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ACUERDO DE LA UNIVERSIDAD, LAS SECCIONES SINDICALES DEL PAS,
EL COMITE DE EMPRESA Y LA JUNTA DE PAS, SOBRE EL PROCESO DE
FUNCIONARIZACION DEL PERSONAL LABORAL DE BIBLIOTECAS

En Malaga, a 12 de abril de 2016.

1. Las partes firmantes del presente Acuerdo manifiestan su voluntad de iniciar el
proceso de funcionarizacién del personal de administracion y servicios de la
Universidad de Malaga, comenzando el mismo por la categoria profesional de
Técnicos Especialistas de Biblioteca, Archivo y Museo —TEBAM- (Grupo il del
Convenio Colectivo vigente del Personal Laboral de las Universidades de Andalucia).

2. El fundamento juridico de estas actuaciones se encuentra en la Disposicion
Transitoria Segunda del Estatuto Basico del Empleado Publico, que contiene la
cobertura necesaria para realizar el proceso de funcionarizacién del personal laboral
fijo, considerandose por las partes firmantes que las funciones y puestos
desempenados por los TEBAM son propios de personal funcionario.

3. El proceso se materializara en la convocatoria de un procedimiento selectivo de
concurso oposicion, de acuerdo con las bases que se contienen en el Anexo | del
presente Acuerdo, al que podran concurrir la totalidad de los TEBAM que a esta
fecha prestan servicios en la Universidad de Malaga.

4. El citado proceso tiene un caracter plenamente voluntario, de tal forma que aquellos
trabajadores y trabajadoras que no concurrieran al mismo, o no lo superaran,
mantendran su vinculo juridico-laboral con la Universidad de Malaga, con la
caracteristica de "a extinguir”, con idénticos derechos laborales y econémicos que los
que tienen en la actualidad y con las mismas funciones que vienen desempefiando.

5. Los trabajadores y trabajadoras que superen el proceso selectivo seran integrados en
la Escala de Técnicos Auxiliares de Biblioteca de la Universidad de Malaga, adscrita
al Grupo C1, de conformidad con lo establecido en el articulo 115 de los Estatutos de
la Universidad de Malaga.

. El proceso selectivo constara de una fase de concurso, en la que se valorara la
antigiedad reconocida en la Universidad de Malaga, y una fase de oposicion,
consistente en un cuestionario de tipo test con preguntas y respuestas alternativas,
que sera superado por los aspirantes que acierten, al menos, el 50% de las mismas,
siendo calificados como “apto/apta”.

Las funciones a desarrollar por los trabajadores y trabajadoras que se incorporen a la
Escala de Tecnicos Auxiliares de Biblioteca como resultas del proceso son las que se
relacionan en el Anexo Il del presente Acuerdo, con especificacion de las atribuidas a
los Técnicos de atencidn al usuario y a los de apoyo a tareas técnicas.
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8. A los empleados publicos que superen el proceso de funcionarizacién les sera
asignado un puesto de trabajo de nivel 20 de complemento de destino, con las
retribuciones que a tales puestos de trabajo correspondan.

9. Se garantiza a los trabajadores y trabajadoras que superen el proceso de
funcionarizacion el mantenimiento de los derechos derivados del percibo actual o
futuro, en su caso, del complemento de mayor dedicacién, de tal forma que la
antigiedad acumulada en la categoria de TEBAM se considerara a estos efectos
cumplida como Técnico Auxiliar de Biblioteca.

10. Los puestos de trabajo a desempefiar por funcionarios pertenecientes a la Escala de
Técnicos Auxiliares de Biblioteca que no sean provistos mediante el proceso de
funcionarizacion seran convocados a concurso de provision, en el que podran
participar los funcionarios de la Escala de Técnicos Auxiliares de Biblioteca.

11. La Gerencia se compromete a organizar y desarrollar un curso de preparacion para la
fase de oposicion, que tendra caracter voluntario y facilitara la posibilidad de su
realizacion por la totalidad de los componentes del colectivo objeto del proceso de
funcionarizacién, cuyo contenido basico se adjunta en el Anexo Il del presente
Acuerdo. La realizacion del citado curso de preparacion no sera certificado por la
Universidad, no pudiendo ser alegado como mérito por parte de quienes lo realicen a
ningun efecto, salvo lo dispuesto en la base 2.2.b) de la Resolucion de convocatoria
que se acompana como Anexo | del presente Acuerdo.

12. La Gerencia se compromete a celebrar una reunién, a la que se convocara a todos
los interesados e interesadas en el proceso de funcionarizacién, junto con los
representantes de las Secciones Sindicales, Comité de Empresa y Junta de PAS, en
la que se informe de todos los detalles que se consideren necesarios del citado
proceso.

7\

Rector
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ANEXO I.

BASES DEL PROCESO SELECTIVO DE FUNCIONARIZACION DEL PERSONAL
LABORAL DE LA CATEGORIA DE TECNICO ESPECIALISTA DE BIBLIOTECAS,
ARCHIVOS Y MUSEOS A LA ESCALA DE TECNICOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

RESOLUCION DE DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA POR LA
QUE SE CONVOCAN PRUEBAS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE
FUNCIONARIZACION DEL PERSONAL LABORAL FIJO DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS QUE OCUPA PUESTOS DE TECNICO ESPECIALISTA DE
BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS

En ejecucion de lo previsto en la relacion de puestos de trabajo de la Universidad
de Malaga (RPT), aprobada por el Consejo de Gobierno en su sesién de fecha 22 de
octubre de 2010 y como consecuencia del Acuerdo de funcionarizacion del personal
laboral de administracion y servicios de la Universidad de Malaga, de 12 de abril de
2016, este Rectorado, en uso de las competencias que le atribuye el articulo 20.1 de la
Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en relacién con el articulo
2.2 e) de la misma, asi como los Estatutos de esta Universidad, ha resuelto aprobar la
convocatoria de pruebas para la adquisicion de la condicion de funcionario/a, del
personal laboral fijo/a de la Universidad de Malaga, con sujecion a las siguientes bases
de la convocatoria.

Bases de la convocatoria
1. Normas generales

1.1 Objeto. Es objeto de la presente convocatoria la provision, por el sistema de
promocion interna horizontal, de 98 plazas pertenecientes a la Escala de Técnicos
Auxiliares de Biblioteca, Grupo de clasificacion C1, en cumplimiento de la relaciéon de
puestos de trabajo aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga,
en sesion de 22 de octubre de 2010.

1.2 Disposiciones aplicables. El presente proceso de funcionarizacion se regira por
las bases de esta convocatoria y, en cuanto le sea de aplicacion, por el Estatuto Basico
del Empleado Publico, los Estatutos de la Universidad de Malaga y el Acuerdo de
funcionarizacion del personal laboral de administracién y servicios de la Universidad de
Malaga, de fecha 12 de abril de 2016.

1.3  Sistema de seleccion. El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de
concurso-oposicion, con las pruebas y puntuaciones que se especifican en la Base 7 de
esta convocatoria.
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2. Requisitos de las personas aspirantes

2 Requisitos generales. Podra presentarse a estas pruebas el personal laboral fijo
de plantilla que ocupa puestos con caracter definitivo pertenecientes a la categoria
profesional de Técnico Especialista de Biblioteca, Archivo y Museo, Grupo Il del vigente
Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

2.2 Requisitos especificos. El personal aspirante debera reunir los siguientes
requisitos:

a) No estar separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas ni encontrarse inhabilitado/a para
el ejercicio de funciones publicas.

b) Estar en posesiéon del titulo de Bachiller o Técnico o equivalencias
establecidas en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE n° 146, de 17
de junio de 2009), Formacion Profesional de Segundo Grado o equivalente, o
titulos equivalentes reconocidos oficiaimente. En sustitucion de las
titulaciones, podran acceder quienes tengan una antigiiedad minima de diez
anos en categorias profesionales adscritas al Grupo Il o inferior del actual
convenio colectivo, o de cinco afios mas la superacion de un curso especifico
de formacion que a tales efectos convoque la Universidad de Malaga.

2.3  Todos los requisitos enumerados en los apartados anteriores deberan poseerse
el dia de finalizacion del plazo de presentaciéon de solicitudes y mantenerse hasta el
nombramiento como funcionarios de carrera

El personal que supere el proceso selectivo de funcionarizacién serd nombrado
funcionario de carrera y quedara destinado en el puesto de trabajo que viniera ocupando.

3. Solicitudes

3.1 Modelo y recepcion solicitudes. Las solicitudes para tomar parte en este proceso
selectivo se dirigiran debidamente cumplimentadas al Sr. Rector Magnifico de la
Universidad de Malaga, en el plazo de 15 dias habiles desde el dia siguiente de la
publicacion de la presente Resolucion en el Boletin Oficial de la Universidad de Malaga,
ajustandose al modelo que se publica como Anexo |, que estara disponible en su pagina
web, y podran presentarse en el Registro General de la Universidad o en las formas
establecidas en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada parcialmente por la Ley 4/1999.

3.2  Documentacion. A la solicitud se acompanara fotocopia de la titulacion académica
exigida o certificacion de la antigliedad en el caso de no poseer la titulacién exigida.

3.3  Adaptaciones. Los aspirantes que padezcan alguna discapacidad podran indicar
en el recuadro correspondiente de la solicitud el grado de discapacidad que tengan
acreditado y solicitar, en su caso, las posibles adaptaciones de tiempos y medios para la
realizacion de los ejercicios en los que esta adaptacién sea necesaria.
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3.4  Vinculacion de datos y subsanacion de errores. Los aspirantes quedan vinculados
a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar
su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido para la
presentacion de solicitudes. Transcurrido dicho plazo no se admitird ninguna peticion de
esta naturaleza. La Universidad de Malaga podra, asimismo, rectificar en cualquier
momento, de oficio o a instancia de los interesados, los errores materiales, de hecho o
aritméticos existentes en sus actos.

4. Admisién de aspirantes

41 Relacion de admitidos y excluidos. Terminado el plazo de presentacion de
solicitudes, se dictara resolucion en el plazo maximo de dos meses declarando aprobada
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de
exclusion, y el lugar, fecha y hora para la realizacion del ejercicio de la fase de oposicion.
Dicha resoluciéon se publicara en el tablén de anuncios del edificio del Pabellén de
Gobierno y, unicamente a efectos informativos, en la pagina web de la Universidad.

42 Plazo de subsanacion. Los aspirantes excluidos u omitidos provisionalmente
dispondran de un plazo de diez dias habiles para subsanar el defecto que haya motivado
su exclusion, contados a partir del siguiente al de la publicacién. Al objeto de evitar
errores u omisiones, los aspirantes comprobaran fehacientemente, no sélo que no
figuran recogidos en la relacién de excluidos, sino que, ademas, sus nombres constan en
la pertinente relacion de admitidos. Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no
subsanen los defectos que motivaron su exclusion seran definitivamente excluidos de la
participacion en las pruebas.

4.3 Relacion definitiva. Transcurrido dicho plazo y si se hubieran presentado
alegaciones, se dictara Resolucion que declare aprobada definitivamente la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de las causas de exclusion,
publicandose igualmente en el tabldn de anuncios del edificio del Pabellén de Gobierno y
en la pagina web de la Universidad. Si no se hubiera formulado ninguna alegacion a la
lista provisional de admitidos y excluidos, la misma se elevara a definitiva.

5. Tribunal calificador

5.1 Composicion. El Tribunal calificador de estas pruebas tendra la siguiente
composicion: (A DETERMINAR POR GERENCIA)

5.2  Abstencion y recusacion. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de
intervenir, notificandolo a este Rectorado o al Presidente del Tribunal, cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el art. 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, o si hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas de acceso en los cinco afos anteriores al de la publicacion de esta
convocatoria. El Presidente podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion
expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en este parrafo.
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Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias citadas en el parrafo anterior.

5.3  Constitucion. El Tribunal se debera constituir en el plazo de 30 dias desde la
publicacion de la convocatoria, con asistencia del Presidente y del Secretario y, al
menos, la mitad de sus miembros, titulares o suplentes. En dicha sesién el Tribunal
acordara las decisiones pertinentes, en orden al correcto desarrollo de las pruebas
selectivas.

5.4  Actuacion del Tribunal. Constituido el Tribunal, éste resolvera todas las dudas que
pudieran surgir en aplicacion de estas normas, asi como lo que se deba hacer en los
casos no previstos. El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara, en todo
momento, a lo dispuesto en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.5  Asesores y colaboradores. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus
trabajos de asesores especialistas para el ejercicio de la fase de oposicién que estime
pertinentes, limitandose dichos asesores a prestar su colaboracion en sus especialidades
tecnicas. La designacién de tales asesores corresponde al Rector, a propuesta del
Tribunal.

Igualmente, cuando se requiera, por el nimero de aspirantes en el proceso de
desarrollo de los ejercicios, el Tribunal podra designar colaboradores en numero
suficiente para garantizar el correcto y normal desarrollo de los mismos.

5.6  Adaptaciones. El Tribunal calificador adoptara las medidas precisas, en aquellos
casos en que resulte necesario, para que los aspirantes con minusvalias tengan
similares condiciones para la realizacion de los ejercicios que el resto de los
participantes. En este sentido, para las personas con minusvalias que lo soliciten, y en la
forma prevista en esta convocatoria, se estableceran las adaptaciones posibles en
tiempo y medios para su realizacion.

5.7  Correccion de ejercicios. El Presidente del Tribunal adoptara las medidas
oportunas para garantizar que los ejercicios de la fase de oposicion se corrijan sin que se
conozca la identidad de los aspirantes. El Tribunal excluird a aquellos candidatos en
cuyos ejercicios figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan conocer la
identidad del opositor.

5.8 Informacion a los participantes. A efectos de comunicaciones y demas
incidencias, el Tribunal tendrd su sede en el edificio de Servicios Multiples de la
Universidad de Malaga, Servicio de Personal, Plaza de El Ejido s/n, 29071 Malaga,
teléfono 952131058.

5.9  Recursos. Contra las resoluciones que tome el Tribunal, cabe interponer recurso
de alzada, en el plazo de un mes, ante el Rector, de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 114 y siguientes de la ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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6. Desarrollo del proceso selectivo

6.1 Convocatoria. Los aspirantes serdn convocados para la realizacién del ejercicio
de la fase de oposicién, en llamamiento Gnico, quedando decaidos en su derecho los
opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo en los casos debidamente justificados
y libremente apreciados por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad.

6.2  Incidencias. Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion
de las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso selectivo, adoptando
al respecto las decisiones que estime pertinentes.

6.3 Exclusion de participantes. En cualquier momento del proceso selectivo, si el
Tribunal tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de
los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado,
debera proponer su exclusion del proceso selectivo al Rector de la Universidad,
comunicandole, a los efectos procedentes, las inexactitudes o falsedades formuladas por
el aspirante en la solicitud de admisién a las pruebas selectivas. Contra la exclusién, el
interesado podra interponer recurso de alzada ante el Rector.

7. Procedimiento de seleccién y valoracién
Fases. El proceso de seleccion constara de las siguientes fases:

7.1 Fase de concurso. En la fase de concurso, que serd previa a la fase de oposicion,
se realizara una valoracién de méritos cuya puntuacién no podra aplicarse para la
superacion de la fase de oposicion y que servira para determinar el orden de puntuacion
final de los aspirantes en el proceso de seleccion. En los casos de empate se atendera al
orden alfabético, comenzando por la letra resultante del sorteo de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas vigente al momento de publicacién de esta
convocatoria.

Se valorara en esta fase la antigliedad, a razén de 1 punto por cada afio de
servicios reconocidos en la Universidad de Malaga. La fraccién del afio se computara
como un ano completo. La fecha de referencia para la citada valoracion sera el Gltimo dia
del plazo de presentacién de solicitudes.

7.2 Fase de oposicion. Consistird en la superacion de una Gnica prueba tipo test, que
versara sobre el contenido del temario recogido en el Anexo Il de la presente Resolucién,
cuyas preguntas seran determinadas por el Tribunal encargado del proceso selectivo,
tendra caracter eliminatorio y la calificacion de apto o no apto.

Para obtener la calificacion de apto sera necesario responder correctamente, al
menos, a la mitad de las preguntas de la prueba correspondiente, sin que descuenten los
~ errores en la calificacion final. Para cada pregunta se propondra un numero de
- respuestas alternativas, de las cuales sélo una de ellas seré la correcta. El tiempo para la
realizacion de dicha prueba sera determinado por el Tribunal.
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8. Listas de aprobados.

8.1 Concluida la fase de la oposicion, el Tribunal publicara la relacion de aspirantes
que hayan superado dicha fase y, en consecuencia, hayan superado el proceso
selectivo, en el tablon de anuncios del edificio del Pabellon de Gobierno y, Gnicamente a
efectos informativos, en la pagina web de la Universidad.

8.2 Finalizado el proceso selectivo el Tribunal hara publica la relacidén definitiva de
aspirantes que han superado el mismo, por orden de puntuacion, con indicaciéon de sus
DNI. El Presidente del Tribunal elevara propuesta de nombramiento de funcionarios de
carrera al Sr. Rector Magnifico de la Universidad, por dicho orden.

9. Presentacion de documentos, nombramiento de funcionarios de carrera y toma de
posesion.

9.1 En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion en los tablones de anuncios de la Universidad sefialados en la base anterior,
de la relacion definitiva de aspirantes que han superado el proceso, los interesados
deberan presentar en el Servicio de Personal de la Universidad la documentacion original
acreditativa de los méritos alegados en la fase de concurso.

9.2 Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos
expresados en el apartado anterior, podra acreditarse que se retnen las condiciones
exigidas en la convocatoria mediante cualquier medio de prueba admisible en derecho.

9.3 Si dentro del plazo indicado, salvo causas de fuerza mayor debidamente
justificadas, no se presenta la citada documentacién o del examen de la misma se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos sefialados en esta convocatoria, no
podran ser nombrados funcionarios de carrera y quedaran anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incurridos por falsedad
en la solicitud inicial.

9.4  Quienes hayan superado el proceso selectivo y aporten la documentacion
requerida en la base 9.1, seran nombrados funcionarios de carrera de la Escala de
Técnico Auxiliar de Biblioteca de la Universidad de Malaga, mediante resolucion del
Rector de la misma, que se publicara en el Boletin Oficial correspondiente,
permaneciendo en el mismo destino desde el que participan en este proceso selectivo.

9.5 Desde la toma de posesion como funcionario de carrera le serd de aplicacion, a
todos los efectos, la normativa sobre funcionarios aplicable en la Universidad,
comenzando a consolidar desde esa misma fecha el grado personal correspondiente al
nivel del puesto, si se encuentra incluido en el intervalo de niveles correspondiente a su
grupo de clasificacion.

La toma de posesion como funcionarios implicard el pase a la situacion de
excedencia que corresponda en el ambito laboral, conforme al Convenio Colectivo
' vigente.
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9.6  Quienes accedan a la condicién de funcionario desde situacion distinta a la de
prestacion de servicios efectivos con reserva de puesto se mantendran en la situacién
administrativa que les corresponda, computéndose el periodo de tiempo transcurrido en
la misma situacion en régimen de derecho laboral a efectos de reingreso.

10. Régimen juridico del personal no funcionarizado.

El personal que no supere el proceso de funcionarizacion, o que decida
voluntariamente no participar en el mismo, continuara bajo el régimen juridico laboral a
todos los efectos, quedando su puesto de trabajo como personal laboral ‘a extinguir’.

11. Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la
forma establecidos en la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Contra la presente Resolucién, que pone fin a la via administrativa, se podra interponer
recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados Contencioso-Administrativos de
Malaga, en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su publicacién
en el Boletin Oficial. No obstante, puede optarse por interponer recurso de reposicion
ante el Rector de la Universidad de Méalaga, en el plazo de un mes, contado desde el dia
siguiente al de la publicacién de la presente Resolucién en el Boletin Oficial, en cuyo
caso no podra interponerse el recurso contencioso-administrativo anteriormente
mencionado en tanto no se haya resuelto expresamente o se haya producido la
desestimacion presunta del recurso de reposicién, conforme a lo previsto en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

El Rector,
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ANEXO I

TEMARIO PARA LA ESCALA DE TECNICOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

Estatutos de la Universidad de Malaga y Estatuto Basico del Empleado Publico.

Nociones sobre proteccion de datos y derechos de autor

Biblioteca Universitaria: concepto, funciones y servicios. Redes y consorcios.

La Biblioteca de la Universidad de Malaga: Mision, vision, valores, funciones y

estructura.

Documentos y sus clases en archivos.

La formacién de la coleccion impresa y digital, seleccion y adquisicion.

El proceso técnico de los fondos bibliograficos: registro, sellado, ordenacién y

conservacion.

8. El control de la coleccion: Inventario. Expurgo. Prevencion del hurto.

9. Estandares en la normalizacion de documentos: ISBN, ISBD, formato MARC 21:
conceptos basicos. Tareas de apoyo en la revision del catalogo. Incorporacion y
revision de registros de recursos digitales.

10. Sistemas de clasificacion bibliografica. La Clasificacion Decimal Universal, (CDU).
Ordenacién de fondos.

11. Las Hemerotecas de la Universidad de Malaga. Control de Publicaciones
Periddicas.

12. El servicio de circulacidon. Servicio de préstamo domiciliario y consulta en sala.
Servicio de Préstamo Intercampus. Servicio de Préstamo Interbibliotecario.
Préstamo CBUA. Préstamo de dispositivos e instalaciones. Préstamo de libros
digitales a través de agregadores o plataformas propias.

13. Servicios de informacién en las bibliotecas universitarias. Orientacion y atencién
al publico. Servicios on-line para los usuarios. Servicios de informacién
colaborativos de redes y consorcios de bibliotecas. La pagina WEB de la
Biblioteca Universitaria de Malaga. Servicios de la Biblioteca basados en las redes
sociales.

14. Repositorios institucionales. RIUMA. Tareas de apoyo.

15. Los catdlogos. Concepto, clases y fines. Los OPACs. Catalogos colectivos. El
catalogo de la Biblioteca Universitaria de la UMA: Catalogo Jabega y Jabega 2.0.

16. Principales fuentes de informacién generales y principales fuentes de informacién
en CC. Sociales, Ciencia y Tecnologia, Humanidades y Biomedicina

17. Formacion basica de usuarios. Formacion en competencias informacionales.

18. Extension y difusion bibliotecaria. Proyeccion social

19. El sistema de Gestion de la calidad de la Biblioteca en la Universidad de Malaga y

sus elementos. Aplicacién de REDER en la Biblioteca.

bl T e

N oo

ACUERDO PROCESO DE FUNCIONARIZACION PERSONAL LABORAL DE BIBLIOTECAS

N\ Pagina 10 de 14



',RS/)’_}(
UNIVERSIDAD

7 nE
:‘= 5@;
579@%=>" DE MALAGA

Gerencia

Vicegerencia de Recursos Humanos

(PAS)

ANEXO Il

FUNCIONES A DESARROLLAR POR LOS FUNCIONARIOS DE LA ESCALA DE
TECNICOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

TECNICOS DE ATENCION AL USUARIO.

AREAS

FUNCIONES

1. Servicios de soporte a la
docencia, el aprendizaje,
a la investigacion y a la
gestion

Realizar los servicios de acceso al documento:

e Préstamo, consulta en sala, renovacion,
reserva, etc.

Préstamo de portatiles

Préstamo de lectores de libros digitales
Préstamo de salas de trabajo en grupo
Préstamo de otros objetos de Biblioteca
Préstamo intercampus

Préstamo de libros digitales a través de
agregadores o plataformas propias

Atender los servicios de informacién, orientacion y
atencion al publico.

Colaborar en la difusion de la informacion

2. Desarrollo y el uso de la
tecnologia 2.0, internet y
las redes sociales

Atender el Servicio de atencion on line (chat)
Colaborar en la gestion y mantenimiento de redes
sociales de la Biblioteca Universitaria: Facebook,
Twitter, Printerest...

3. Calidad de productos y
servicios

Colaborar en el desarrollo del sistema de gestion
de la calidad en la Biblioteca de la Universidad de
Malaga: mision, vision, valores, funciones,
planificacion, Mapa de Procesos, Carta de
Servicios y otros elementos

Participar en la planificacion estratégica vy
operativa de la Biblioteca

Participar en procesos de evaluacion

Participar y colaborar, segun corresponda, en la
comunicacion interna y externa de la Biblioteca
Participar en la gestion de quejas y sugerencias
Colaborar en la flexibilizacion de espacios y
estructuras fisicas para acoger nuevos servicios
(laboratorios de literatura, de noticias, de
exposiciones, etc.)

Participar en la prestacion de servicios interactivos
(adelantarse a la demanda, prototipando el futuro)
Colaborar en la elaboracion de estadisticas.

ACUERDO PROCESO DE FUNCIONARIZACION PERSONAL LABORAL DE BIBLIOTECAS
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AREAS FUNCIONES
Oferta de productos y | e Realizar el préstamo CBUA
servicios colaborativos Participar en  servicios de  informacién

colaborativos de redes y consorcios de bibliotecas
Informar sobre catélogos colectivos

Realizar el préstamo a wusuarios externos
procedentes de organizaciones con los que la
UMA tiene convenio.

Extension y  difusion
bibliotecaria. Proyeccién
social

Colaborar en la organizacién de exposiciones
Colaborar en la elaboracion de catalogos
sectoriales

Colaborar en la realizacién de visitas guiadas
Colaborar en otros servicios de extension vy
difusién

Colaborar y atender servicios bibliotecarios
dirigidos a personas con discapacidad.

Dotacion de recursos
para el aprendizaje y la
investigacion

Colaborar en la normalizacion de la descripcién de
documentos: I1SBD, MARC, ISBN, etc. Realizar
tareas de apoyo en la revision del catalogo.
Colaborar en la incorporacion y revision de
registros de recursos digitales

Tratamiento fisico de fondos bibliograficos

Ordenar e inventariar fondos

Colaborar en las tareas de conservacion y expurgo
de los fondos

Formacién de usuarios
en competencias
informacionales

Colaborar en la informacién bésica sobre las
principales fuentes de informacién generales y
principales fuentes de informacién en CC.
Sociales, Ciencia y Tecnologia, Humanidades y
Biomedicina

Realizar  formacion  basica de  usuarios.
Informacion y asesoramiento sobre el uso de
OPAC y ETUs

TECNICOS DE APOYO A TAREAS TECNICAS,

Desarrollaran las funciones especificas que a continuacion se relacionan y, en caso de
necesidades del servicio, las atribuidas a los técnicos de atencién al usuario:

AREAS

FUNCIONES

Servicios de soporte a la
docencia, el aprendizaje, a la
investigacion y a la gestion

Realizar tareas de apoyo en RIUMA.
Colaborar en proyectos bibliotecarios sobre
produccioén cientifica.
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AREAS FUNCIONES
Calidad de productos vy |e Realizar las tareas administrativas derivadas del
Servicios funcionamiento de la Biblioteca.

Oferta de productos y|e Colaborar en el préstamo interbibliotecario.
servicios colaborativos
Dotacién de recursos para el [ ¢ Colaborar en las tareas de apoyo de la gestion de
r aprendizaje y la la coleccion impresa y digital en la biblioteca
investigacion universitaria:

a. Realizar las adquisiciones bibliogréficas:
con revision de desideratas, captura de
registros bibliograficos de otros catalogos
externos de bibliotecas y proveedores o
creacion de registro bibliografico inicial,
creacion de registros de pedido, envio de
pedidos a los proveedores, recepcion de
pedidos, creacion de registros de ejemplar,
facturacion, revisiones y reclamaciones y
cancelaciones de pedidos no
suministrados.

b. Control de las Publicaciones Periddicas:
con la recepcion de fasciculos, revision de
fondos, control e intercambio de duplicados
y colaboracion en las reclamaciones de

L numeros no suministrados.

‘Formacidon de usuarios en |e Colaborar en la organizacion de las actividades

competencias formativas
informacionales e Colaborar en la elaboracion de materiales
formativos

N
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ANEXO Il

CONTENIDO DEL CURSO DE PREPARACION PARA EL PROCESO SELECTIVO DE
ACESO A LA ESCALA DE TECNICOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

' CURSO: PREPARACION PARA EL ACCESO A LA ESCALA DE TECNICOS AUXILIARES DE|
BIBLIOTECA DE LA UMA (PROCESO DE FUNCIONARIZACION)

EDICIONES: 1. |

HORAS: 30

PLAZAS: totalidad del personal laboral con la categoria profesional de Técnico Especialista de Biblioteca, |
Archivo y Museo ‘

CARACTER: voluntario.

!
DESTINATARIOS: personal laboral que se someta al proceso de funcionarizacion. ‘

| OBJETIVOS: Preparar al personal que opte por la funcionarizacién para el desarrollo de sus funciones y |
prestacion de servicios. !

PROGRAMA: |

1. Bibliotecas universitarias.

2. Dotacion de recursos para el aprendizaje y la investigacion
| 3. Servicios de soporte a la docencia, el aprendizaje, a la investigacion y a la gestion
' 4. Oferta de productos y servicios colaborativos

5. Desarrollo y uso de la tecnologia 2.0, internet y las redes sociales
6. Formacion de usuarios en competencias informacionales
- 7. Extension y difusion bibliotecaria. Proyeccion social ;
8. Calidad de productos y servicios 1
9. Legislacién sobre Biblioteconomia y funcién publica
| 10. Estatutos de la Universidad de Malaga y Estatuto Basico del Empleado Publico

FECHA DE CELEBRACION: por determinar

- PROFESORADO: por determinar.
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