PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DEL PAS FUNCIONARIO,
PARA SU APROBACION EN EL CONSEJO DE
GOBIERNO EL 28 DE ABRIL DE 2010

GERENCIA

1.- BIBLIOTECA DE LA UNED

Durante los ultimos afios, el personal de la Biblioteca de la UNED ha debido
abordar un salto cuantitativo y cualitativo en lo referido a la asuncién de
determinadas tareas y funciones que se han producido, en gran parte, por los
cambios operados en el entorno de la Biblioteconomia y la documentacion:
e la adecuacion a los retos impuestos por las TICs
e los nuevos y diversos soportes y herramientas de informacion y
comunicacién
¢ las nuevas metodologias de trabajo, con constantes cambios en la
manera de proporcionar cada dia servicios mas sofisticados y complejos
e la necesidad de abordar un firme compromiso de calidad y mejora

continua

La evolucion de las bibliotecas universitarias, en la ultima década, ha exigido
de su personal, un reciclaje continuo para adquirir nuevas destrezas y
habilidades, un grado de especializacion constante y una puesta al dia del perfil
profesional al que, l6gicamente, no ha podido sustraerse la UNED. Prueba de
ello son los diversos planes y actuaciones que se han puesto en marcha,
buscando ampliar y mejorar de forma global y especifica los servicios
bibliotecarios que, sin la concurrencia e implicacion de todo e personal de
Biblioteca, no se hubieran puesto en marcha:

e planes de comunicacion interna 'y externa

e planes de marketing y de sostenibilidad

e carta de servicios

e definicidn de los procesos clave y evaluacion continua de los mismos



e implantacion de un cuadro de mando integral

e estudio de la estructura organizativa

e multiplicacion exponencial de los servicios a distancia

e colaboracion con el personal docente en formacion sobre competencias
genéricas en informacién

e colaboracion con organismos externos nacionales e internacionales
(REBIUN, FECYT, COAR, etc.)

En la Biblioteca de nuestra Universidad todos estos cambios, que se han
recogido en el Plan Estratégico de la Biblioteca 2007-2010, han exigido y
exigen un esfuerzo singular de toda su plantilla y, muy especialmente, de

quienes ocupan en ella los puestos de maxima responsabilidad.

En este sentido, cabe valorar la aportacion fundamental de la Direccion y la
Subdireccion para materializar el proceso de evaluacion al que se ha
sometido la Biblioteca, y que ha permitido la aplicacion de indicadores de
rendimiento dentro de un proceso revisable de manera periodica. El
reconocimiento de esta contribucidn supone, sin duda, un acicate para que
tanto la Direccion como la Subdireccidn continten con su labor de planificacién
de la Biblioteca, identificando las nuevas tareas y actividades a desarrollar, con
el objetivo de determinar las funciones y responsabilidades de cada unidad,
mediante la puesta en practica de una politica de recursos humanos adecuada
a las necesidades existentes y que tenga en cuenta las restricciones
presupuestarias.

Ademaés de la Direccion y Subdireccion de la Biblioteca, una parte sustancial de
la estructura de personal debe continuar prestando un servicio de calidad, a la
vez que va asumiendo nuevos retos en pos de la mejora continua en la
prestacion de los servicios, desarrollando los cometidos necesarios para
consolidar la Biblioteca como centro de recursos para el aprendizaje, la

docencia y la investigacion.

El Coordinador de Bibliotecas de Centros Asociados se ha convertido en el

interlocutor que mantiene comunicacion directa con los Centros Asociados y



Centros en el extranjero y sus Bibliotecas, asi como con el Vicerrectorado de
Centros Asociados y que ha asumido, entre otras, las siguientes funciones:

e la integracion de los Centros en el sistema de gestion bibliotecaria
(SIGB) de la sede central de la UNED, lo que propicia el catalogo
colectivo de bibliotecas

e la formacién de bibliotecarios de Centros in situ, elaborando pautas y
directrices tales como requisitos basicos, normas para la elaboracion de
paginas web, etc.

¢ el mantenimiento de la pagina web de recursos de interés local para
toda Espafa

e la organizacion de los Encuentros bienales de Bibliotecarios de Centros

Como complemento a todo ello, se sefalan algunos indicadores de gestion: el
namero de Bibliotecas de Centros integradas en el sistema ha pasado de 37 a
75 en los ultimos seis afios; se producen mas de 16.000 consultas anuales a la
pagina web de Guias Bibuned; se realiza una media 6 desplazamientos
anuales a los Centros Asociados, previéndose un aumento de los mismos en

los préximos afios.

El Coordinador de Calidad, Planificacion y Proyectos ha asumido las
siguientes nuevas tareas:
e la coordinacion del plan estratégico de la Biblioteca y seguimiento de los
objetivos operacionales anuales
e la responsabilidad del sistema de calidad, incluyendo la coordinacion de
los grupos de trabajo y de mejora de la Biblioteca
e la comunicacion interna de la Biblioteca
e la coordinacion de la integracion de competencias genéricas en
informacion en las titulaciones de grado y postgrado de la UNED
e la gestion de la pagina Web y de la Intranet de la Biblioteca, al igual que
del SIGB Unicorn.
Se sefalan, al respecto, algunos indicadores de gestion: el seguimiento de los
objetivos operacionales, (entre 70 y 80 objetivos al afo), dentro del Plan
estratégico 2007-2010; la consecucién y mantenimiento del sello de calidad y la

elaboracion y difusion de la Carta de servicios; la puesta en practica del plan de



comunicacion interna, (boletin de novedades mensuales, lista de distribucion,
plan de acogida para el personal de nuevo ingreso y blog de comunicacion
interna); la coordinacién y elaboracion de materiales para cursos de formacién
on-line sobre competencias genéricas para postgrado y la inclusién de las
mismas en un préximo curso “0” y otro, mediante la utilizacion de la plataforma
OCW de la UNED.

El Jefe de Seccidén de Atencion a Usuarios mafiana, que se denominaré
Jefe de Servicio de atencidon y servicios a los usuarios, sera el responsable
de los servicios al publico de la Biblioteca para ejercer realmente la labor de
coordinacién de todos los servicios al publico tanto en la sede central como en
las bibliotecas sectoriales.
Se sefialan, al respecto, algunas de las tareas mas recientemente asumidas
como indicadores de gestion:
e larealizacién de Encuestas de satisfaccion a usuarios
¢ |os servicios para usuarios con discapacidad
¢ los servicios de biblioteca 2.0 Biblioteca Abierta-Blog de comunicacion
con los usuarios
e la atencidn centralizada de quejas y sugerencias y Su posterior
seguimiento
¢ la elaboracién de folletos, guias de la Biblioteca, dossieres informativos,
y material similar
e los servicios de extension bibliotecaria: exposiciones, visitas guiadas a la

biblioteca, etc.

El Jefe de Seccion de Innovacion Tecnoldgica, que pasara a denominarse
Jefe de Servicio de Innovacion tecnolégica, tiene encomendadas las
siguientes funciones:
¢ la responsabilidad del archivo digital de la UNED “e-spacio”
e la coordinacion del grupo “Recolecta” de Rebiun/Fecyt
e las tareas propias como miembro del COAR (Coalition of Open Access
Repositories), fundado en Gante en octubre de 2009

e la gestion de proyectos europeos relacionados con Open Access



e la presencia activa en foros nacionales e internacionales relacionados
con el acceso abierto y con los repositorios digitales institucionales.

Se sefialan, a continuacion, diversos indicadores de gestion: 48.000 objetos
digitales en el repositorio e-Spacio UNED con dos millones de descargas de
documentos en el afio 2009; 6 ponencias en Congresos Nacionales e
Internacionales en 2009; organizacion de la | Asamblea de la COAR en la
UNED, celebrada el 2 de marzo de 2010 en la Facultad de Ciencias Politicas
y Sociologia; organizacion de la Asamblea internacional de Open Repositories,

organizada por FECYT/UNED, que se celebrarad en Madrid, en julio de 2010.

El Jefe de Seccidén Biblioteca de Psicologia, que pasara a denominarse Jefe
de Servicio de Bibliotecas sectoriales, debera asumir las funciones de
coordinacién de bibliotecas sectoriales, junto con la formacion de usuarios en
competencias genéricas en informacion para grado y postrado y en recursos de
informacion. Igualmente participara como experto en los talleres de la UNESCO
sobre competencias genéricas en informacion.
Como indicadores de gestidn, se sefialan las siguientes tareas asumidas
recientemente que seran extensibles, de forma progresiva, al resto de
bibliotecas:
e la imparticion de cursos de Introduccion a las fuentes de informacion en
Psicologia para grado y postgrado
e la inclusibn de Seminarios sobre “Competencias Genéricas en
Informacién” en los Masteres de la Facultad de Psicologia.
e la participacion en el Practicum de Investigacion de la Facultad de
Psicologia
e la participacion en el Master de Calidad de la UNED para Centros

Asociados

Tal y como se ha reflejado en la presente memoria, la asuncion de una nueva
realidad ha supuesto y supone, para el personal de la Biblioteca, un aumento
cualitativo de cargas de trabajo y del nivel de responsabilidad que, unido a la
dificultad técnica de algunas tareas, hacen aconsejable la modificacion de la

Relacion de Puestos de Trabajo de esa Unidad con el objeto de reconocer la



especial dedicacion y rendimiento del personal que ha de asumir mayores

cotas de responsabilidad en la gestion.

Por todo ello, se proponen diversas modificaciones de la Relacion de Puestos

de Trabajo de la Biblioteca que se indican a continuacion:

1. “Director Biblioteca (N28; CE 24.593,07; Subgrupo Al)” por “Director
Biblioteca (N28; CE 26.048; Subgrupo Al)”".

2. “Subdirector Biblioteca (N26; CE 15.595,21; Subgrupo A1/A2)” por
“Subdirector Biblioteca (N26; CE 17.887,28; Subgrupo A1/A2)".

3. “Coordinador Biblioteca Centros Asociados (N26; CE 15.595,21; Subgrupo
A1/A2)" por “Coordinador Biblioteca Centros Asociados (N26; CE 17.887,28;
Subgrupo A1/A2)".

4. “Coordinador de Calidad, Planificacion y Proy. Biblioteca (N26; CE
15.595,21; Subgrupo A1/A2)" por Coordinador de Calidad, Planificacion y
Proyectos Biblioteca (N26; CE 17.887,28; Subgrupo A1/A2)”

5. “Jefe de Seccion Atencién Usuarios Mafiana (N26; CE 15.332,32; Subgrupo
A1/A2)" por “Jefe de Servicio de atencion y servicios a los usuarios” (N26;
CE 16.608,31; Subgrupo A1/A2)".

6. “Jefe de Seccién Innovacion Tecnoldgica (N26; CE 15.332,32; Subgrupo
Al/A2)" por “Jefe de Servicio de Innovacion Tecnolégica (N26; CE
16.608,31; Subgrupo A1/A2)".

7. “Jefe de Seccion Biblioteca de Psicologia (N26; CE 15.332,32; Subgrupo
A1/A2)" por “Jefe de Servicio de Bibliotecas sectoriales (N26; CE 16.608,31;
Subgrupo A1/A2)".



2.- ARCHIVO GENERAL DE LA UNED

Durante los ultimos afios, el personal del Archivo General de la UNED ha
debido adaptarse a los nuevos retos impuestos por la introduccion de las TIC's,
y la consiguiente aparicidn nuevos soportes y herramientas para la busqueda
de informacion.
Estos cambios, unidos a otros previstos a corto plazo, y que han sido recogidos
de forma sustancial en el Plan Estratégico de la UNED 2007-2010, exigen un
esfuerzo afadido de todo el equipo del Archivo, y especialmente de su
Direccion, que ha supuesto la implantacion de nuevos métodos de trabajo con
el fin de prestar mejores servicios a la comunidad universitaria y realizar un
reciclaje continuo del personal en orden a adquirir la necesaria capacitacion
para la materializacion de distintos procesos que se han puesto en marcha o
las nuevas tareas que se han ido acometiendo y que, seguidamente, se
indican:
e la puesta en marcha del Reglamento del Archivo General y el
funcionamiento de la Comision de Archivos.
e la identificaciébn y valoracion de todas las series para su posterior
aprobacion por la Comisién de Archivo y el Consejo de Gobierno.
¢ el estudio de todas las Series Documentales producidas por la UNED su
descripcion en Normas ISAG (G) segun la normativa del Consejo
Internacional de Archivos.
e la realizacion de los inventarios de todas las series de los servicios
centrales y su descripcion con la nueva aplicacion informatica (Clara).
e la puesta en marcha de la aplicacion informatica en los depositos del
Archivo de Expedientes Académicos.
e el inicio de un Proyecto piloto en la Facultad de Pedagogia, desde los
inicios de esta especialidad hasta la actualidad.
e la posterior continuacién con el resto de Facultades de Humanidades,
describiendo a nivel de Expediente de alumno, y migrando los datos de

la aplicacion de Alumnos (Gesmatri).



la cooperacion continua entre los diferentes Centros Asociados,
regulada por los Estatutos de la UNED y que incluye multiples tareas
que afectan a todos los procesos con el consiguiente aumento de las
cargas de trabajo.

la participacién en foros y proyectos de ambito nacional e internacional y
el liderazgo en algunos grupos de trabajo de la Conferencia de
Archiveros de Universidades (CAU).

la puesta en marcha de un ambicioso plan de control y descripcion de la
serie mas voluminosa de la institucion, con mas de tres millones de
expedientes de alumnos.

la intervencion activa en proyectos de Documentos Electronicos y de
archivos digitales e institucionales.

la participacion en proyectos transversales con otros Archivos
universitarios y con otros departamentos y Servicios de la Universidad.

la implicacion permanente del Archivo General en actividades de
extension cultural y difusion, tanto de los propios fondos como de

aguellos otros que incidan sobre el conocimiento y prestigio de la UNED

Ademas de la materializacion y consolidacion de los procesos y tareas que se

han indicado con anterioridad, el Archivo se enfrenta a distintos retos y

necesidades a corto y medio plazo que se indican, a continuacion:

La dotacion de nuevas instalaciones para el Archivo General en un
espacio que se esta habilitando en el antiguo edificio del Consejo de
Universidades, traera consigo un aumento de la capacidad de
almacenamiento de los fondos documentales producidos por todas las
unidades de la UNED vy la instalacion de unidades de digitalizacion y
salas de trabajo destinadas a investigadores. En este nuevo entorno, la
Direccion del Archivo debera disefiar y asumir los nuevos cambios
organizativos y de dotacion de personal para hacer frente a los retos
sefalados.

Recientemente, se ha creado el Centro de Estudios de Migraciones y
Exilios (CEME), por acuerdo entre la UNED y el Banco de Santander. En
las clausulas del convenio se establece que la sede en Espafa estara



ubicada en el Archivo General de la UNED, y que la Directora del
Archivo General formara parte de su Direccion Técnica. El personal del
Archivo, en general y, particularmente, su Direccion deberan colaborar
en las funciones asignadas al nuevo organismo:

o el desarrollo, con caracter inmediato, de dos de las primeras
tareas programadas cuales son la creacion de un banco de datos
de imagenes relacionadas con migraciones y exilios, y la
elaboracién de un portal y una pagina web sobre el CEME

o la coordinacion de actividades de recuperacion de distintos
fondos documentales, (archivos de caracter personal, fondos
fotograficos, audiovisuales, etc.) relacionados con este tema, y su
integracion en el patrimonio documental de la UNED.

o la coordinacion de las actividades desarrolladas en las dos sedes,
(Madrid y en México), con el objeto de facilitar el intercambio
cientifico y cultural con otras instituciones de educacion superior
tanto de Espafia como de Latinoamérica y especialmente, con
México

Como complemento a todo ello, se sefialan algunos indicadores de gestion:

El Archivo General contribuye a mejorar la imagen institucional de la
UNED patrticipando en foros, congresos y redes de profesionales de la
archivistica; concretamente, la Directora del Archivo es miembro de la
Conferencia de Archiveros de Universidades (CAU), de la asociacién
Archiveros Espafioles de la Funcion Publica (AEFP) y participa
regularmente en congresos internacionales de archivistica, como los
organizados por el MERCOSUR o la Asociacibn de Archivos
Latinoamericanos (ALA).

La Direccion del Archivo General participara en la revision de los
procedimientos administrativos y su adaptacion a las exigencias de la
Ley 11/2007 de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
publicos; una de sus tareas sera colaborar en la elaboracion de un plan
transversal dirigido a todas las unidades con el fin de reorganizar y

redisefiar los procedimientos administrativos.



1.

Se ha iniciado un plan de colaboracién y apoyo a los Archivos de los
Centros Asociados, a pesar de que éstos no pertenecen ni organica ni
funcionalmente al Archivo de la UNED; para ello, se han disefiado
cursos de formacion y seminarios destinados a mejorar la
automatizacion de sus procedimientos administrativos y la implantaciéon
de buenas practicas archivisticas.

El Archivo General elabora las Normas de Procedimiento para todos los
archivos de oficina de la universidad, que son aprobadas, a propuesta
suya, en la Comisién de Archivo segun lo establecido en el Reglamento

del Archivo General.

La asuncion de estos proyectos y tareas ha supuesto y supone, para la
Direccion del Archivo, un aumento cualitativo de cargas de trabajo y del nivel
de responsabilidad que, unido a la dificultad técnica de algunas tareas, hacen
aconsejable la modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo de esa
Unidad con el objeto de reconocer la especial dedicacion y rendimiento de

Direccion.

Por todo ello, se proponen las modificaciones de la Relacion de Puestos de

Trabajo del Archivo General de la UNED, que se indican a continuacion:

“Director Archivo (N 26; CE 17.887,28; Subgrupo Al)” por “Director
Archivo (N 28; CE 23.019,61; Subgrupo Al)".



3.- SECRETARIO/A JEFE DE UNIDAD

Con objeto de adecuar la denominacion a la nueva realidad tras los cambios
aprobados en la Relacion de Puestos de Trabajo por el Consejo de Gobierno
en su reunidén del pasado 2 de marzo, (se amortizd el puesto de Jefe de
Servicio de Planificacion y Calidad), se propone la siguiente modificacion:

1. Cambio de denominacion y adscripcion del puesto “Secretario/a Jefe de
Servicio (N 18; CE 6.121,13; Subgrupo C2)” por “Secretario/a Jefe de
Unidad (N 18; CE 6.121,13; Subgrupo C2)”, con adscripcion a la Unidad
de Apoyo a Planificaciéon y Calidad.

VICEGERENCIA DE CENTROS ASOCIADOS Y ATENCION AL
ESTUDIANTE:

Para una mejor prestacion del servicio y optimizacion de los recursos humanos
se propone la siguiente modificacion:

1. Cambio de adscripcion de un Puesto base Cl1 (N20; CE 6.357,52;

Subgrupo C1) del Servicio de Centros Asociados Nacionales al Servicio

del Centro de Atencion al Estudiante.

VICEGERENCIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y SERVICIOS
GENERALES

SERVICIO DE MEDIOS IMPRESOS Y AUDIOVISUALES
Con motivo de la proyeccion externa que tiene la Editorial UNED, se pretende
adecuar la denominacién del puesto de Jefe de Servicio de Medios Impresos y
Audiovisuales a la denominacibn mas precisa que se utiliza para los
responsables en las editoriales universitarias.
Por ello, se propone el siguiente cambio de denominacion:
1. “Jefe de Servicio de Medios Impresos y Audiovisuales (N26; CE
23.019,61; Subgrupo A1/A2)" por “Directora Editorial (N26;CE
23.019,61; Subgrupo A1/A2)".



PROPUESTA DE MODIFICACION DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DEL PAS LABORAL, PARA SU
APROBACION EN EL CONSEJO DE GOBIERNO EL 28
DE ABRIL DE 2010

SERVICIO DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE Y AL TITULADO

CENTRO DE ATENCION A UNIVERSITARIOS CON DISCAPACIDAD
(UNIDIS)

Las tareas que desarrolla el Centro de Atencidon a Estudiantes con
Discapacidad (UNIDIS) requieren por una parte, de formacién especializada
relacionada con la atencion, el asesoramiento y la evaluacion de personas con
necesidades educativas especiales derivadas de wuna condicibn de
discapacidad y por otra, de conocimientos especificos sobre recursos de
apoyo y ayudas técnicas para personas con discapacidad, accesibilidad fisica y
nuevas tecnologias, asi como sobre la creaciébn y gestion de recursos
documentales accesibles. Por ello es necesario que los puestos de trabajo
adscritos a este Centro aparezcan diferenciados en la Relacién de Puestos de
Trabajo de Personal Laboral, de manera que estén relacionados de forma

directa con los distintos procesos a desarrollar.

En consecuencia, se propone una modificacion en la estructura de los puestos
de trabajo de la RPT de PAS laboral adscritos a UNIDIS agrupandolos en dos

Departamentos que permita una especificacion en el perfil de los puestos:

e Departamento Psicopedagdgico, que englobe las tareas de atencion,
asesoramiento y evaluacién de personas con necesidades educativas
especiales derivadas de una condicion de discapacidad. Los puestos de
trabajo adscritos a este Departamento asumirian responsabilidades

diversas, con una denominacion genérica y competencias comunes.



e Departamento de Apoyo Tecnoldgico y Documental, que englobe las
tareas auxiliares imprescindibles para el funcionamiento de UNIDIS
relacionadas con el conocimiento de los recursos de apoyo y ayudas
técnicas para personas con discapacidad, de accesibilidad fisica y de
Nuevas Tecnologias, asi como sobre la creacion y gestion de recursos

documentales.
Por tanto, la propuesta de modificacion de la RPT de Personal Laboral consiste
en la creacion de dos Departamentos, que englobaria los siguientes puestos de
trabajo:

o Departamento Psicopedagdgico UNIDIS:

» 2 Puestos de Licenciado Universitario UNIDIS, Grupo | B,
= 2 Puestos de Diplomado Universitario UNIDIS, Grupo Il B

o0 Departamento de Apoyo Tecnholdgico y Documental UNIDIS

= 2 Puestos de Diplomado Universitario UNIDIS, Grupo Il B,
= 2 Puestos de Técnico Especialista UNIDIS, Grupo Il B





