15
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 14
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Seleccién y adquisicion
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccion
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos

Observaciones

F. Geografia e Historia

Sala de Juntas. PB (0)

Horario:
Superficie (m2) 35
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 21
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Sala de reuniones. Coleccion de la Biblioteca de trabajo. Reuniones corrdinacion de area. Custodia de donativos
especiales. 1 mesa de reuniones con 8 puestos.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Espacios comunes. P (1)

Horario:
Superficie (m2) 147
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Rotonda de acceso a salas de L.A. y servicio de Préstamo. Acceso a ascensor interior. Cuarto de Fotocopias.
Escaleras. Servicios de alumnos.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Sala de Préstamo y Despacho Responsable de Préstamo y Salas. P1

Horario:
Superficie (m2) 121
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 56
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc Responsable Area Auxiliar, 3 pc circulacion, 3 pistolas cb, 1 pc OPAC, 1 Pc consultas bibliogréaficas, 2 aparatos
magnetizadores/ desmagnetizadores, 1 impresora red, 2 teléfonos, 1 cabina de comunicaciones.

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion general presencial
Proceso técnico
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

El personal becario apoya en las tareas de colocacion de fondos de Salas de Libre Acceso.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Sala de Lectura Libre Acceso 1. P1

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 873
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 668
Acceso publico Si
Puestos de lectura 400

Medios técnicos

1 pc OPAC, 4 terminales VT OPAC, 1 Maquina de autopréstamo, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Control de acceso

Ordenacion y colocacién de materiales

Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Informacién

Atencién a la consulta en sala

Observaciones

Coleccion de libre acceso de Historia y Referencia

F. Geografia e Historia

Fonoteca
Horario: 9:00 - 14:00 ; 15:00 - 20:00
Superficie (m2) 124
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 14
Acceso publico Si
Puestos de lectura 8

Medios técnicos

7 equipos de audicion de CD musicales, 1 pc circulacién, 1 pc OPAC, 1 magnetizador, 1 desmagnetizador, 1
impresora, 1 pistola cb, 1 teléfono.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso

Informacion
Atencién a la consulta en sala

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Espacios comunes. P2

Horario:
Superficie (m2) 136
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso

Observaciones

Vestibulo de acceso desde la Facultad a Salas de L.A., escaleras, Alamcenes (2 mediateca, 2 cartoteca). Cuarto de
fotocopias. El control de entrada lo realiza un ordenanza de la facultad. Horario 9-14:45, 15-20:30 en épocas lectivas.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Mediateca. PS

Horario: 10:00 - 14:30 ; 15:30 - 20:00

Superficie (m2) 119
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 74
Acceso publico Si
Puestos de lectura 29

Medios técnicos

2 pc gestion, 10 pc internet, 3 pc consulta BD, 4 pc aula de informatica, 1 impresora gestién, 2 impresoras aula
informatica, 1 lector microfichas, 1 lector reproductor de microfichas, 3 visores de diapositivas, 1 aparato audicion de
CD, 9TV, 5DVD, 4 Videos, 7 lectores de CD-i, 1 caAmara de videoconferencia, 1 teléfono.

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador

Informacion
Atencion y orientacion al usuario en mostrador
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos

Observaciones
Coleccion de videos, DVD, CD-ROM, CD-i
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Cartoteca

Horario: 9:00 - 18:00
Superficie (m2) 119
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 34
Acceso publico Si
Puestos de lectura 30

Medios técnicos

1 pc, 1 pc circulacién, 1 pc OPAC, 1 pc terminal OPAC, 2 mesas con tecnigrafos, 9 estereoscopios, 1 mesa
visualizacion de mapas y fotografia aérea, 2 teléfonos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias

Observaciones

Coleccion de mapas, planos, fotografia aérea, bases de datos cartog'raficas.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Sala de lectura Libre Acceso. P2

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 659
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 550
Acceso publico Si
Puestos de lectura 300

Medios técnicos

1 pc OPAC, 4 terminales VT OPAC, 1 maquina de autopréstamo, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos

Control de acceso

Ordenacion y colocacién de materiales

Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Informacién

Atencién a la consulta en sala

Observaciones

Coleccion de libre acceso Arte y Geografia.

F. Geografia e Historia

Espacios comunes. P3

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Escaleras
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho de Responsable de Publicaciones Periddicas. P3

Horario:
Superficie (m2) 13
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 24
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Geografia e Historia

Despacho. P3

Horario:
Superficie (m2) 13
Atencién permanente No
M.L de estanterias 24
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Canje
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

F. Geografia e Historia

Sala de lectura 3 Hemeroteca. P3

Horario:
Superficie (m2) 340
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 550
Acceso publico Si
Puestos de lectura 114

Medios técnicos

1 pc OPAC

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Ordenacion y colocacion de materiales
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion

Observaciones

Seleccion de la coleccion viva de revistas. El personal atiende el depdsito 3 de revistas
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

F. Informatica

Direccion

Horario:
Superficie (m2) 23
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 14
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 2 impresoras, 1 teléfono, 1 scaner

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

Proceso técnico

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 51
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 42
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 pc, 2 impresoras, 3 teléfonos, 1 escaner, 1 fotocopiadora / impresora, 1 fax, 1 tejueladora, 1 magnetizador /
desmagnetizador

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacion
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliogréafica
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Gestion de la WEB de la Biblioteca

Observaciones

1 técnico tiene horario de tarde con especifico por la mafiana
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

Mediateca. Planta 1

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 225
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 175
Acceso publico Si
Puestos de lectura 59

Medios técnicos

40 pc, 2 impresoras, 1 magnetizador / desmagnetizador, 1 arco antihurto, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Informacion general presencial

Observaciones

Hay 3 salas de trabajo en grupo con 6 puestos cada una (total 18 puestos). 37 pertenecen a los PC, 4 puestos son de
lectura
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

Sala de lectura. Planta 2

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 225
Atencién permanente No
M.L de estanterias 308
Acceso publico Si
Puestos de lectura 92

Medios técnicos

3 pc,, 1 teléfono, 1 autopréstamo

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Informacion general presencial

Observaciones

En razén del personal existente, esté sala ofrece informacion y orientacién al usuario en mayor o menor medida.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

Sala de lectura. Planta 3

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 225
Atencién permanente No
M.L de estanterias 422
Acceso publico Si
Puestos de lectura 80

Medios técnicos

3 pc, 1 impresora, 1 teléfono, 1 arco antihurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento

Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas

Ordenacion y colocacién de materiales

Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Informacién

Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Informacion general presencial
Proceso técnico

Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)

Observaciones

En esta planta se encuentra la Hemeroteca. La atencion al publico - informacién bibliogréfica - es casi permanente; en
funcion del personal existente

F. Informatica

Zonas de paso y servicios generales

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 364
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 72
Acceso publico St
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 arco antihurto en vestibulo planta baja, 1 fotocopiadora

Observaciones

Existen tres vitrinas, una por planta para guardar colecciones especiales
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Informatica

Depdsito

Horario: 8:30 - 20:30
Superficie (m2) 15
Atencién permanente No
M.L de estanterias 208
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 compactus

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

F. Medicina

Mostrador de préstamo

Horario:
Superficie (m2) 20
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 12
Acceso publico Si

Puestos de lectura

Medios técnicos

3 Pc, 2 Magnetizadores / desmagnetizadores, 2 Maq. Tejuelar, 1 Impresora, 1 linea tfno., 1 fotocopiadora

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Informacion
Informacion general presencial

Observaciones

Es el lugar de ubicacion de la coleccion de videos y CD-ROM. El becario de mafiana esta compartido con Proceso
Técnico. El becario de tarde con la Hemeroteca. Es el lugar de distribucién de todas las tareas del area auxiliar.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Informacién y referencia

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 8

Medios técnicos

1 impresora

Tareas:

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica

Observaciones

El personal del area técnica rota en este servicio diariamente.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Proceso técnico

Horario:
Superficie (m2) 50
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 45
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

10 Pc, 2 impresoras, 1 Fax, 2 lineas tfno, 5 teléfonos

Tareas:

Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Préstamo interbibliotecario

Informacioén
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Catalogaciéon de documentos nuevos
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Gestién de la WEB de la Biblioteca
Retroconversion

Observaciones

Es la principal zona de trabajo del area técnica y desde donde se distribuyen las tareas en el resto de la Biblioteca. En
esta area se ubica la Biblioteca de Trabajo
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Publicaciones periddicas en biblioteca

Horario:
Superficie (m2) 98
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 54
Acceso publico Si
Puestos de lectura 10

Medios técnicos

Los mismos que para la sala de lectura.

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado
Informacién
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

Hay dos expositores para 32 titulos. En libre acceso tanto Index Medicus como los Ultimos afios de las revistas mas
utilizadas. C14.A
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Sala de lectura y consulta

Horario:
Superficie (m2) 578
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 60
Acceso publico Si
Puestos de lectura 300

Medios técnicos

4 OPAC, 1 control antihurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Informacion general presencial

Observaciones

Personal compartido con otros servicios

Pagina 212



Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Préstamo en libre acceso

Horario:
Superficie (m2) 120
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 536
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Los mismos que la sala de lectura

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacién
Informacion general presencial

Observaciones

Personal compartido con otros servicios

F. Medicina
Deposito 1

Horario:
Superficie (m2) 335
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1692
Acceso publico No
Puestos de lectura 2

Medios técnicos

Cableado para instalar ordenadores

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. C32.0
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina
Depdsito 2

Horario:
Superficie (m2) 344
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1900
Acceso publico No
Puestos de lectura 2

Medios técnicos

Cableado para instalar ordenadores

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. C06.0

F. Medicina
Deposito 3

Horario:
Superficie (m2) 50
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1000
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado para instalar ordenadores

Observaciones

Previsto trasladar los fondos del siglo XIX. Personal compartido con otros servicios.C99.E. Fondos S. XIX, manuscritos,
tesis
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina
Depdsito 4

Horario:
Superficie (m2) 0
Atencién permanente No
M.L de estanterias 520
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
Cableado para instalar ordenadores
Tareas:

Direccion y gestion
Tareas de secretaria administrativa

Observaciones

Ocupado provisionalmente por el Archivo Histérico de la UCM. En su momento albergaré los fondos de la Hemeroteca.

F. Medicina
Depdsito 5

Horario:
Superficie (m2) 29
Atencion permanente No
M.L de estanterias 241
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado para instalar ordenadores
Tareas:
Adquisicion

Seleccién y adquisiciéon

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. Seleccion de fondos procedentes de centralizacion. C05.A, C05.B, C05.C
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Despacho de direcciéon

Horario:
Superficie (m2) 34
Atencién permanente No
M.L de estanterias 20
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
1pc
Tareas:

Direccion y gestion
Tareas de Direccion

Observaciones

C09.0

F. Medicina

Despacho de subdireccion

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencién permanente No
M.L de estanterias 25
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1pc

Tareas:
Direccion y gestion
Tareas de Subdireccién

Observaciones

Tareas de proceso técnico. C10.0

Péagina 216



Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina
Despacho 1

Horario:
Superficie (m2) 16
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado

Observaciones

Ocupado provisionalmente por el Archivo Histérico de la UCM. En su momento albergara los fondos de la Hemeroteca.
C11.0

F. Medicina
Despacho 2

Horario:
Superficie (m2) 0
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado

Observaciones

Ocupado provisionalmente por el Archivo Histérico de la UCM. En su momento albergaré los fondos de la Hemeroteca.
C12.0
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina
Despacho 3

Horario:
Superficie (m2) 34
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado

Observaciones

Ocupado provisionalmente por el Archivo Histérico de la UCM. En su momento albergara los fondos de la Hemeroteca.
C13.0

F. Medicina
Despacho 4

Horario:
Superficie (m2) 0
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado

Observaciones

Ocupado provisionalmente por el Archivo Histérico de la UCM. En su momento albergaré los fondos de la Hemeroteca.
C07.0
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Zonas comunes

Horario:
Superficie (m2) 95
Atencién permanente No
M.L de estanterias 100
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Observaciones

Pasillos, lavabos y armarios para material. Parte de esta zona podré, en su dia, aprovecharse para la instalacion de la
Hemeroteca.

F. Medicina

Despacho de Hemeroteca

Horario:
Superficie (m2) 24
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 33
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

21 pc, 1 impresora, 1 fotocopiadora, 1 linea tfno

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Informacion
Informacion general presencial
Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

Es el lugar de distribucion de todas las tareas de Hemeroteca. El becario de mafiana esta dedicado casi
exclusivamente a P.I. El becario de tarde compartido con Mostrador de Préstamo. Corresponde a céd. inventario B01.C
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Sala de consulta de Hemeroteca

Horario: 9:00 - 18:00

Superficie (m2) 98
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 128
Acceso publico Si
Puestos de lectura 20

Medios técnicos
1 control antihurto, 1 OPAC

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. BO1.D

F. Medicina

Depdsito 1 en Hemeroteca

Horario:
Superficie (m2) 72
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 279
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Cableado para instalar ordenadores

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. BO1.A
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Depdsito 2 en Hemeroteca

Horario:
Superficie (m2) 225
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 810
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
Cableado para instalar ordenadores

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Observaciones

Personal compartido con otros servicios. B04.B, BO4.A

F. Medicina

Hospital 12 de Octubre

Horario: 9:00 - 18:30

Superficie (m2) 320
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 378
Acceso publico Si
Puestos de lectura 138

Medios técnicos

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Becario de Biblioteca
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Medicina

Departamento de Historia de la Medicina

Horario: 10:00 - 12:00. Jueves

Superficie (m2) 200
Atencién permanente No
M.L de estanterias 523
Acceso publico Si
Puestos de lectura 20

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

Horario de atencion: Jueves de 10 a 12 h. Atendido generalmente por un becario.

F. Medicina

Mediateca Hospital Clinico

Horario: Tardes de 15:00 - 20:00

Superficie (m2) 0
Atenci6n permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3pc

Observaciones

Atendido por un becario
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Odontologia

F. Odontologia
Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 24
Atenci6n permanente No
M.L de estanterias 8
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 teléfono

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Odontologia

Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 54
Atencién permanente No
M.L de estanterias 46
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 pc, 1 fax, 1 impresora, 1 maquina de escribir

Tareas:

Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion

Control salas y préstamo
Almacenamiento

Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion

Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica

Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Odontologia

Hemeroteca

Horario: 9:00-21:00 V: 8:30 - 20:30

Superficie (m2) 80
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 96
Acceso publico Si
Puestos de lectura 35

Medios técnicos

1pc, 1 fotocopiadora, 1 lector de microformas, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Canje
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Elaboracién de boletines de sumarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones

Control de la Videoteca cuando es utilizada por usuarios.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Odontologia

Préstamo y sala de Lectura

Horario: 9:00 - 21:00. V: 8:30 - 20:30

Superficie (m2) 345
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 458
Acceso publico Si
Puestos de lectura 124

Medios técnicos

3 pc, 1 maquina de tejuelar, 1 magnetizador, 1 anti-hurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Odontologia

Biblioteca Floresta Aguilar

Horario: 9:00 - 21:00. V: 8:30 - 20:30

Superficie (m2) 37

Atencién permanente No

M.L de estanterias 100
Acceso publico No

Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador

Observaciones

No hay personal especificamente asignado a esta biblioteca de fondo antiguo. Puntualmente estos trabajos los realiza
el personal técnico de la biblioteca.

F. Odontologia

Videoteca
Horario: 9:00 - 21:00. V: 8:30 - 20:30
Superficie (m2) 44
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

5 cabinas de videos

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Observaciones

La videoteca es atendida por el personal del préstamo. Proyecto en marcha para transformar la videoteca en
mediateca, después de obras de remodelacién de esta espacio.
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Inventario de dependencias de la BUC
F. Odontologia

Bases de Datos

Horario: 9:00 - 21:00. V: 8:30 - 20:30

Superficie (m2) 19
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 escaner

Tareas:
Informacién
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacién especificos
Informacion bibliografica
Proceso técnico
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Las tareas las realizan el personal técnico de la Biblioteca y lleva el control de citas el personal de préstamo.

F. Odontologia

Depaosito

Horario:
Superficie (m2) 125
Atencién permanente No
M.L de estanterias 684
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos
1pc

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales

Observaciones

Atendido por el personal de préstamo.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

F. Psicologia

Mediateca (Docimoteca)

Horario: 9:00 - 14:00 ; 15:00 - 20:00

Superficie (m2) 130
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 170
Acceso publico Si
Puestos de lectura 57

Medios técnicos

3 equipos audiovisuales, 8 PC’s, 1 impresora, 1 lector de microfichas, 1 pc uso interno (préstamo test), 1 teléfono, 1
sistema de desmagnetizacion, 1 escaner, dispositivos para la utilizacién de PC’s por ciegos

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacioén de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Inventario
Vigilancia y control

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacioén especificos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a la docencia

Observaciones

Las cabinas de video estan fuera del recinto de la Mediateca (tamafio 6,2 m2 y 7,3 m2) capacidad 7 personas por
cabina. Préstamo de test y materiales audiovisuales (en horario de mafiana y tarde)
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Hemeroteca

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 226
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 330
Acceso publico Si
Puestos de lectura 45

Medios técnicos

2 PC’s, 1 impresora, 1 maquina de escribir

Tareas:
Adquisicion
Canje
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones

Pagina 230



Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Salas de lectura

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 1891
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 1518
Acceso publico Si
Puestos de lectura 776

Medios técnicos

1 PC, maquina de tejuelar, magq rotular, mag. Escribir, 3 fotocopiadoras (2 publicas y una interna), 7 OPAC, sistemas
antihurto

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador

Observaciones

Salas de lectura en 2 plantas, 12 planta 348 m2, 22 planta 1400m2, 143 m2 de zonas de transito. En la 12 planta se
encuentra la seccion de referencia (pendiente de reorganizacion). Exposicion Legado Simarro
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Servicio de préstamo e informacién

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 26
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 PC’s, 1 impresora, equipo de magnetizacion y desmagnetizacion, 1 teléfono, 1 maquina de autopréstamo.

Tareas:

Adquisicion
Registro

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacién de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Vigilancia y control

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa

Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones
Horario de circulacién 9:00 - 14:00; 15:00 a 20:00
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Despacho de proceso técnico, adquisiciones e informacion y referencia

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 27
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 21
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

4 PC’s (1 adaptado para ciegos), 1 impresora red, escaner, teléfono.

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencién y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control salas y préstamo
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones

En este despacho se encuentra la subdireccion
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Despacho de P.l., Gestion y proceso de publicaciones periédicas, Canje

Horario: 9:00 - 21:00

Superficie (m2) 27
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 27
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

3 PC’s completamente equipados, Impresora red, Maquina de escribir, 1 dispositivo para BAKUP, 1 teléfono, 1
escaner.

Tareas:

Adquisicion
Canje
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Préstamo interbibliotecario

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de secretaria administrativa

Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Edicion de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracion de catalogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Despacho de direcciéon

Horario:
Superficie (m2) 18
Atencién permanente No
M.L de estanterias 8
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 PC, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Seleccién y adquisicion
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Apoyo a la docencia
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Estadisticas (elaboracién)
Gestion de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion

Observaciones

Lugar de reunién de la comision de biblioteca (1 vez por mes)
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 163
Atencién permanente No
M.L de estanterias 1730
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

estanterias tipo COMPACTUS, 1 pc

Tareas:
Adquisicion
Gestion de donativos
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacién de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar

Observaciones

Se acude al depésito en funcién de las peticiones existentes. Se utiliza como almacen de material no inventariable, en
el se encuentra el fondo mas antiguo y menos utilizado de la Biblioteca, en general poco utilizado.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Psicologia

Instalaciones auxiliares

Horario:
Superficie (m2) 123
Atencién permanente No
M.L de estanterias 30
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Fax, rotuladora, focopiadora interna

Tareas:
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Gestion de encuadernaciones
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Direccion y gestion
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa
Proceso técnico
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)

Observaciones
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Veterinaria

F. Veterinaria

Despacho de Direccion

Horario:
Superficie (m2) 9
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 9
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 PC, 1 impresora de red, 1 Teléfono, 1 fax

Tareas:
Adquisicion
Gestion de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Control salas y préstamo
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacion
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial
Preparacion de exposiciones
Proceso técnico
Catalogacion de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Edicion de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Elaboracion de catalogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Gestién de la WEB de la Biblioteca

Observaciones

La impresora y el fax son utilizados por el personal de la biblioteca, de los Despachos de Hemeroteca, Proceso Técnico
y Sala de lectura.
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Inventario de dependencias de la BUC

F. Veterinaria

Despacho de Hemeroteca

Horario:
Superficie (m2) 12
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 12
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 Pc, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Control salas y préstamo
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de secretaria administrativa
Tareas de Subdireccion
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periédicas (proceso técnico)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion

Observaciones

El fax es para uso comun a todo el personal de la Biblioteca.
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F. Veterinaria

Préstamo Interbibliotecario

Horario: 8:30-15:00

Superficie (m2) 12
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 7
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

2 Pc, 1 impresora, 1 teléfono

Tareas:

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Mantenimiento de base de datos de usuarios (nuevos carnés)
Préstamo interbibliotecario
Reclamacién de ejemplares retrasados

Control salas y préstamo
Préstamo interbibliotecario (suministros)

Direccion y gestion
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Tareas de Jefe Servicios del Area Auxiliar
Tareas de secretaria administrativa

Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Edicién de revistas, guias, Documentos de Trabajo, etc
Estadisticas (elaboracién)

Observaciones
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F. Veterinaria

Proceso Técnico

Horario:
Superficie (m2) 9
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 6
Acceso publico Si
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

1 pc, 1 teléfono

Tareas:
Adquisicion
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Gestion de donativos
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacién
Control salas y préstamo
Expurgo
Direccion y gestion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de secretaria administrativa
Informacién
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogaciéon de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
Estadisticas (elaboracién)
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones
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F. Veterinaria

Sala de Lectura

Horario: 8:30-20:30

Superficie (m2) 343
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 257
Acceso publico Si
Puestos de lectura 158

Medios técnicos

2 pc, 1 tejueladora, 1 teléfono, 1 magnetizador / desmagnetizador, 1 dispositivo antihurto, 2 pc WEBOPAC, 2
Televisores, 2 Videos.

Tareas:

Adquisicion
Gestion de donativos

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Control salas y préstamo
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control

Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial

Proceso técnico
Elaboracion de catalogos, listas, indices, etc.

Observaciones

El vestibulo de entrada a la Biblioteca se ha incluido en esta Dependencia, aunque propiamente no forma parte de la
sala de lectura, ya que es comun a la hemeroteca. En él se encuentran los dos Webopac.
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F. Veterinaria

Depdsito

Horario: 8:30 - 20:30
Superficie (m2) 378
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 2232
Acceso publico No
Puestos de lectura 0

Medios técnicos

Tareas:
Adquisicion
Gestion de donativos
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Ordenacion y colocacion de materiales
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario

Observaciones

En el dep6sito no hay personal de forma permanente, en él trabaja personal auxiliar que atiende la sala de lectura y la
hemeroteca y el personal técnico para supervisar los expurgos, mejoras en la disposicion del fondo
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F. Veterinaria

Hemeroteca

Horario: 8:30 - 20:00

Superficie (m2) 164
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 198
Acceso publico Si
Puestos de lectura 48

Medios técnicos

2 pc, 1 impresora, 1 fotocopiadora, un magnetizador / desmagnatizador, 1 dispositivo antihurto, 3 pc de acceso a
bases de datos, 1 terminal OPAC

Tareas:
Adquisicion
Registro
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Atencion y mantenimiento de los dispositivos técnicos
Ayuda en otras tareas auxiliares y técnicas
Busqueda en depdsitos y suministro de documentos a otras salas
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Estudios de uso, control informatizado de usuarios
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacion de ejemplares retrasados
Reprografia (copia de cualquier tipo de documento) / digitalizacion
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de secretaria administrativa
Informacion
Atencion a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliograficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréafica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Control de publicaciones periédicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracion de catalogos, listas, indices, etc.
Introduccién de datos en Compludoc u otras BD

Observaciones
La fotocopiadora es de uso comun a todo el personal de la biblioteca.

Péagina 244



Inventario de dependencias de la BUC

Péagina 245



Inventario de dependencias de la BUC

l. Inv. Oftal. Instituto Ramon Castroviejo
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Inventario de dependencias de la BUC

I. Inv. Oftal. Instituto Ramon Castroviejo

Sala de lectura, Depdsito

Horario:
Superficie (m2) 120
Atencién permanente Si
M.L de estanterias 174
Acceso publico Si
Puestos de lectura 12

Medios técnicos

1 pc, 1 impresora, 1 pc usuarios

Tareas:
Adquisicion
Canje
Gestién de adquisiciones (comprobar albaranes y facturas, etc)
Registro
Seleccién y adquisicion
Control de salas, préstamo y acceso al documento
Control de acceso
Elaboracién de boletines de sumarios
Gestion de encuadernaciones
Ordenacion y colocacién de materiales
Préstamo interbibliotecario
Préstamo y devolucion de documentos. Atencién en mostrador
Reclamacién de ejemplares retrasados
Sellado, magnetizado y tejuelado
Control salas y préstamo
Almacenamiento
Expurgo
Inventario
Préstamo interbibliotecario (suministros)
Vigilancia y control
Direccion y gestion
Tareas de Direccion
Tareas de Jefe de Proceso y Gestion de la Coleccién
Tareas de Jefe Informacion y Servicios al Usuario
Informacién
Atencién a la consulta en sala
Atencion y orientacién al usuario en mostrador
Busquedas bibliogréaficas y consultas a bases de datos
Consulta a bases de datos
Informacion bibliografica
Informacion general presencial
Proceso técnico
Apoyo a tareas técnicas (creacion de ejemplares, captacion, retroconversion, etc)
Catalogacién de documentos nuevos
Clasificacion y materias
Control de publicaciones periddicas (proceso técnico)
Control de publicaciones periddicas (tareas auxiliares: registro, sellado, etc)
Elaboracién de catélogos, listas, indices, etc.
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Inventario de dependencias de la BUC
Estadisticas (elaboracion)
Gestién de la WEB de la Biblioteca
Normalizacion
Retroconversion

Observaciones

En la Sala de Lectura se encuentra el depésito de libros y de la mayor parte de publicaciones periédicas. En la misma
sala esta la mesa de trabajo.
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l. U. Criminologia

I. U. Criminologia

Depdsito, Sala de Préstamo, Sala Proceso Técnico, Despacho direccion

Horario:
Superficie (m2) 150
Atencion permanente Si
M.L de estanterias 500
Acceso publico Si
Puestos de lectura 20

Medios técnicos

1 pc, 1 pc webopac, 1 impresora, 1 teléfono, 1 maquina de escribir

Tareas:

Adquisicion
Registro
Seleccién y adquisicion

Control de salas, préstamo y acceso al documento
Ordenacion y colocacion de materiales
Préstamo y devolucién de documentos. Atencién en mostrador
Sellado, magnetizado y tejuelado

Informacion
Impartir cursos de formacion especificos
Informacion bibliogréfica

Observaciones

Todo el proceso técnico lo realiza el personal técnico, compuesto por una persona, que hace las veces de director,
técnico y auxiliar. Existe un becario que realiza las tareas de auxiliar y apoyo en las tareas técnicas.
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I. U. Criminologia

Sala de lectura

Horario: 13:30-20:30

Superficie (m2) 150
Atencién permanente No
M.L de estanterias 0
Acceso publico Si
Puestos de lectura 80

Medios técnicos

Tareas:

Control salas y préstamo
Vigilancia y control
Informacion
Atencion y orientacion al usuario en mostrador

Observaciones
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