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Introducción
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Debido a problemas de comunicación interna que surgieron 
en la la Biblioteca ante la necesidad de cubrir los servicios 
con un personal muy escaso, dos plazas de la RPT no 
cubiertas, tres personas con reducción de jornada y dos 
puntos de servicio separados físicamente. En marzo de 
2009 se creó un documento con forma de calendario, 
depositado en un fichero compartido que pudiera permitir 
los flujos de información relativa a las ausencias en el 
puesto de trabajo generadas por todas las personas que 
intervienen en los
diferentes servicios de la 
biblioteca.

Cuando llegó la nueva 
directora, Raquel Benito, en 
octubre de 2010, decidió
mantener este medio de 
comunicación.



Ficheros compartidos
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Los ficheros compartidos de la biblioteca de Físicas a 
través de la red, están ubicados en uno de los servidores 
de la Universidad, permiten a todos los trabajadores de la 
misma acceder y gestionar documentos como usuarios 
remotos. 

Se accede a través de la unidad T, y su estructura y 
niveles de acceso (permisos) es la siguiente: 

Tres ficheros principales Dirección, General y 
Procesos; el primero con permiso de lectura y escritura 
a usuarios específicos y de lectura para el resto de la 
biblioteca, y los dos últimos con permiso de lectura y 
escritura para todo el personal. 



Documentos compartidos
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Dentro del fichero General se encuentra la carpeta 
Personal y dentro de ésta Vacaciones y permisos, 
donde podemos acceder al Calendario para la gestión 
de las ausencias del personal durante el curso 
académico y una carpeta para almacenar los años 
anteriores. Estos ficheros y documentos heredan los 
permisos del fichero principal al que pertenecen.

T:\General\Personal\Vacaciones y permisos

Permiso de lectura 
y escritura a 
usuarios 
específicos.

Permiso de 
lectura y 
escritura.

Permiso de 
lectura y 
escritura.



Estructura de la información – información general
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El calendario está en una tabla de Word 
(también podría ser Excel), formado por 13 
páginas, una por cada mes del curso académico 
y una introducción con la información general. 



Estructura de la información - celdas
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La información dentro de cada mes del calendario 
se estructura en celdas, una por cada día del mes. 
Las celdas de los días de fiesta dentro del 
calendario se rellenan en azul.



Utilizamos las siguientes 
abreviaturas:
Moscoso: M  
Vacaciones: V  
Permisos: P

Estructura de la información - celdas
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Dentro de cada celda correspondiente a un día del mes,
cada trabajador incluye la 
información referente a su ausencia 
o posible ausencia: moscoso, 
vacaciones, falta por médico, curso 
de formación, reunión, etc. 

Además se incluye la información sobre la atención del 
chat, estas celdas tendrán fondo amarillo, las demás van 
en blanco.



Estructura de la información - vacaciones
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Durante los periodos de vacaciones la información 
debe ser introducida con dos o tres semanas de 
antelación y, además, se rellenan en rojo las personas 
que vienen a trabajar.



Conclusiones
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Este calendario permite:

Colaborar con la dirección para la gestión de las 
ausencias en los servicios.
Implementar un sistema de gestión de los permisos 
en las que participe todo el personal y sea transparente 
al mismo.
Sensibilizar a los trabajadores de la importancia de la 
aplicación de buenas practicas en la gestión de sus 
faltas y ausencias del puesto de trabajo.
Planificar mejor las vacaciones.

Nota: durante este curso académico la gestión de las 
ausencias y faltas nos tememos que va a ser mucho más 
fácil.



GRACIAS POR SU ATENCIÓN

Biblioteca Complutense
Ciencias Físicas
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