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). UNIVERSIDAD DE ALMERIA
Competencias de gestion

;Cuando?
W 2005: Acuerdo para la implantacién de un sistema
de gestidon por competencias

;Como?
® Tomando como base el Acuerdo de Homologacién
del 2003, que establece 5 puestos tipo

@ Se determinan las competencias y comportamientos
asociados a cada competencia para cada puesto tipo
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

Por ejemplo:

il

NIVEL DE
RESPONSABILIDAD

COMPETENCIA
RELACIONADA

FUNCION & EJECUTAR

RESPONSABILIDADES
ESTRATEGICAS

ORIENTACION AL
CLIENTE

Asegurar la correcta atenciin a kos chenies intemos vio exiemos, ke
clagueds de informacion aooes 2us problamag (22 SliematvEz nas
SOMCIONSNCS Y SU FEEI0NEMEN0.

COMUNICACTON

Digefze y mantens unz eatetogs 42 CcoMUniceodn gus pemita 2
equips de trabapo identificar daramente kos objetives ded servicio,
area o unidad bajo su dincccion.

TRABAIO EN EQUIPCY
COOFPERACION

Animmar y motivar d equipo de trabapo que conforma &
senvicio/ssccion/sreaunidad bajo sy dirscoion.

Desarrollar & equipd de personas & su cango, por & valor

PUESTO DESARROLLO DEL ST ) , .
TRABAJD EOUIRD estratégicn que aporian ala geafin genersl de la organizacidn v &
TIFD 4 o5 objetivos del Servicio/ArsaUnidad.
BLANIFICACION/ Bnficipar puntos criticos de una Siuacion o problemas,
. | estatbeciendo controles y mecanismos de coondinacion yibuscando
ORGANIZACION .
W teE e ezr |z cEidsd 4 12303
RESPONSABILIDADES nformacion exiema pets ssegurss 3 oided d o8 procEscs
ESPECIFICAS Orientar |3 50cicn del eguing de pessonas teniendo en cusnta los
LIDERATED valores y objetivos de la organizacion, convichindalos en objstives

del Servicio/ArsaUnidad v logrando ba adhesion de bos mismbnos
el equipo e integrando sus opmiones.

MEJORA CONTINUA

Actuar de forma eficaz yefidente. Establecer 3semas para mejosr
2 gestion v los resultades del Servicio/ dpen/Unidad, dissfiando
metodos de trabapo que garanican la maxima eficacia v eficiencia.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMIENTOS

TIPO 1

Acordar planes y calendarios de formacion para sus colaboradores
Buscar oportunidades de trabajo conjunto que favorezcan |la cohesian y el espintu de equipo

Centrar sus acciones personales en el éxito del equipo

Dar informacion a sus colaboradores/compafieros sobre como estan realizando el trabajo

Elogiar v estimular el buen trabajo realizado por sus colaboradores/compafieros

« Formary asesorar a sus colaboradores/compaiieros para mejorar su efectividad

o Identificar las necesidades de formacion de sus colaboradores/compafieros para mejorar su efectividad

Desarrollo de Equipo

o Conocery comprender la mision y vision de Ja. Universidad

o Generar, en suU equipo, compromiso y adhesion a la Universidad
+ Integrar los valores de |a Universidad en los objetivos del servicio

Identidad Colectiva » Llevar a cabo acciones para mejorar la imagen de la Universidad
»  Mostrar preccupaciaon por mejorar la Universidad
+  Sentirse miembro de la Universidad de Almeria
o Convencer porque inspira confianza
+ Coordinar el trabajo de sus colaboradores
+ Fijarlos ohjetivos del Servicio, buscando el consenso con sus colaboradores
¢ Influir en los demas, utilizando de forma eficaz hechos e informaciones

Lid ¢ Informar al equipo de trabajo sobre la consecucian de los objetivas v avance producidos
lderazgo ¢ Integrar las opiniones de los distintos miembros del equipo

¢ Moativar a sus colaboradores hacia la realizacion de determinadas actividades
o Orientar las actuaciones de los miembros del equipo ante los cambios
¢ Supervisar cada una de las actividades que forman parte del trabajo del equipo
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

Comunicacion

Resumir y aclarar las informaciones que recibe para asegurarse de que comprende lo que le estan
exponiendo

Comprobar que su inteflocutor ha comprendido lo que dice y las consecuencias del mensaje

Escuchar de manera activa, preguntando a su interlocutor

Exponer sus argumentos de forma que parece desprenderse una secuencia logica previamente pensada
Expresar conceptos e ideas con clandad y precision

Hacer presentaciones en publico, adaptandolas a las necesidades y caracteristicas de la audiencia
Proporcionar informacion escrita de manera clara y precisa, de modo que los receptores no piden
aclaraciones sobre sus mensajes

Proporcionar informacion telefanica y/o personalmente de manera clara y precisa

Comunicarse con superiores, compafieros y/o colaboradores para recibir y/o proporcionarles informacion
Comunicarse por escrito con personas ajenas a la. Universidad. adaptando su mensaje a las
caracteristicas de los receptores

Mejora Continua

Acentuar la importancia de la eficiencia y la eficacia cuando se planifica el trabajo

Apoyar y animar de forma activa a los colaboradores/compafieros para que se esfuercen constantemente
en mejarar su efectividad

Buscar nuevos métodos de trabajo para mejorar la eficacia y a eficiencia

Establecer/proponer sistemas para mejorar la gestion de su Servicio o equipo

Establecer/proponer sistemas que permitan evaluar el rendimiento del equipo

Implementar o proponer mejoras en la gestion

Medir los resultados buscando mejorarlos continuamente

Revisar sistematicamente las actuaciones que se llevan a cabo para prevenir problemas futuros

Asistir a cursos v acciones formativas para mejorar su efectividad

Orientacion Cliente

Comprender las reacciones de los clientes/usuarios

Estudiar y ofrecer distintas alternativas a los clientes/usuarios para solucionar los problemas

Organizar su propio trabajo y el de los colaboradores para satisfacer las necesidades de los
clientes/usuarios

Recogerinformacion sobre las necesidades, expectativas o problemas de los clientes/usuarios realizando,
cuando se pueda, acciones proactivas, es decir, anticipandose al surgimiento de dicha necesidad
Asegurarse de atender correctamente a los clientes/usuarios

Tratar de verificar, a través de preguntas, la satisfaccién del cliente/usuario conel servicio dado
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Competencias de gestion

o Actuar cuando surgen problemas, introduciendo modificaciones sobre lo previsto

o  Cambiar los planes cuando se modifican las circunstancias o prioridades

o Comprobar que los trabajos y actividades se llevan a cabo de |a forma prevista y dentro de los
planes temporales fijados

o [Definir mecanismos de coordinacion para asegurar la calidad de los procesos

Definir mecanismos y sistemas de control de los procesos

Definir objetivos y planes de accidn individuales y de equipo

Establecer objetivos ambiciosos, pero realistas, para su equipo o Servicio

Identificar los factores intemos y externos que pueden afectar a la consecucion de los objetivos

o Organizar y coordinar los recursos implicados en la implantacion de los planes

o Preverlas necesidades del equipo o del Servicio cuando se hace la planificacion para consequir los
objetivos

o Preverlos puntos criticos de un proceso

o Acentuar la necesidad de mantener una actitud de equipo ante los problemas

Animar vy motivar al equipo, cuando surgen problemas

Compartir los recursos v la informacion con los miembros del equipo

Expresar sus ideas y opiniones ante los colaboradores/compafieros

Intentar que los problemas se resuelvan en grupo

o« Ofrecer su ayuda vy recursos a compafieros, colaboradores y superiores para solucionar los
problemas del trabajo

Trabajo en Equipo ¢ Pedir colaboracian para solucionar los problemas del trabajo

¢ Preguntar directamente a los miembros del equipo sobre los problemas y dificultades que surgen

o Healizar pequefias interrupciones o dedicar breves momentos para informar a los miembros del
equUipo

¢ Hecordar al equipo la necesidad de centrarse en el abjetive cuando surgen los problemas

+ Solicitar a los colaboradores v compafieros que aporten ideas y sugerencias sobre los problemas
del trabajo

L]
Planificacion y Organizacion :
L]
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA
Competencias de gestion

& Para qué
B Afectard a los planes de formacion

@ Para determinar las necesidades formativas, la
Gerencia implementara un plan de evaluacion por
competencias de todos los trabajadores, relativo en
su primera fase a las competencias genéricas de los
puestos tipo

B |La participacion del personal en el proceso de gestion
por competencias, debera ser tenida en cuenta para la
percepciéon del futuro complemento de productividad
y mejora de los servicios, reflejado en el citado
Acuerdo de la Mesa Sectorial de Universidades.

“Competencias profesionales: disefio de competencias técnicas y sus uso”

Il Jornadas Universitarias de Calidad y Bibliotecas.
Malaga 20 y 21 de mayo 2010.




‘ UNIVERSIDAD DE ALMERIA
Competencias de gestion

Como:
B Medicidén y analisis basado en la experiencia del trabajador.

@ Fases:

1. Una entrevista sobre una experiencia elegida por el
trabajador. A partir de ella se buscan comportamientos
y evidencias relacionados con las competencias que se
estan analizando.

2. Al trabajador se le proporciona un cuestionario que le
ayuda a medir la percepcién de su comportamiento en
relacion con las competencias a evaluar. Finalmente el
trabajador elabora un autoinforme.

3. Con ambas informaciones se elabora un informe
consensuado entre el trabajador y los entrevistadores

= Plan de desarrollo: documento donde se manifiesten las
acciones y prioridades respecto a las necesidades
formativas de cada trabajador.
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Competencias de gestion

: UNIVERSIDAD DE ALMERIA

CAMPUS VIRTUAL - GeEstTION POR COMPETENCIAS

Gestion por Competencias->» Inicio

O (] [— P - B R —
v ||:.'.';. 05 Lascajares RUpEres

® Inicio

#* Mi Evaluacidn

Gestion por
Competencias

P Mi Catdlogo
Formativo

® Ayuda

® Salir

Milagros Cascajares Rupérez
(EMPLEADO)

STIC - Servicio de las Tecneologias de |z Informacidn v las Comunicacicnes
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

Cuestionario finalizado emm

Respuesta

Anima a les miembros del equipe/compafierss a que hagan sugerencias cuando pisnsen

- . Zasi Siempre
que hay aspectos del trabajo que s& pusden mejorar,

Anima a sus companferss,/subordinades para que se esfuercen por mejorar la atencidn

que dan a los clientes/usuarios, Siemprs

Anima vy motiva a los miembros del equipe cuando surgen prablemas. A Menuda

Ante cambios imprevistos, propone ideas para orientar las actuaciones del equipo. Casi Siempre

Ante un escrite redactado, sus receptores no solicitan aclaracicnes, En &lgunas Ocasiones

Ante una nueva metodalogia de trabaje procura que haya una adaptacicn rapida de los

. . Zasi Siempre
miembros del equipa.

Ante una nueva tarea, pregunta a los miembros del equipe/companieros sobre las

- Zasi Siempre
dificultades que encuentran.

&nte una tarea mal hecha, la examina con el subordinade/compafiers, para ver lo que ha & Menudo
fallado v le ofrece su ayuda para sclucicnarla, :

Aporta ideas o argumentos en temas de los cuales no es responsable pero es infermade. & Menudo
Asiste a la formacion que se le propone desde |z Universidad, Zasi Siempre

Busca nueves programas informatices que le ayuden a hacer mas rapido ¥ mejor &l

: Zasi Siempre
trabajo F
Zentra sus accicnes personales en conseguir que el equipe tenga Exito, A Menuaoo
Comparte sus recurses v su infermacien con los miembres del equipa. Siemprz
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

Competencias que le han sido evaluadas

75.75 Comunicacion

72.64 Desarrollo del Equipo
59.15 Identidad Colectiva

53.96 Liderazgo

§8.25 Mejora Continua

80.79  Orientacion al Cliente
65.15  Planificacion / Organizacion
66.686  Trabajo en Equipo

Grado competencial del puesto: 66,89
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias de gestion

Actividades Formativas pre-solicatadas

Plan: | PEC/09 &

[ seleccionz un Plan para consultar los Cursos solicitados en ese Plan)

Actividades Formativas pre-solicitadas mmm

Las Actividades Formativas que he pre-solicitado son:

CURSO FECHA PREVISTA

Formacidn para Identidad Colectiva

Formacidn para Liderazgo

Formacion para Planificacion y Organizacian

Formacidn para Trabaje en Equipe

Esta prevision de Actividades esta sujeta a posibles
modificaciones a lo largo del ano.
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Competencias técnicas

;Cuando?

& 2008: dar cumplimiento a uno de los requisitos del
nivel 3 del CPMCS

;Como?
@ Punto de partida: Informe del Grupo de Trabajo del

Catalogo de Competencias en Bibliotecas
Universitarias del CBUA (octubre 2008)

® No olvidar las competencias técnicas establecidas
por la Gerencia de la UAL en las que han de
encuadrarse todas las Unidades y Servicios
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Informe del Grupo de Trabajo del Catalogo de
Punto de partida Competencias en Biblioteca Universitarias del CBUA

(Octubre 2008)

0 Presentado en ] unta Técnica de Biblioteca el 15 de enero de 2009
O Para cada competencia se realiza una ficha que incluye:
>  La descripciéon de la competencia

> Y se establecen los comportamientos asociados
desplegados en tres niveles:

>  Nivel 1.
>  Nivel 2.
>  Nivel 3.

d  Este informe sera el referencial andaluz de competencias profesionales,
independientemente de la adaptacion posterior que cada
Universidad requiera conforme a sus necesidades especificas.
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Competencias Técnicas del CBUA - Adaptacion a la BUAL

Analisis del documento del CBUA:

v Trabajar con las cinco competencias definidas:
v' BuUsqueda y recuperacion de la informacién
v" Formacién de usuarios y alfabetizacién informacional
v" Gestién de colecciones
v Gestién de servicios de informacién / acceso a la informacién
v" 0Organizacién de la informacién
v Trabajar con los tres niveles establecidos:
- Nivel 1. Técnicos de Biblioteca
- Nivel 2. Gestores de Biblioteca
- Nivel 3. Administradores de Biblioteca

v" Adaptar los comportamientos asociados a cada nivel
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias Técnicas del CBUA - Adaptacion a la BUAL

COMPETENCIA | GESTION DE COLECCIONES

Definir y aplicar una politica de gestidn y desarrollo de la coleccidn que permita dar satisfaccion a
las necesidades de informacidn cientifica v académica de los distintos colectivos de usuarios.
Comprende la realizacion de acciones de seleccidn, adguisicion, tratamiento material, proceso
técnico, conservacian y eliminacidn de documentos, en cualquier soporte, con objeto de constituir
calecciones organizadas, garantizando su accesibilidad y difusidn. Evaluar la adecuacion de las
colecciones a los planes de estudio, lineas de investigacidn, y actividades de aprendizaje

desarrolladas en la Universidad.

Comportamientos

asociados

Nivel 1. Realiza tareas de mantenimiento y actualizacién del catalogo:
inventarios, expurgos, reubicaciones, bibliografia recomendada, etc.

Nivel 2. Identifica los elementos de informacién que caracterizan un
documento y los transcribe en un sistema de descripcion o catalogacion,
aplicando normas.

Nivel 3. Gestiona, evalla y ejecuta una politica de catalogacion que
garantice la calidad de los registros y participa en catalogos colectivos y
programas de catalogacion compartida o cooperativa
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Competencias Técnicas establecidas por la
‘ Gerencia en las que han de encuadrarse todos los
Servicios y Unidades

Competencia 1. Dominio y conocimientos especificos del area (conocimientos
técnicos, normativos..., actualizacion y revision)

O Competencia 2. Conocimiento y uso de tecnologias.

0 Competencia 3. Gestién del conocimiento

Z
k2
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—_—
‘ Biblioteca

— o o
)
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Competencias técnicas

Como lo hicimos:

1. Identificar los diferentes puestos segun RPT.

2. Encuadrar las competencias técnicas de la Biblioteca a las
establecidas por la Universidad.

3. lIdentificar aquellos puestos que no tenian determinadas
competencias técnicas en el documento de adaptacién del
CBUA.

4. Definir las competencias de esos perfiles.

5. Establecer las preguntas, la importancia y el nivel exigido para
cada uno de los comportamientos asociados.
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Identificacion de los diferentes puestos de trabajo segiin RPT

BIELIOTECA

Direcior

Jads da Area

Bilioecans Pussio Base

Puastio Téonico Bithoted ¥ Archivo

Puasto Base Téc. Biblioteca y Archiva

Responsable de Administracion Geastidn Biblogralica

Puasto Base Adminisativo

Puasto Base Técrico Adminisraddn
Jale de Area da Flanitcacdn, hnovacidn y Proyedcos
Administrador de Comunicacion y Cahdad

Administrador da Tecnologia y Seema

Biblio®can

Administrador de Andhsis y Evalmcion de Recursos ¥ Serdcios

Jake de Area de Recursos

Administrador de Adguisiciones

Jafa de Megociads

Administrador de Mormalizacidn y Proceso Téonico

Administrador de Préstame Interbibotecano y Obtenciin da Documentos

Gastor de Manlsnimesnio ¥ Conlrol de Fondos

|Bibliplecaric

Jela de Area de Servicios

Administrador A&poyo & |8 Investigacon
|ﬁl:|rmnlslra-:ll:ur de Formacicn

Gaslor de F'r'ﬁﬁ‘l_ql'i"llil. Intarmacidnm y GDI'E!'&E-

Fuasaia Tacnico Biblislaca y Archivo
Bibliolecaris

> Director

>] efe de Area

» Administrador

> Bibliotecario

» Gestor de Mantenimiento y Control de Fondos
»Gestor de Préstamo, Informacion y Consultas
»>Técnicos Biblioteca y Archivo

»] efe de Negociado

»Técnico Administracion
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Adaptacion a los diferentes puestos

> Director

> efe de Area

» Administrador

» Gestor Biblioteca

» Gestor de Mantenimiento y Control de
Fondos

> Gestor de Préstamo, Informacion y Consultas
»Técnicos Biblioteca y Archivo
> efe de Negociado

> Técnico Administracion

Adaptacion competencias Técnicas del
CBUA:

v 1 perfil para los Técnicos de Biblioteca

v 3 perfiles para los Bibliotecarios

v 9 perfiles para los Administradores
Nuevos perfiles::

v 1 perfil para la Direccién

v’ 4 perfiles para los ] efes de Area

v 1 perfil para el Gestor de Mantenimiento...
v 1 perfil para el Gestor de Préstamo...

v 1 perfil para el ] efe de Negociado

v’ 1 perfil para Técnico de Administracién
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RESULTADO: adaptacion a puesto Técnico de Biblioteca

Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos técnicos, normativos...,
actualizacion y revision): Hace referencia al dominio de conocimientos técnicos del area, ya se frate de
normativas, instrucciones técnicas, procedimientos, etc. Ademas, se contempla la actualizacion y revision de Bastante
dichos conocimientos, de manera que todo profesional se recicle en sus conocimientos vy se mantenga al dia.
En esta competencia no se recogen los conocimientos relativos a herramientas informaticas.

COMPETEMCIA,

COMPORTAMIENTOS

Bastants G0

Busqueda v recuperacidn de informacisn: da una respuesta inmediata a
cuestiones puntuales planteadas por un usuario: una direccian, localizacion de

Sabe responder & laz cuestionss que plantes &l vsuario

Se exprezs con clgridsd, neturslided y precision anfe el vsusrio

Recabs informacion para sveriguer lez necesidedes v expeciatives de los vsvarios
Busqueda vy recuperacion de informacicon: identifica y localiza los recursos de Bastauts 60
informacion disponibles en Biblioteca v atiende una solicitud de informacion @

Sabe buzcar en el catdlogo por titulo, sutor, materia, signaturs, sic.

Szbe buscar en olros recursoes de informacion por titulo, autor, materiz, etc.

Redirige al usuario 2l servicio pertinente pars que pueds =er alendido correctamente si no conoce la respuesls
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

RESULTADO: adaptacion a puesto Bibliotecario

COMPETEMCIA

Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos técnicos, normativos...,
actualizacion y revision): Hace referencia al dominio de conocimientos tecnicos del area, ya se trate de
normativas, instrucciones técnicas, procedimientos, etc. Ademas, se contempla la actualizacion y revision de

dichos conocimientos, de manera que todo profesional se recicle en sus conocimientos y se mantenga al dia.

En esta competencia no se recogen los conocimientos relativos a herramientas informaticas.

COMPORTAMIENTOS

Busqueda y recuperacion de la informacion: identifica v utiliza recursos de toda

Bastante

: Bastante 60
clase v los interroga de una manera eficaz
Conoce log recursos existentes y accesibles en Iz Biblictecs
Ssbe reglizar Iz scuscion de bisqueds en cuslguisr recurso de informecion
Sabe localizar cuslguisr recurso de informacion disponibls en Bibliotecs
Formacion de usuarios y alfabetizacidn informacional: colabora en la organizacian
Bastante ]

realiza actividades formativas.

Sgbe reglizer ung zesion de formsacion de LsUsnios

Expreza conceplos e ideas con claridad y eficacia

Aplice lzz nusves metologizs de sprendizajs propiss del EEES
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RESULTADO: adaptacion a puesto Administrador

Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos técnicos, normativos...,
actualizacion y revision): Hace referencia al dominio de conocimientos técnicos del area, ya se trate de
normativas, instrucciones técnicas, procedimientos, etc. Ademas, se contempla la actualizacion y revisian de Bastante
dichos conocimientos, de manera que todo profesional se recicle en sus conocimientos y se mantenga al dia.
En esta competencia no se recogen los conocimientos relativos a herramientas informaticas.

COMPETENCIA

COMPORTAMIENTOS 0

Formacion de usuarios vy alfabetizacion informacional: elabora v gestiona &l
rograma de formacion v alfabetizacion informacional de la Biklioteca.

Bastante G0

Rezcshs informacion sobrs las necesidadss v expectativas de los ususrios

Elzhors uns propussts de programs de formscion scords & 185 necesidsdss v expectatives del uzusrio

Garantiza el dezarrollo del programsa de formacitn y sifebetizacion informaciona! de 1z Bibliotecs
Formacion de usuarios vy alfabetizacidn informacional: evalia los resultados e
introduce acciones de mejora.

Bastante G0

Ohbtiens detos zobre &l nivel de satisfaccion del vsusrio

Establzce scciones de mejora orientadas & cumplir las necesidades y sxpeclativas del vsuario
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RESULTADO: adaptacion a puesto Jefe de Area

COMPETEMCIA,

Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos técnicos, normativos...,
actualizacion y revision): Hace referencia al dominio de conocimientos técnicos del area, ya se frate de
normativas, instrucciones técnicas, procedimientos, etc. Ademas, se contempla la actualizacion y revision de
dichos conocimientos, de manera que todo profesional se recicle en sus conocimientos vy se mantenga al dia.
En esta competencia no se recogen los conocimientos relativos a herramientas informaticas.

COMPORTAMIENTOS

Flanifica. coordina v gestiona el cumplimiento de los objetivos de la Biblioteca

. . . . - Bastants G0
relacionados con el Area. en colaboracian con la Direccidn

Bastante

E=tablece los objetives de |z Biblioteca, relscionados con el ,ﬁ.real. en colaboracion con la Direccion

Resliza el zeguimisnto, anélisis y mejors de loz objetivos de g Bibliotecs relacionsdoz con &l Area

ok

Planifica v gestiona los recursos para el cumplimiento de los objetivos

) p Bastante G0
relacionados con el Area

Determina los recur=os necesarios para el dezarrollo de los objetivos del Ares {recursos humanos e infreesiructura)

Aszegurs le competencis de laz personas pars & desempefio de sus funcionss

Frevé los puntos criticos en &l 020 de los recursos

“Competencias profesionales: disefio de competencias técnicas y sus uso”

Il Jornadas Universitarias de Calidad y Bibliotecas.

Malaga 20 y 21 de mayo 2010.



UNIVERSIDAD DE ALMERIA

RESULTADO: adaptacion a puesto de Direccion

Dominio de conocimientos especificos del area (conocimientos técnicos, normativos...,
actualizacion y revision): Hace referencia al dominio de conocimientos técnicos del area, ya se frate de
normativas, instrucciones técnicas, procedimientos, etc. Ademas, se contempla la actualizacion y revision de Bastante
dichos conocimientos, de manera que todo profesional se recicle en sus conocimientos y se mantenga al dia.
En esta competencia no se recogen los conocimientos relativos a herramientas informaticas.

COMPETEMCIA

COMPORTAMIENTOS

I Flanifica. gestiona v evalia la Biblioteca Bastante 50

Eztsblecs 15 planificacitn de 'z Bibliotecs

Supervizs &l ssguimisnto, anéliziz ¥y mejors de loz objstivos de 5 Biblictecs

- . Bastante G0
Desarrolla |a politica de recursos humanos de la Biblioteca

Determina las necesidades de perzonal de Iz Bibliolecs

Eztzblece politicas de desarrollo del personal de |z Biblioteca
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Competencias técnicas

Como lo hemos utilizado:

Hitos importantes para la

Biblioteca:

+ Desarrollo de las
v Funcionarizacién competencias técnicas
v Nueva RPT

v Revisidn mapa procesos

DE UNA FORMA MUY
PRACTICA
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Competencias técnicas

& Vincular competencias y comportamientos a PROCESOS.

—

»

»

»

Conocer todos los comportamientos necesarios en cada
perfil profesional para que se realice el proceso

Ver el grado de transversalidad de los comportamientos
en los diferentes perfiles profesionales que intervienen
en el proceso.

Ver el grado de transversalidad entre los perfiles
profesionales que intervienen en los diferentes procesos

Garantizar que los procesos se desarrollen conforme a
la misidén establecida

& Aplicarlo a la formacién interna en Biblioteca (personal

técnico).
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Competencias técnicas

Mapa de procesos de la Biblioteca

PEOCESCHS ESTRATEGICOS

ESpacio Europeo
de Educacidn <:
Superior

Legislacidn Plan Estratégico Acuerdo de
Universitaria de la UaL Homalagacidn

'ROCESDS CLAVE !

et i == Obras de consulta
I en Sala

PDI y Alumnos que R in Formacion de |
necesitan .
infarmacian para P be Recursos ————————  Tratamiento y :.lsuarmq B o
Docencia y Estudio de Manten| miento I : préstamao
de Recursos de = Préstamo

Informacian
|-

—————& Informacian
Usparios con 1 Acceso al Documenta
necesidades de Informacion & I
b r

Investigacidn —=g‘,)rdenador en présta-ru]

I

1

i
______________________________ .}______________,_., Informacién de

i

1

pm——————

PDI, Alumnos vy otros Fuentes Electronicas

usuarios que

necesiten espacios v Gestlan de ---—mmmmmm e I Disponibilidad
aquipos #  Espacios y de Espacios y
Equipos - Equipos

PR ESDS SOPORTE

Gestian I . ] . Sistema de
=D de Plangﬁz’i‘ggn‘je e Comunicacion G?ESEI:Q:?;E Gestion de q—
RR.HH. ' d Calidad
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Competencias técnicas

MISION
ALCANCE

EMPIEZA TERMINA

entradas# PROCESO 1 J SEEIGER

Proveedores

Clientes
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Competencias técnicas

MISION: Poner a disposicién de los usuarios los recursos de informacién, asi
garantizar el acceso a los mismos con las maximas funcionalidades po&ﬁ

ALCANCE: Este proceso se aplica a todos los procedimientos
Relacionados con el tratamiento de recursos de informagig

sta a disposicion
de informacion

EMPIEZA: con la entrada en
Biblioteca de recursos de informacion

- Recursos de inf. - -
(compras, gratuitos. . (ANTEI o VuENTO

. *.ECURSOS
1] =
INFORMACION

- Recursos de
informacion disponibles
para su explotacién

PROVEE&@S Biblioteca, Departamentos, donantes, empresas, fundaciones gratuitas...

CLIENTES: Intemos (alumnos, PAS, PDI), Biblioteca y exteros
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Competencias técnicas

ompetencias técnicas
Perfil 1

ompetencias técnicas

Perfil 2
PROCESO 1

ompetencias técnicas

ompetencias técnicas
Perfil 4 ...

1111
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COMPETENCIAL
Dominie de bz conociniemtos empecificos del Area (oo imdenios

TECTAC0 7, TOTTEAR0F. . )

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

PROCESO: TRATAMIENTO ¥ MANTENIMIENT O
DE EECTURESOS DE INFORMACTON

COMPORTAMIENT O%

Busgueda v recuperacion de informacion; conoce [os metodos
de andlisiz documertal wtiizados en la Biblicteca para la
catalogacian v clasificacion

GESTOR MANTENTMIENTC
GESTOR FRESTAM

JA RECUIRSOE

JA PLANIFICACTON
JEFE NEGOCIAIY)
ADNTNISTRATIVO
DIRECTOR

TECNICOR
JA SERVICIOS

Gestion de Tas colecciones) iderfifica Tos elemertos de
informacion gue caracterizan un documento v resliza las
tareasz de preparacion de los documertos v martenimiznto de
la coleccidn para su puesta & dizposicion de los ususios

Gestion de las colecciones: comprueba la presencia o
auzencia de un documento en una coleccion o fondo
(incluyendo la verificacion de enlaces de recursoe-e), v ordena
oz documentos de acuerdo al sitema adoptado por la
hiblioteca.

Busgueda v recuperacion de informacion: identifica v utiliza
recursos de toda clase v los interroga de una manera eficaz

Gestion  de  colecciones:  iertifica Toz  elemertos  de
informacion que caracterizan un documento v splica normas
(IZB0, reglas de catalogacion, de translteracion, distintos
sistemas de metadatos, formatos v lenguajes de marcacdo..)

Gestion de colecciones: gestiona, martiene v actualiza los
recursos electkonicos (control de licenciss, asktencia técnica,
etz

Gestion de colecciones: gestiona la coleccion de produccion
cientifica v de materiales docentes de la Universidad,
elaborando instrucciones v procedimiertos para promover el
acceso abieto a la informacion cientifica.

Conoce  Tos  aspectos relacionados con Ta seguridad
informatics
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Avuda en la implementacion v mantenimiento de las
aplicaciones

Conoce oz lenguajes, arquitecturas, herramientas, elc.

relacionados con los gg@g@? de gestion de la Biblicteca

Uzqueda v recuperacion de Ta informacion: establece Tas
herramientaz v procedimientoz gue permiten walidar Iz
fiahilidad v pertinencia de la informacion encontrada.

Buzqueda v recuperacion de la informacian: dizena v organiza
estrategiss en torno & la bisguedsa de informacian

Gestion de colecciones: gestiona la coleccion de produccion
ciertifica, elshorando iretrucciones v procedimientos  para
promover el acceso ahierto a la informacion cientifica.

Implementa, ayuda en Ta implementacion v en el
mantenimierto de las aplicaciones

Gestion de colecciones: gestiona, jecuta v evalla una poltics
te catalogacidn gue garantice la calidad de oz registros v
participa en catalogos colectivos v programas de catalogacion
compartida o cooperativa.

Geztion de colecciones: gestiona la politica de preseracion vy
conzervacion de la coleccion

Gestion de colecciones, gestiona la poltics de expUrga.

Define v superviza la evolucion de Ta normativa en vigar v vela
por su cumplimienrto

Conoce vy comprende la infraestuctura de red de la AL

Gestion de servicioz de informacion; Dizena v desarolla
productos v servicios para satisfacer las necesidades de los
Usuarios

conoce vy superviza el cumplimento, en el ambio de la
Biklicteca, de loz aspectos relacionado: con la seguridad
informatica

Gestion de Taz colecciones cocrding v controla [as taress de
preparacion de oz documentos v mantenimiento de la
coleccion para su puesta a disposicion de los usuarios

Gestion de las colecciones: coording v supervisa la correcta
ordenacion de oz documertos de acusrdo &l sistema
adaoptado por la hiblicteca.

Gestion de & colecciones, coording las comprobaciones de
presencia o auzencia de un documento en una coleccidn a
fondo (incluyvendo la verificacidn de enlaces de recursos-g)

Gestion de colecciones: supervisa la pertinencia de la
coleccion & disposicidn del usuario corforme & los criterios
establecidos

Gestion de laz colectiones: obtiene datos, analiza v propone

medidas correctoras de acuerdo a la poltics de desarollo de
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COMPETENCIA 2
Conocinmdenin ¥ uro de hstecrobgne

estion de Tas colecciones: Tocaliza documentos en catalogos
y otras bases de datos.

Gestion de Tas colecciones: realiza la caplura de documentos
en catalogos de bibliotecas v oras bases de datos.

Festion de Ta= colecciones: realiza tareas de martenimienio y
actualizacion del catalogo.

Organizacion de la informacion: sehala, para un objeto o
documento & tratar, oz elementos de informacidn oue
responden a los criterios preestablecidos con vistas a su
introduccidn en une base de datos.

Maneja herramientas informaticas de gestion de biblicteca

estion de colecciones: transcribe, al softeare de gedion de
la Biblicteca, loz elementoz de informacion que caracterizan
un  documento aplicando notmaz  (1SBD, reglaz de
catalogacion, de  translteracion, distintoz  zistemas  de
metadatos, formatos v lenguajes de marcado )

Gestion de colecciones: gestiona, mantiene vy actualiza los
recirzos electrinicos (martenimiento de LIRLs, bajas v atas
de documentos, listados, coberturas  de  ftulos  de
publicaciones periddicas, etz

Gestion de colecciones: gestiona Ta coleccion de produccion
cientifica v de materiales docentes de la Universidad a través
de los softevare de gestion de la Biblicteca

Festion de servicics de informacion f acceso a la informacion;
colabara en la administracidn v mantenimienta de 1o softaare
de gestidn de la Bikblicteca

Drianizacion de la iniormacion:. Uiza hazes de detos vy
ziztemas de gestion documental

Analiza, evalda e implemerta desarrollos tecnologicos

Conoce vy maneja las herramiertas de gestion propias de zu
SErvicio

estion de zervicice de informacian Faccezo a la informacion;
administra y mantiens los software de gestidn de la Bikblioteca

Colabora en el analiziz, evaluacion & implementacion de
desarollos tecnoldgicos

Maneja herramientas informaticas de gestion de biblicteca

Manejo del gestor de contenidos wek

Maneja otras herramientas informaticas (no especifcas de

gestion de Biklioteca)

X X
H b4

H x
H b4 X x X
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COMPETENCIA 3
Geninn del conocindeTsin

Gestion de colecciones: gestiona Ta coleccion de produccion
cientifica promoviendo el acceso akierto & la informacidn
cientifica

Organizacion de la informacion: conoce, comprende v aplica
loz principios generales de organizecion de la informacion vy
los documentos

Organizacion de  [a  Informacion;  conoce,  dentifica oz
inztrumentos de organizacian, difusidn v localizacidn en uso
&n la Biblioteca (invertarios, catdlogos, guias...)

Organizacion de la informacion: controla la homogeneidad
formal oel sistema de informacion vy aporta las correcciones
Necesarias.

Organizacion de la informacion: desarrolla v verifica procesos
de produccian o disefio de informacion con el fin de gue &l
Lsuario pueda recuperar la informacion de un determinacdo
espacio de manera clara, preciza v sin ambigledades, en
cualguier plataforma o sopote.

Colabora en tareas cooperativas en la Universidad v con diras
instituciones

Elabora documertacion iecnica acorde con las directrices
establecidas

Organizacion de la informacion: ofganiza, estuctura, dizefa v
evalla sistemas de informacian

Organizacion de la informacion: colabora con provectos de la
inzttucidn para organizar, estuctrar v sistematizar los
zistenas de informacion de la Universidad.

Caolabora en tareas cooperativas con ofras instituciones

Establece y =wperviza la documentacion tecnica necesaria
para el desaralo del trabajo

Facilta, entre Toz miembros de Ta Biblioleca, Ta informacion vy
|0z conocimiertos necesarios

Facilta, ertre loz membroz del &rea o de @ DRioleca, &
informacian relativa al cumplimierto de los objetivoz

Elabora Informes Tecnicos

Elabora informes de gestion

Facita, entre oz miembros de & DRIGeca, & informacion
relativa al cumplimienta de los objetivos

Gestiona la documentacion administrativa de la Biblictecs

X i
X X x H
X X
X X
X X o
X X X
X X
X X X
X X
X X
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Competencias técnicas

Plan de formacion del personal técnico

@ Talleres explicativos sobre las competencias
técnicas.

® Se analiza un documento explicativo de qué significa
cada competencia (verlo de una forma practica)

@ Se detectan las necesidades.

W Se elabora un programa de formacién (aspectos
genéricos).

@ Dentro de cada proceso se forma en los aspectos
especificos
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TECHICOS DE BISLIOTECA ¥ ARCHIVD

Documento explizalive de competenclas 1ecricas v comportamiznios asociados

COMPETEMCIA GESTION DE LAS COLECCIONES
Definir v aplicar una politica de gestion vy desarrcllo de |a coleccién gue permita dar safisfaccion a las necesidades de informacion
cientifica y académica de los disfinios colectives de wsuarios. Comprende la realizacion de acciones de seleccion, adgquisicion,
tratamiento material, proceso f8cnice, conservacion y eliminacién de documentos, enm cualguier soporte, com objein de constifuir
colecciones organizadas, garantizando su accesibilidad y difusion. Evaluar la adecuacion de las colecciones a los planes de esiudio,
lineas de investigacion, y actividades de aprendizaje desarroclladas en la Universidad.

COMPORTAMIENTOS ASPECTOS GEMERICOS ASPECTOS ESPECIFICOS
ldenfifica los elementos de informacién gue | - [@entfica = interpreta |a informacion de registros

caracterizan un documento.

biliograficos, de ejemplar | de pedido, de fondo, de
asignatura. ..

Localiza documentos en catilogos de bibliotecas
v ofras bases de dafos.

- Busca documentos en el catalogo de la BUAL
utilizande distinios critzrios de blsqueda.

- Busca documentos en catalogos de ofras biblictecas y
en bases de daios wiilizande diferentes criterios de
bisgqueda (titule, autor, ISBM, ISSH...).

Realiza captura de documentos de catalogos de
bibliotecas y oiras bases de datos.

- Captura regisiros de ofros catalogos.

Realiza tareas de preparacion de los documentos
para su puesta a disposicion de los usuarios.

- Realiza la preparacion fisica de los documentos para
su puesia a disposicion: sellado, teuelade, proteccion,
etiquetas. ..

Comprueba la presencia o ausencia de un
documenta en una coleccion o fonde (incluyendo
la werificacion de enlaces de los recursos
electronicos).

- Detecta ejemplares extraviados (papel).
- Detects enlaces que no funcionan (electranico).

Ordena los documentos de acusrdo &l sistema
adopiado por la biblioteca.

- Conoce tareas de ordenacion, revision de los fondos.

- Rzaliza tareas de colocacion, ordenacion y revision de
los fondos (libre acceso, deposito).

- Realiza tareas relacicnadas con el movimients de los
fondes (reorganizacion, racicnalizacion de espacios,
efc.) adecuacion del espacio a las necesidades de las
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

TECHICOS DE BISLISTECA ¥ ARCHIVD
Cocumento explicalive de competenclas tecnicas y comporiamienios asocdados

colecciones, hacer espacio en las estanterias, o
cambiarlos de ubicacion; imphca mover los fondos.

Fealiza tareas de manienimienio y actualizacion Conocer tareas relacionadas con la gesiion de la - Realiza tareas relacionadas con la mantenimiento del
del catdloge: inventarios, expurgos, reubicaciones, coleccion catzlogo para inventarios, expurgos, donaciones,
bibliografia recomendada, ste. duplicados... dmec.tand-:-: E]_Emplare_i deteriorados.

’ extrawviados, cambios de tzjuelos, signaturas
incomestas, libros para encuadernacion, modificacionas
derivadas de cambios en la politica de préstama,
cambics de ubicaciones. ..

- Particpa en la gestion y mantenimienio de la
biliografia recomendada a traves de los registros de
asignaiura: blsgueda en nuestro catdlogo, busqueds
en ctros catalogos.

- Recepciona revistas en papel.

- Tareas de apoyo en adquisiciones: crea registros de

Crea registros de pedidos. y realiza el registro y pedidos, comprueba los documentos recibidos

comprobacion de los documentos recibidos.

- Conoce y comprends conceptos relacionados con e

Conoce y comprende los conceptos relacionados imbito profesicnal.

con el ambito profesional.
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Identifica los elementos de informacian que caracterizan
un documenta,

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Identifica e interpreta la informacion de registros
bibliograficos, de ejemplar , de pedido, de Fondo, de
asignatura...

Localiza documentos en catilogos de bibliotecas y
olras bases de datos.

Busca documentos en el catilogo de la BUAL
utilizando distintos criterios de bilsqueda.

Fealiza captura de documentos de catilogos de
bibliotecas y otras bases de datos.

Fealiza tareas de preparacién de los documentos para
su puesta a disposicion de los usuarios,

Fiealiza la preparacian fisica de los documentos para
su puesta a disposicidn: sellado, tejuelado,
proteceicn, etiguetas...

Comprueba la presencia o ausencia de un documento
en una coleccidn o Fondo [incluyendo la verificacion de
enlaces de los recursos electrdnicos), y ordena los
documentos de acuerdo al sistema adoptado porla
bibliohea.

Detecta ejemplares extraviados [papel).

Dietecta enlaces que no funcionan [electrdnica].

Ordena los documentas de acuerdo al sistema
adoptado por la biblioteca

Conoce tareas de ordenacian, revision de fondaos

Fealiza tareas de mantenimiento y actualizacion del
catilogo: inventarios, expurgos, reubicaciones,
biblicgrafi a recomendada, ete.

Conoce tareas relacionadas con la gestidn de la
coleccion

Crearegistros de pedidos, y realiza elregistray
comprobacion de los documentos recibidos.

Conoce y comprends los conceptos relacionados con
el Ambito profesional.

Conceptos relacionados con el ambito profesional
[qué, genéricaos)
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COMPETENCIA 3: GESTION DE LAS COLECCIONES

PROGRAMA

Coleccion)

* Recursos para la docencia y el aprendizaje
* Recursos para investigacidn

2. Codmo se seleccionan los recursos
+* Recursos para la docencia v el aprendizaje
* Recursos para investigacion

3. Como se obtienen

Compras directas

Caontrato de suministros

Compras consorciadas con el CBUA
Donacion y canje

Préstamo interbibliotecario

4. Tratamiento técnico de los recursos
« ;0Qué es el tratamiento tecnico?
« Analisis documental
o Analisis formal: normas, formatos.
= Analisis de contenide: lenguaje documental
« Importancia de la normalizacion
+« Preparacion previa de los recursos antes de su consulta

5. Organizacion y mantenimiento de la coleccién

Desarrollo de la gestién de la coleccidén (Programa de Gestiéh y Desarrollo de la | DIA9de

1. Como se decide qué recursos van a formar parte de la coleccién de la Biblioteca

« Cdomo ponemos a disposicidn del usuario nuestra coleccion

julio

= Coleccion de libre acceso
o Através de la web

= Mantenimiento de la coleccion material
= Mantenimiento de la coleccion electrénica

6. “Evaluar” - Evaluacion de la coleccion
+ Evaluacién de la gestion de la coleccion
+ Evaluacion del estado y uso de la coleccion

* Yatenemos disponible la coleccion: ahora hay que mantenerla operativa

+ |mportancia de la evaluacion para la toma de decisiones
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Competencias técnicas

Conclusion:

® Aplicacién de las competencias técnicas YA

2 Y en un futuro muy proximo:
* Evaluacién en competencias técnicas
* Evaluacién del desempeno
* Aplicacién a la provisién
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Muchas gracias




