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DOBLE DEPENDENCIA ORGANICA DE LA BIBLIOTECA:

-Estatutos UCM
-Reglamento de la Biblioteca

A.FACULTAD DE PSICOLOGIA:

» Decanato
Vicedecana con competencias en la Biblioteca: Secretaria Acadéemica de la Facultad
Junta de Facultad:
-Comision de Biblioteca de Psicologia
-Comisién Economica de la Facultad
Gerencia de la Facultad: temas econdmicos y temas de personal
Reflejo de la actividad en la Memoria de curso



B. DIRECCION DE LA BUC:

e Equipo de Direccion

 Junta de Directores: Comisiones Técnicas

» Comision de Biblioteca de la UCM: Subcomisiones Técnicas

 Bibliotecas coordinadoras (Area de Ciencias de la Salud, Campus de Somosaguas)
» Plan Estratégico de la BUC

» Reflejo de la actividad en la Estadisticas anual y en la Memoria de curso



FACULTAD DE PSICOLOGIA DIRECCION DE LABUC

DIRECCION/SUBDIRECCION DE LA BILBIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

BIBLIOTECADE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

Funcién de comunicacion de la Direccion / Subdireccion de la Biblioteca de la Facultad de Psicologia:
* Doble intermediacion y relacién con la Direccion de la BUC y con la Facultad
« Comunicacion con la totalidad de la plantilla de la Biblioteca de la F. de Psicologia

Gestion interna de la Biblioteca de la Facultad de Psicologia:
Jornadas de Buenas Practicas en la BUC, noviembre 2012



I1. BIBLIOTECADE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA:

1. Gestion interna de la Biblioteca:

1.1.- Reuniones periodicas de trabajo:
Objetivos:

* Determinacion de las tareas prioritarias

* Establecimiento de plazos para la realizacion de tareas

* Determinacion del responsable o responsables de coordinar cada
actividad

* Comprobacion del cumplimiento de las tareas programadas.

+ Actualizacion del cuadro de “tareas en marcha™
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1.1- Reuniones periodicas de trabajo:

Periodicidad:
e Reuniones trimestrales
e Una reunion a comienzos de curso

» Una reunion en mayo / junio para planificar los trabajos
especiales durante los meses de verano

Asistentes:
 Director
« Subdirectora
 Jefas de Proceso e Informacion Especializada
» Jefes de Sala y Préstamo



1.2- Comunicacion interna:

Comunicacion personal

» Informacion a toda la plantilla a traves del correo electronico
 Publicacion en la intranet de la documentacion

» Realizacion de entrevistas personales

 Jornadas internas de puesta en comun de las novedades relacionadas
con el desempeno de nuestro trabajo



2. Coordinacion de tareas:

» (Cada servicio que proporciona la biblioteca tiene un responsable que lo
coordina (Subdirectora, JPIEs o Jefes de Sala y Préstamo)

« Todos los servicios se atienden durante las 12 horas de apertura de la
Biblioteca, tanto en turno de mafnana como de tarde

2.1. - Tareas de dedicacion permanente:

 Se realizan todos los dias e implican a toda la plantilla

« Coordinan los Jefes de Sala y Préstamo en comunicacion con las JPIEs y el
Director / Subdirectora

» Informacion y atencion a los usuarios

> Atencion del servicio de préstamo (Sala y Mediateca)
» Ordenacion y colocacion de las colecciones

» Recogida de datos para las estadisticas

> Proceso tecnico de las colecciones



2.2.- Tareas de dedicacion especial:

Implican a una parte de la plantilla.
Coordina la Subdirectora o una JPIE en comunicacion con el Director
Toda la plantilla puede rotar en el desempefio de las tareas especiales.

Dentro de area auxiliar al menos una persona del turno de mafana y otra del
turno de tarde realizan cada tarea de dedicacion especial

» Préstamo interbibliotecario

» Formacidn de usuarios

> Gestion de la pagina web y la intranet

» Atencion de las redes sociales

» Atencidn del chat

» Colecciones especiales: Fondo Luis Simarro, y Donacion Prieto Zamora
» Proceso técnico de la base de datos PSYKE

» Gestion del blog: Psicoblogos

» Proceso técnico de las colecciones



Trabajos en curso, situacion a 8 de octubre de 2012

Tarea

Plazo de
realizacion

Coordinacion /
Realizacion

Observaciones

PROCESO TECNICO

Recuento-inventario del Fondo Simarro

Antes del 23 de

Alicia v Maria con Carlos v

Solucion delas incidencias del

noviembre Luz inventario
Catalogacion de los fondos del Instituto de En curso (5302 registros | Alicia v Maria
Psicologia General v Aplicada introducidos)

Introduccion de registros en el Archivo Digital
Simarro

Continuar durante el
curso 2012-2013

Javier / 1 persona del turno de
mafiana v 1 persona detarde

En 2010-2011 disefio dela base
de datos v primeros 169 registros

Impulsar la incorporacion delas publicaciones
del profesorado en E-Prints Complutense

A partir del curso
2012-2013

Isabel

Curso especifico para profesores
al respecto (en preparacion)

Ordenacion dela documentacion del profesor
Yela Granizo

Desde junio de 2012

Javier

Realizada una primera ordenacion
bdsica.

Proceso técnico delas grabaciones sonoras
donadas por el profesor Prieto

Antes del 30 de
septiembre de 2013

Isabel JPIEs v José Miguel

MEDIATECA

Continuarla copia dela coleccion de videos
cientificos a DVD

Enmarcha (al ritmo del
Serv. de Audiovisuales)

Ana v Carlos

Proceso técnico, etiquetado v
reubicacion

SALA YPRESTAMO

Reclamacion de préstamos no devueltos despues
del 6° aviso. Dar debaja a las obras reclamadas v
no localizadas que se prestaron antes de enero de
2008

Antes del 15 de marzo
de 2013

Jefes de Sala con Javier

Archivo de obrasnoe devueltaspor orden
alfabético de prestatanos. Incorporara
este archivolas fichas del antigno
fichero “manual” de reclamaciones

Reclamacion de préstamos no devueltos después
del 6° aviso en los 1ltimos cinco afios

A partir del 1 de enero
de 2013

Jefes de Sala con Javier

Elaborar un nuevo fichero de
revision (mads de 6 avisos) antes
del 31 dic.

FORMACION DE USUARIOS

Presentacion en las aulas de 1° de grado

2*quincena de octubre

Isabel con toda la plantilla

Aproximacion basica a los
recursos dela biblioteca

Presentacion en las aulas de 2° de grado

2*quincena de
noviembre

Isabel con todala plantilla

Aproximacion basica a las bases
de datos especializadas
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Trabajos en curso, situacion a 8 de octubre de 2012

Tarea Plazo de Coordinacion / Observaciones
realizaciéon Realizaciéon
Formacion a los estudiantes delos masteres 1* quincena de Isabel con Carmen Pacheco Canalizar la demanda hacia los
oficiales diciembre cursos regulares v cursos a la
carta en los casos necesarios
HEMEROTECAY PSYKE
Reorganizacion de trabajo dela Hemeroteca En curso Carmen P. v Maria con Ana v | Informe de situacion
Mar v la colaboracion del
resto dela plantilla
Incorporacion de descriptores en Psvke En curso Carmen P. v Maria con toda Fedactarun plan de actuacion,

la plantilla

sefialando las cargas de trabajo.
antes del 15 de noviembre

PSICOBLOGOS

Activacion dela seccion sobre Psicologia v Cine

Desde comienzo del
curso 2012-2013

Isabel con todos los
interesados en participar

OTRAS TARFEAS

Feunir las novedades bibliograficas demandadas
por nuestros usuarios en una carpeta a la espera
de adquirirlas en cuanto dispongamos de
presupuesto

Hastael 31 de
diciembre de 2012

Carlos v Alicia en el tumo de
mafiana v Luz v Maria en el tumo
de tarde canalizaranlas
aportaciones de toda la plantilla

“Carpeta de novedades "

F.eposicion de obras deterioradas porgue se
demandan mucho. Para afiadir a la carpeta del
punto anterior

Hastael 31 de
diciembre de 2012

Carlosy Alicia en el tumo de
mafiana v Luz v Maria en el tumo
de tarde canalizaranlas
aportaciones de toda la plantilla

“Carpeta de obras deterioradas™

Adquisicion demas ejemplares de obras muv
demandadas. Para afiadir a las carpetas delos dos
puntos anteriores

Hastael 31 de
diciembre de 2012

Carlos v Alicia en el tumeo de
mafiana v Luz v Maria en el tumo
de tarde canalizaranlas
aportaciones de todala plantilla

“Carpeta de ampliacion de
giemplares "

Descongestionar la coleccion delibre acceso
(Realizado en el verano 2012)

Pendiente de informe,
antes del 31 de octubre

Alicia, Jefes de Sala vtodala
plantilla

Alicia v Carlos se encargan del
informe

Expurgo de duplicados en el depésito.
(Realizado en el verano 2012)

Pendiente de informe,
antes del 31 de octubre

Alicia, Jefes de Sala v todala
plantilla

Alicia v Carlos se encargan del
informe

Instalacion de 6 ordenadores nuevos v
ampliacion de memoria en otros 21.

En curso

Javier, Jefes de Sala. José
Miguel

Actualizacion del inventario. Baja
de equipos que no funcionan
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Gestidon diaria del Servicio de Sala y Préstamo:

» Existen cuatro puntos de atencion:

> Atencion al usuario en el servicio de préstamo

> Atencion al usuario en la Hemeroteca (compatible con tareas de proceso técnico)
» Atencion al usuario en la Mediateca-Docimoteca

> Proceso técnico de las colecciones

* Aplicamos dos modelos en la rotacion de tareas:
» En el turno de mafnana cada miembro de la plantilla rota diariamente:
Dia 1 Mediateca, dia 2 Proceso Técnico, dia 3 Hemeroteca, dia 4 Préstamo.

> En el turno de tarde cada miembro de la plantilla rota cada dia por franjas horarias en
dos puntos de atencion:

Dia 1: Mediateca y Proceso Técnico
Dia 2: Hemeroteca y Préstamo
Dia 3: Proceso Técnico y Mediateca
Dia 4: Préstamo y Hemeroteca



4. A modo de conclusion:

v Es imprescindible una buena comunicacion interna entre todos los miembros de la
plantilla para la gestion eficaz de la biblioteca

v La buena comunicacion, que se fundamenta en la transparencia, impulsa la participacion
y favorece el trabajo en equipo

v' Participar en la gestion y en la toma de decisiones estimula el desarrollo profesional y
contribuye a la mejora del clima laboral

v’ Participar, comunicar y trabajar en equipo posibilitan un mayor rendimiento en el trabajo
v’ La colaboracion es la clave para una gestion compartida de la biblioteca:

La Biblioteca se construye dia a dia con las aportaciones de cada uno de nosotros



COMPLUTENSE BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

MUCHAS GRACIAS POR VUESTRA ATENCION

BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
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http://www.ucm.es/BUCM/psi/index.php
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