Roles, hot desking y mapa de procesos:
una nueva manera de trabajar

Biblioteca de la Escuela Politécnica Superior_lII Jornadas de Buenas Practicas de la BUZ_2.12.2022



Un lunes de cualquier semana... entre las 8:00 hy las 9:00 h

Elena, Adriana, Rosa y Pablo llegan a la biblioteca




Elena y Adriana hablan
sobre el rol que va a
desempefiar cada una
durante la jornada

bibliotecarias

2B+2A

Rosa y Pablo hablan
sobre el rol que va a
desempefiar cada uno
durante la jornada

auxiliares



B Hoy Elena estara en el Espacio de informacion_Mesa
Pregunta Aqui. Atencion al usuario

—  Rol informacion general y especializada y formacion de
usuarios personalizada [PROCESOS CLAVE]

Y Adriana estara en el Espacio técnico.

Rol trabajo técnico (gestion y mantenimiento bases datos
locales, elaboracion de informes, catalogacion, preparacion
materiales formacion, preparacion actividades culturales,
redes sociales, etc.) [PROCESOS SOPORTE_PROCESOS
ESTRATEGICOS]

bibliotecarias



&

auxiliares

Hoy Pablo estara en Espacio de

informacion_Mesa Préstamo. Atencién al usuario

Rol préstamo + informacion general [PROCESOS
CLAVE]

Y Rosa estara en el Espacio técnico. Rol trabajo
técnico (mantenimiento bd colecciones, vaciado Dialnet
,creacion ejemplares Kocat, organizacion exposiciones,
redes sociales, etc. [PROCESOS SOPORTE_PROCESOS
ESTRATEGICOS]



Ese mismo lunes... entre las 14:30 y las 15:00 hen |a
biblioteca EPS

Susana y Nieves llegan a la biblioteca




Susana estara en el Espacio de informacion_Mesa
Pregunta Aqui. Atencion al usuario

Rol informacion general y especializada + formacion
individual_PROCESOS CLAVE

+ determinados Procesos estratégicos y Soporte

Y Nieves también estara en el Espacio de

\ informacion_Mesa Préstamo. Atencién al usuario

Rol préstamo + informacion general _PROCESQOS
CLAVE

+ determinados Procesos soporte




Roles y espacios de trabajo
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Dos espacios de trabajo:
Espacio informacion y Espacio tecnico
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Funcionamos en base al sistema de ‘mesas calientes’ [hot desking]
y trabajo modo ‘escritorio remoto’

%, Conexién a Escritorio remoto o @ [

| Conexion
~>¢< a Escritorio remoto

Equipo % v
Usuario: Ninguno especfficado

Se solicitaran credenciales al conectarse.

\»  Opciones rConectar J ] Ayuda ]




Espacio tecnico

Isla de trabajo con 3 puestos.
Todos equipados con ordenador y
doble pantalla.

Para tareas que requieren
concentracion, sin interrupciones




Espacio informacion

2 puestos para personal +
2 puestos para el usuario

Equipados con ordenador y
doble pantalla
[personal+usuario]

Para préstamo, informacion
general, informacion
especializada y formacion
individualizada.




Roles y Mapa de Procesos




=

i p.....  MAPA DE PROCESOS

PLANIFICACION ESTRATEGICA COMUNICACION Y MARKETING
; ~ (PE_O1) PE_02

(SUBPROCESO i !
|GESTION RRHH | i : SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD(PE_03)

| SUBPROCESD SUBPROCESO | 'SUBPROCESD | SUBPROCESO . SUBPROCESO |
| ESPACIO ¥ : FORMACION DEL | | COORDIMACION ‘- 5Nonnn|.|z.n.c16h*- MEDICION ¥
| EQUIPAMIENTOS PERSONAL : : . : | ANALISIS

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE RECURSOS PARA LA INFORMACION GENERAL Y USO DE LAS COLECCIONES

DOCENCIA Y EL APRENDIZAJE _ ESPECIALIZADA (PC_05) ; PC_0%)
' il | SUBPROCESD INFORMAC] .
(PC_01) . . | INFORMaGION | |ESPECIALIZADA L | suBPROCESO

|SUBPROCESO | ! I vy Ay v | SERVICIO

(ALCORZE i / . INVESTIGACION | OBTENCION DEL

4

sugpmczso

| PRESTAMO A

GESTION DE RECURSOS PARA LA  URRROCESO : | DOMICILIO
INVESTIGACI(.'JN (PC_02) EUBPROCESO Emmmmu paS. .

SUBPROCESO FORMACION EN | SUBPROCESG
GESTIGN,MD.,CGQN |SUBPROCESD COMPETENCIAS SUBPROCESO ' S0 REMOTO

CIENTIFICA UMIZAR | ECIENCIA ABIERTA tGRhDO ¥ POSGRADO) FCIHHACIGN FDI I
i v ' i ' '

SATISFACCION USUARIOS

PROCESOS CLAVE

EXPECTATIVAS USUARIOS

PLATAFORMA DE SERVICIOS GESTION DEL
BIBLIOTECARIOS (PS_01) ADQUISICIONES SEGURIDAD Y GESTION DE LA
: . | Y GESTION REPOSITORIO PRESERVACION WEB

| SUBPROCESO || SUBPROCESO ECONGOMICA INSTITUCIONAL (PS_04) (PS_05)

| PROCESO !\ GESTIONDE (PS_ 02) (PS_03)
| TECNICO |, USUARIOS

PROCESOS SOPORTE




Planificacion x Objetivos en biblioEPS

Planificamos y organizamos el
trabajo por objetivos
Planificaciones trimestrales
Objetivos consensuados en
reuniones
Cada objetivo tiene una o varias
tareas aszociadas y un

responsable

Desde 2008

ANTECEDENTES

Hitos Biblioteca

EPS & kanban

Comenzamos con el teletrabajo
Planificacion individual de tareas

Desde 2011

Incorparamas la figura del
“coordinador mostrador” entre
personal trabajo turnos
Para mejorar la comunicacion y la
coordinacion
Para implicar y descubrir “talento”
oculto
Promueve la asuncién de
responsabilidades

Seguimientoy control mensual a
través de la “ficha de proyecta”
Evolucionamos hacia la

planificacion mensual
individual v de equipo

Desde 2013

Desde 2015

Incorporamos
sistematica
metodologia

kanban



Actualizacién base de datos GESTION OBJETIVOS MENSUALES equipo biblioEPS

v.6!

Nivel 1. Proceso BUZ

Nivel 2. Tareas asociadas

Observaciones

PE_Gestion RRHH

Planificar objetivos individuales mensuales y semanales

Preparar y desarrollar reuniones de trabajo

Gestionar sistema planificacion por objetivos

Gestionar justificantes y dietas e-people

Desarrollar tareas relacionadas con el rol de Coordinador Mostrador
Desarrollar las buenas practicas y la innovacion

Gestionar documentacion administrativa

Comprende: planificar nuestras tareas (mensual y
semanalmente]; introducir nuestros datos en
bdTareas y en trello; preparar y desarrollar
reuniones; gestionar dietas y/o justificantes;
gestionar bases de datos soporte (Tareas
mensuales y Kanban); disefio herramientas; etc.

PE_Espacios y equipamiento

Planificar y gestionar espacios

Mantener sistema sefializacion biblioteca

Mantener equipamiento mueble (salas y vestibulos)
Gestionar equipamiento informatico

Gestionar incidencias en espacios y equipamiento
Recopilar y tabular datos climatizacion

Recopilar y tabular datos ocupacion

Comprende: planificar y/o reorganizar espacios;
disefiar, actualizar, reponer, etc. la carteleria y
sefializacidn estanterias; gestionar y/o mantener
bd equipos informaticos; gestionar y/o mantener
bd Mantiene; recopilar y tabular datos diarios
temperaturas y ocupacidn; etc.

PE Alianzas

Gestionar alianzas locales

Comprende: elaborar un plan de accidn con
alianzas locales (objetivo local 2019); gestionar
actividad con aliados (RECIDA, IEA, etc.)

PE_Formacion del personal

Planificar formacion personal
Realizar formacidn
Evaluar impacto formacion

Comprende: planificar formacion personal;
realizar prospectivas para localizar actividades
formativas de interés; realizar la formacion
[formarse] ; evaluar el impacto de la formacian en
el desempefio y/o en el proceso; etc.

tActualizado & 1.9.2020




PE_Comunicacion y marketing
[Ambito BIBLIOTECA]

Planificar actividades culturales locales

Desarrollar actividades

Gestionar y/o mantener bd Actividades Culturales locales
Gestionar y mantener espacios expositivos virtuales
Evaluar actividades culturales locales

Planificar y desarrollar campafias de marketing

Comprende: planificar actividades culturales y
solidarias locales [presenciales y/o virtuales);
disefiar carteles y posteres; montar y desmontar;
crear y mantener espacios expositivos virtuales
(comprobar pericdicamente enlaces); mantener
bd Actividodes Culturales; disefiar campafias
marketing nuevos servicios o productos;
gestionar datos resultado actividad y encuestas;
etc.

PE_Comunicacion y marketing
[Ambito EPS]

Gestionar y/o mantener boletin | EPS
Gestionar y/o mantener redes sociales EPS

s Gestonary/o mantener el bloo EPS

Coordinar proyecto Gestion boletin i EPS y las redes sociales EPS
[Plan de Comunicacion EPS)

Evaluar impacto boletin y redes

Formar en gestion de redes sociales y en edicicn i EPS

Comprende: gestionar y mantener el boletin i
EPS; gestionar y mantener FB y TW,; gestionary
rantenaral blog: coordinar y gestionar el
proyecto; formar en gestion de redes sociales;
controlar y analizar datos impacto (estadisticas);
etc.

PE Normalizacion

Gestionar pautas locales

Comprende: elaborar, revisar, publicar, etc.
pautas locales

PE_Medicion y analisis

Recopilar y tabular datos para estadisticas anuales
Analizar datos
Elaborar informes resultados

Comprende: recopilar, tabular, analizar, elaborar
informes y publicar anualmente resultados de
actividad de la biblioteca: macro-cifras; informes
anuales, etc.

PE_[Coordinacion] PE BUZ

Coordinar Linea 4 PE
Colaborar proyectos Linea 4
Participar Equipo Comunicacion BUZ

Comprende: tareas relacionadas con
participacion del personal biblioEPS en equipos y
redes de trabajo BUZ [proyectos Linea 4; Equipo
de Comunicacion)

PE_[Coordinacion] SGIC EPS

Participar en Comisiones

Participar en Junta Escuela

Participar en Comité Calidad
Participar en grupo Carta de Servicios
Colaborar en mantenimiento web EP5

Comprende: tareas relacionadas con
participacion del personal biblioEPS en el Sistema
de Garantia Interna de la Calidad del centro




PC_Gestion recursos para la
docencia

Gestionar BR titulaciones EPS
Actuar en las GD de las titulaciones EPS

Comprende: mantener y actualizar BR en bases
de datos BR_13 y BR_14; analizar uso BR para
elaborar informe anual, etc.

Gestionar tramites SOD centralizado EPS

PC_Referencia general y
especializada

Planificar servicio Pregunta Aqui (presencial y onling)
Desarrollar frealizar servicio presencial y online
Gestionar herramientas servicio Pregunta Agqui
Evaluar servicio Pregunta Agui

Mantener chat BUZ

Comprende: planificar servicio; registrar
actividad en formularios papel; gestionar cuenta
bibepsh@unizar.es; introducir datos mensuales
en bd FM y en fichero Excel; gestionar encuesta
satisfaccion usuarios; intreducir datosenbd
BUY Incidancias: gnalizar servicio para elaborar
informe anual; mantener chat BUZ; etc.

PC Formacion de usuarios

Planificar y disefiar el plan de formacidn de usuarios local anual
Crear/Mantener/Actualizar contenidos de la formacion presencial y
virtual

Impartir la formacion

Hacer seguimiento y dinamizar aulas virtuales

Evaluar el plan de formacidn

Gestionar certificados

Comprende: planificar plan formacién local; crear
factualizar contenidos; desarrollar (impartir o
colaborar en) la formacion; realizar seguimiento y
dinamizar las aulas virtuales; introducir en fichero
excel datos encuestas satisfaccion formacidn
presencial; recopilar y enviar datos formacion
virtual a Equipo Formacion BUZ; analizar datos
resultados para evaluar el plan y elaborar informe
anual; elaborar certificados; ete,

PC Uso de las colecciones

Recopilar datos en formularios uso recursos
Analizar datos y elaborar informe de resultados

Comprende: recopilar datos uso recursos
bibliograficos (papeletas sala, formulario
percepcion uso sala) y recursos no bibliograficos
(cabinas y portatiles) e introducirlos en ficheros
excel; analizar resultados para informes anuales;
etc.

PS5 Adqguisiciones y gestion
economica

Gestionar la adquisicion de la BR
Elaborar informe anual de adquisiciones
Controlar gasto material fungible (papel, toner, impresiones)

Comprende: detectar la BR a adquirir cada curso;
comprarla (pedir, recibir, tramitar facturas);
analizar datos consumo material fungible; etc.

Ps Catalogacion

Realizar el proceso técnico

Comprende: realizar el proceso técnico (registra,
sellado, magnetizado, tejuelado —no para el dia a




Catalogar
Crear registros de ejemplar
Planificar proceso catalogacidn colecciones EPS

dia, para casos masivos-); catalogar
(crear/modificar registros bibliograficos); crear
registros de ejemplar (colgar ejemplares);
establecer cronograma catalogacion colecciones
pendientes; etc.

PS5 Gestion de la web

Crear nuevas paginas y/o secciones en zona local

Comprende: crear nuevas paginas o secciones
con drupal

PS_| Colecciones EPS: gestion y
mantenimiento]

Gestionar y mantener coleccién Libros
Gestionar y mantener coleccién Revistas
Gestionar y mantener coleccién local e-Libro
Gestionar y mantener coleccion en Millennium
Gestionar y mantener Biblioteca de Semillas
Gestionar y mantener Dialnet

Gestionar y mantener Guara

Gestionar y mantener bd Eleboro y Cederul
Gestionar y mantener bd Registro

Gestionar y mantener bd Duplicados biblioEPS
Gestionar y desarrollar expurgos

Gestionar donaciones y duplicados externos
Controlar mensualmente la coleccidn LA
Realizar el inventario anual colecciones

Comprende:

Gestionar: todo lo relativo a planificar, disefiar,
analizar, explotar... las distintas bases de datos.
Mantener: actualizar datos en bd y en
Millennium

Controlar: revisar diariamente ordenacion
colecciones LA
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Organizamos la
documentacion en
los equipos de
trabajo con la
estructura de los
procesos y
subprocesos BUZ
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PE_[Coordinacion] PE BUZ

*  Preparar curso “Apoyo a la elaboracion y difusion del Plan Estratégico de la biblioteca de la Universidad de Alicante _Elena

L Preparar presentacion B5 para Premios QIA 2022_Elena
PE_[Coordinacion] 5GIC EPS

»  Preparar estado de la cuestion objetivos y acciones PE EPS 2022_Elena
’ PE_Espacios y equipamiento

L I n eas d e ®  Sefializar zona referencia v divulgacion + revisar sefializacion Depdsito _Nieves
»  Sefializar cuadro de luces modo invierno_Rosa, Nieves, Pablo
Resu |tado traba 'D ara s Elaborar norma uso pelotas pilates [#biblioTEcuida]_Rosa, Pablo
J p PE_Gestion RRHH
= = *  Elaborar Plan de accion local para valor “profesionalidad” [viene de septiembre]_Elena

d e |aS 0 bJEtIVUS y *  Preparar reunién para trabajar valor “trabajo en equipo” [viene de octubre]_Elena

* Relanzar figura Coordinador Mostrador_Elena, Rosa, Pablo, Nieves

re u n io n eS tarea S PE_Formacion del personal

- e * Formacicn continua a partir plan de acompafiamiento_Susana
de equipo individuales [T HEmy=
mensuales

* Curso Plan de Desastres BUZ (21 y 22 nov)_Elena y Rosa

*  Taller Vision estratégica a traves CMI (3, 11 v 16 nov)_Elena
PE_Comunicacion y marketing [@mbito biblioteca]
N DV' e. m b re 2 D 2 2 »  Organizar Mercadillo solidario 5an Alberto 2022_Rosa, Susana

»  Organizar actividad solidaria “La noche mas magica”_ Rosa

®  Lanzar campana invierno Biblioteca de Semillas_Elena
PE_Comunicacion y marketing [ambito EPS]

»  Gestionar y mantener redes FB, TW, Linkedin e Instagram EPS_Pablo, Elena
PE_Alianzas

®  Participar en XX| S5eminaric RECIDA_Elena, Susana, Rosa, Pablo
PC_Formacion de usuarios

L Realizar tareas post-curso CDB EUPLA v EP5_Elena, Susana

®  Tutorizar aulas TFG EUPLA v EP5S_Elena, Susana

»  Organizar e impartir Talleres citas y referencias EP5_Elena, Susana
PC_Informacion general y especializada

®  Poner en comun actividad “La pregunta del mes”[ viene de octubre |_Todos
PS_[Colecciones EPS. Gestion y mantenimiento]

®  DIALMET: vaciado/descarga de articulos electronicos en Mexo + revision de enlaces_Rosa, Pablo

® Donaciones: registrar documentos en bd, clasificar y guardar_Nieves

[Ultimo jueves
del mes]




Despliegue semanal de tareas utilizando frello
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PE_[Coordinacién]. PE BUZ. Elaborar
informe final conclusiones curso
"Apoyo a la elaboracién y difusion
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para Equipo PE_BUZ
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Algunas lecciones aprendidas

|dentificar las tareas concretas
[adaptacion local] asociadas a
cada proceso/subproceso BUZ

Cada miembro del equipo sabe
el contexto en el que se
enmarca su trabajo y el impacto
del mismo en los resultados

Multifuncion, versatilidad,
flexibilidad: distintos roles para
distintos momentos; distintas
mesas de trabajo en funcion del
rol

Atencion presencial [y en linea]
al usuario, directa,
personalizada, completa,
durante todo el horario de
apertura de la biblioteca



iGracias!

biblioepsh@unizar.es



