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1. Introduccio

La Biblioteca de Ciencies Socials Gregori Maians alberga una extensa col-leccié de recursos
especialitzats en Dret, Economia, Sociologia, Ciéncies Politiques, Treball Social i Educacio,
entre altres disciplines de les Ciencies Socials.

A més, en el nostre edifici es troben la Biblioteca Diposit, I’Arxiu Intermedi, |la Biblioteca
Dipositaria de les Nacions Unides (OnuBib), el Centre de Documentacio Europea (CDE),
InfoSud i el CIDEC (Centro de Informacién y Documentacion de Economia Publica, Social y
Cooperativa).

2. Estructura de la biblioteca

1. Direccié. Planificacié i direccio estrategica. Gestié de Recursos Humans. Administracio
de I'edifici. Supervisié de les seccions. Administracid financera i pressupostaria.
Avaluacid i millora continua. Compliment de politiques i normatives.

2. Seccio d’adquisicions. Gestiona el procés de seleccié, comandes, compres i
subscripcions de llibres, revistes, bases de dades i plataformes.

3. Seccio de procés técnic. Gestiona el procés tecnic dels fons i el buidatge en Dialnet de
llibres i revistes.

4. Seccio d’'informacio i referencia. Gestiona les tasques d’informacio i referéncia,
comunicacié (microsite, xarxes, totem, etc.) i formacid a usuaris de forma conjunta
amb suport a la investigaciod.

5. Seccio de suport a la investigacid. Gestiona les tasques d’informacid, referéncia,
comunicacio i formacio als investigadors i investigadores de forma conjunta amb
informacid i referencia.

6. Seccio de préstec. Gestiona 'accés al document: tots els tipus de présteci el
subministrament d’articles. Gestiona les tasques dels auxiliars i és suport a direccid.

7. Administracié economica. Cap de seccid i 3 administratives.

8. Informacié d’accessos. Personal d’empresa externa (Spezial Outsourcing).

9. Informatic. Personal d’empresa externa.

10. Neteja. Personal d’empresa externa.

11. Manteniment. Personal d’empresa externa (Elecnor).

1.1 Llistat de personal

e Personal de la biblioteca

e Informadors d’accessos
o Torn mati: Juan Carlos i Maria
o Torn vesprada: Juan i Manolo (substitucio: Sara)
e Informatic: Miguel Angel
e Neteja: Mercedes (encarregada)
e Manteniment: Santos (encarregat)
e Seguretat: 669 883 166 / 669 883 177 / 21510/ 21511


https://cuentas.uv.es/docs/directorio/B725_ca.html

3. Informacié general

2.1 Horari de la biblioteca

e Horari d'obertura habitual al public: de dilluns a divendres de 8.15 a 20.45 h i els
dissabtes 9.00 a 13.45 h.

e Horari de préstec: de dilluns a divendres de 8.30 a 20.30 i els dissabtes de 9.15 a 13.30.

e La biblioteca té dos periodes d'obertura extraordinaria a I'any, coincidint amb els
examens parcials. Aquests horaris es publiquen en un calendari especial.

e Horari i calendari actualitzat.

2.2. Horari del personal

El personal treballa en torns de mati i vesprada, amb una jornada de 37 hores setmanals.
L'horari troncal obligatori és de 9.00 a 14.00 h per al torn de mati i de 15.00 a 20.00 h per al
torn de vesprada. La resta d'hores esta subjecta a flexibilitat.

Les persones que gaudeixen de reduccid horaria han de fer obligatoriament I'horari troncal:
9.00 a 14.00 h per al torn de mati o de 15.00 a 20.00 h per al torn de vesprada.

Reglament de jornada i horari de treball del personal PAS.

El control horari es realitza mitjancant I'aplicacié GDH, a la que es pot accedir a través de I'app
UV o via web. RRHH PTGAS informa periddicament a la direccid de la Biblioteca, com a gestora
del GDH, del saldo horari de tots els treballadors i treballadores.

Les incidencies en el fitxatge han de comunicar-se per correu electronic a les dues gestores del
GDH: Ines.Martinez@uv.es i Amelia.Lopez@uv.es

El personal auxiliar i auxiliar tecnic (C2 i C1) treballa durant la setmana en el seu torn de mati o
vesprada i un dissabte al mes. La distribucié de dies de dissabtes del personal esta en Teams
Biblioteca de Ciéncies Socials > Canal General > Arxius. Els recordatoris de treball per part de la
direccid i les sol-licituds de canvi de dia han de fer-se en Teams Biblioteca de Ciéncies Socials
pel xat del canal Dissabtes.

El personal técnic (A2) i facultatiu (A1) treballa una jornada exclusiva de dues hores per
setmana. La distribucié de dies d’exclusiva del personal esta en Teams Biblioteca de Ciencies
Socials > Canal General > Arxius. Es procura que les jornades exclusives del personal d'una
seccid no coincidisquen en el mateix dia.

De la mateixa manera, les exclusives de les coordinadores tampoc ha de coincidir per a intentar
que la majoria de les vesprades compten amb suport d'una coordinacié.

Teletreball

La UV té aprovat el dret al treball no presencial o teletreball.

Reglament de teletreball de personal d'administracio i serveis de la UV.

La distribucié de dies de treball no presencial del personal esta en Teams Biblioteca de Ciéncies
Socials > Canal General > Arxius. Es procura que les jornades de teletreball del personal d'una
seccid no coincidisquen en el mateix dia.


https://www.uv.es/uvweb/servei-biblioteques-documentacio/ca/biblioteca-ciencies-socials-gregori-maians-/informacio-horaris/horari-1285872230993.html
https://webges.uv.es/uvTaeWeb/MuestraInformacionEdictoPublicoFrontAction.do?idEdictoSeleccionado=21624
https://www.uv.es/uvweb/servicio-recursos-humanos-pas/es/personal-tecnico-administracion/gestiones-pas/gdh/guia-practica-usuario-1285931193020.html
mailto:Ines.Martinez@uv.es
mailto:Amelia.Lopez@uv.es
https://webges.uv.es/uvTaeWeb/MuestraInformacionEdictoPublicoFrontAction.do?idEdictoSeleccionado=37537

Vacances i torns

Torn Nadal. Tenim dret a un Unic torn de nadal, 1ler o 2n. En cas de voler agafar el dos torns
amb dies de vacances sobrants o d’assumptes propis, hi ha un torn establert de prioritats.

Assumptes propis

Els dies d’assumptes propis s’han de demanar per escrit a la coordinadora de la seccié després
de consensuar-ho amb la resta de companys de la seccid. Amb el vist i plau de la coordinadora,
la persona interessada demanara el dia d’AAPP en GDH especificant en nota “D’acord amb
coordinadora i companys”.

2.3 Distribucié del personal

Els llocs de treball no estan perfilats, a excepcio de la direccid i les coordinacions, que estan
assignades a un lloc o seccié concreta. La resta de places estan assignades a la Biblioteca de
Ciéncies Socials, no a una seccio.

El personal auxiliar (C2) no rota per seccions, sind en les seues tasques. Existeix un quadre de
distribucio i rotacié de tasques.

El personal tecnic auxiliar (C1) esta subjecte a rotacio de lloc de treball per seccions cada sis
mesos o un any, en funciod de si hi ha un sol C1 o dos en la seccio.

El personal técnic (A2) i facultatiu (A1) no rota, pero existeix una certa flexibilitat en les seues
tasques depenent de la seccid en la qual estiguen treballant.

2.4 Accés a la biblioteca

El personal por accedir a la biblioteca per dos llocs:

e Porta principal de la Biblioteca, enfront de I'esplanada principal del campus.

e Porta d’emergéncia del Salé d’actes, accés pel fossat de la Biblioteca enfront de la
Facultat d’Economia. Les portes s'obrin amb la targeta universitaria personal que
previament ha de ser activada.

Quan una persona s'incorpora a la Biblioteca i no tinga targeta universitaria, ha de sol-licitar-la
a RRHH PTGAS. Quan li confirmen que esta activa en la base de dades, pot imprimir-la en el
taulell de la Biblioteca. Perque activen la targeta per als accessos a la Biblioteca, ha de portar la
targeta a la Secretaria de la Facultat d’Economia juntament amb la sol-licitud d'activacié
signada per la directora de la Biblioteca.

Ascensors

La Biblioteca disposa de tres ascensors per al personal que funcionen amb clau. La clau se
demana en el taulell d’entrada el primer dia i ha d’entregar-se quan la persona cessa a la
Biblioteca.


Amelia Lucia Lopez Martinez
En execució



2.5 Parquing

La Biblioteca disposa de parquing per al seu personal. L’accés per a vehicles esta al carrer
Ernest Lluch, i la eixida per als vianants al fossat de la Biblioteca enfront de la Facultat
d’Economia.

El comandament d'accés al garatge i la-targeta magneética per a la porta per als vianants es
faciliten el dia d'incorporacié al lloc de treball i han de retornar-se en el taulell d'entrada una
vegada finalitze I'adscripcié del treballador o treballadora a la Biblioteca de Ciéncies Socials.

El parquing compta amb places suficients per a tots els treballadors i treballadores i no estan
assignades de manera personal.

Els vehicles de mobilitat personal (patinets electrics, monocicles, plataformes) i les bicicletes
s'estacionaran al parquing . En cap cas es permet accedir a I'edifici amb bicicletes o VMP o
carregar els VMP eléctrics dins de la Biblioteca. IUV 8/2019 Instruccid sobre estacionament i

accés als edificis de bicicletes i VMP. Les persones usuaries disposen d’un aparcament per a
bicicletes i patinets a I'entrada de I'edifici, a peu de rampa.

Aixi mateix, el personal té dret a sol-licitar I'accés en I'aparcament del campus d'esports en el
taulell del Servei d'Esports de Tarongers.

2.6 Emergencies i autoproteccio a la Biblioteca

Totes les persones que treballen a la Biblioteca han de saber actuar en cas d'emergencia. Quan
una persona s'incorpora, ha de llegir els documents que estan en Teams Biblioteca de Ciencies
Socials amb les mesures basiques d'actuacidé davant una situacié d’emergencia: pla
d’autoproteccio, equips d’emergencia, resum d’actuacions basiques en emergencies, etc.

També ha de coneixer les instal-lacions de la Biblioteca: eixides d'emergéncia per a una
possible evacuacid, situacié d'extintors i manegues, comunicacié amb el centre de control, etc.

La documentacid esta disponible també a I'Espai de Treball:

Proteccid i emergencies Biblioteca de Ciencies Socials

2.7 Atencidé medica

La Universitat de Valencia vol garantir a tot el seu personal, a través de tres gabinets de salut, la
vigilancia periodica del seu estat de salut en funcio dels riscos inherents al treball. El personal
de la Biblioteca fara Us del Gabinet de Salut del Campus de Tarongers.

El Gabinet de Salut té un horari de consulta per a malaltia comuna lleu o accident. També
organitza campanyes de vacunacio (grip i COVID) i de revisions mediques que es comuniquen
per correu electronic a través de prego.

En cas de malaltia greu, el treballador és derivat a un hospital public.

Si el cas és molt urgent o la persona no es pot desplagar, es telefona al 112 (ambulancia o
SAMU) per al seu trasllat a I'hospital. En cas d'accident laboral greu o que requerisca valoracio
o proves a carrec d’un especialista, el personal és derivat a la mutua d'accidents i malalties
professionals.


https://webges.uv.es/uvTaeWeb/MuestraInformacionEdictoPublicoFrontAction.do?idEdictoSeleccionado=20421
https://webges.uv.es/uvTaeWeb/MuestraInformacionEdictoPublicoFrontAction.do?idEdictoSeleccionado=20421
https://uveg.atlassian.net/wiki/x/CIB1Rw
https://www.uv.es/uvweb/servei-prevencio-medi-ambient/ca/gabinets-salut/gabinet-salut-tarongers-1285903296618.html
Amelia Lucia Lopez Martinez
Pendent d'execució en 2025


En cas de baixa, encara que la SS la comunique directament a la UV, preguem que la persona
afectada ho comunique a la Direccid per tal de poder organitzar el treball.

En cas de malaltia sense baixa, s’ha de comunicar a la coordinadora i a la Direccid al més aviat
possible.

2.8 Canvi del nom del teléfon

El canvi de nom del telefon I'ha de sol-licitar la persona que s'incorpora mitjancant un tiquet en
solitelefons.uv.es. Cal sol-licitar el canvi en “Directori web” i “Pantalla del terminal”.

2.9. Sala de personal

La Biblioteca disposa d’una sala de descans per al personal, coneguda com “Sala de I'aigua”.
Esta equipada amb mobiliari, font d'aigua filtrada per osmosi, electrodomestics (nevera,
cafetera, microones) i parament de cuina, propietat de la Biblioteca. S'insta a tot el personal a
fer un Us responsable de I'espai i de I'equipament.

En les seccions de préstec, informacid i procés, hi ha taquilles per al personal. La clau ha de
tornar-se quan es deixa de treballar en la seccid.

2.10 Ciberseguretat

Tots els usuaris dels sistemes d'informacio sota I'abast de I'Esquema Nacional de Seguretat a la
Universitat de Valéncia estan obligats a complir el Reglament de Seguretat de la informacid en
la utilitzacié de mitjans electronics de la Universitat de Valéncia. El seu incompliment generara
responsabilitat que se substanciara conforme al procediment establert per a cada cas.
[Reglament Seguretat.art.15]

Cal coneixer la normativa vigent, en especial el Reglament de seguretat de la informacid en la
utilitzacié de mitjans electronics de la Universitat de Valéncia.

L'incompliment de les obligacions de seguretat per a usuaris de sistemes d'informacioé per part
dels usuaris dels sistemes d'informacid de la Universitat de Valéncia, podra generar les mesures
disciplinaries corresponents. [Estatuts de la Universitat de Valéncia, art.203,204], [Llei 4/2021,
de 16 d'abril, d'ordenacié i gestid de la Funcié Publica Valenciana], [Llei de I'Estatut Basic de
I'Empleat public, art.93,94,95 i 96].

3. Comunicacid i eines de treball

3.1 Comunicacid i eines de treball generals
Llista de correu de ’SBD

Llista de correu per al tot el personal del Servei. Alta: Raquel.Rio@uv.es

ALMA

La coordinadora de la seccio sol-licita al TeCNIS I'alta i els permisos corresponents. Donar d'alta
noves incorporacions de personal (Alma).



https://www.uv.es/uvweb/gerencia/ca/gestio-economica/telefonia/gestio-telefons-1285910586703.html
https://links.uv.es/Normativa_SEG
https://links.uv.es/Normativa_SEG
https://links.uv.es/Normativa_SEG
mailto:Raquel.Rio@uv.es
https://uveg.atlassian.net/wiki/x/oYS4
https://uveg.atlassian.net/wiki/x/oYS4

Dialnet

La coordinadora de la secci6 sol-licita a GRI i/o Suport a la investigacio I'alta i els permisos
corresponents.

Espai de treball de ’SBD

Es la intranet de I’'SBD on estan els procediments i documents de treball del Servei.

SBD- Espai de treball

Compte en Microsoft per a eines de la UV en Office 365

Cada persona es crea el seu compte. Pot sol-licitar suport a través de tiquet a I'informatic de la
Biblioteca.

OFFICE 365 - Gestionant el meu compte Microsoft

Tiqueting Biblioteques
La coordinadora de la seccio sol-licita I'alta i els permisos corresponents. Alta:
Maria.Trigo@uv.es

Comunitat Biblioteques en Aula Virtual

Comunitat amb material formatiu. Accés. Alta: Blanca.Salom@uv.es

3.2 Comunicacid i eines de treball de |a Biblioteca de Ciéncies Socials

Correu electronic

La Biblioteca compta amb els seglients alies de correu:

e bibsoc: per a tot el personal de la Biblioteca de Ciencies Socials. Alta: direccio. La
documentacié fixada o que s’ha de conservar es guarda en I’espai de disc bibsoc per a
no sobre carregar Teams d’informacid. Alta: direccid.

e adquibibsoc: adquisicions. Alta: coordinacid.

e prestecbibsoc: préstec. Alta: coordinacio.

¢ infobibsoc: informacid i referencia. Alta: coordinacié.

e probibsoc: procés tecnic. Alta: coordinacié.

e revbibsoc: suport a la investigacid. Alta: coordinacid.

e atbibtar: gestié economica. Alta: coordinacio.

Espais de disc

e prospero: espai de disc per a la gestid interna del servei de subministrament d’articles.
Alta: coordinacid. (Sense alies)


https://uveg.atlassian.net/wiki/spaces/SEDT
https://uveg.atlassian.net/wiki/x/X7vH
mailto:Maria.Trigo@uv.es
https://aulavirtual.uv.es/course/view.php?id=15405
mailto:Blanca.Salom@uv.es

Teams

revbibsoc: espai de disc per a la gestio interna de la seccid de suport a la investigacio.
Alta: coordinacid.

busquedas: espai de disc per a la gestié interna de la seccié d'Informacid bibliografica.
Alta: coordinacid.

mostradorinfo: espai de disc per a la gestié interna del mostrador de la seccid
d'Informacio bibliografica. Alta: coordinacio.

onubib: espai de disc per a la gestié interna d'ONUBIB. Alta: Seccié d'informacié
bibliografica, coordinacid.

probibsoc espai de disc per a la gestié interna de Proces Tecnic. Alta: coordinacié.
adquisicions: espai de disc per a la gestié interna de la seccié d’adquisicions. Alta:
coordinacid.

atbibtar: espai de disc per a la gestidé econdmica. Alta: direccié o coordinacié
adquisicions.

clemenvilla: espai de disc per a la gestié d’espais, manteniment. Accés restringit.
factubibsoc: espai de disc per a la gestié pressupostaria de la biblioteca. Accés
restringit.

La Biblioteca utilitza Teams com a canal principal per a I’organitzacioé del treball i la
documentacio necessaria per a desenvolupar les tasques. La Biblioteca compta amb els
seglients equips de treball en Teams:

Biblioteca Ciéncies Socials. Alta: direccié.
Suport a la investigacid. Alta: coordinacio.
Informacid i Suport. Alta: coordinacions.
Informacid bibliografica. Alta: coordinacié.
Proces Tecnic. Alta coordinacié.
Adquisiciones Sociales. Alta: coordinacid

Teams Biblioteca de Ciéncies Socials

Canal General
o Xat general d’'informacié de la biblioteca.
o Arxius. Organitzat per anys, es pot trobar:
= |nformacié biblioteca
=  Funcions C2
=  Torns teletreball
= Torns d’exclusives
= Torns rotacié C1
= Calendaris de vacances i torns Nadal
= Calendari d’assistencia a formacions
= Telefons biblioteca
= Suport carnets
= Enquesta Coneix per al personal (benvingudes)
Canal Auxiliars
o Arxius:
= Distribucié de tasques



e Canal Dissabtes
o Xat per arecordar els torns de dissabtes amb uns dies d’antelacié i comunicar
els canvis a la direccio
o Arxius:
= Torns dissabtes
=  Mobils seguretat
e Canal SOD i Dialnet
o Arxius:
= Procediment
= Peticions realitzades i pendents
= Dades GESTSUMART
= Respostes tipus

WhatsApp

Llista de difusié per a tot el personal de la Biblioteca. Inclusié voluntaria, encara que
recomanable, per a rebre comunicacions urgents: alertes, incidéncies, etc. Només per al
personal de la biblioteca. Demanar I'alta al mobil institucional de direccié 676785164.

Espai de treball de la Biblioteca de Ciéncies Socials

Al nostre espai de treball es troben documents de treball, procediments i informacioé de la
Biblioteca.

4. Desperfectes i avaries

Comunicats de manteniment de la Biblioteca

Quan s'observe algun problema en els espais, equipaments, etc. s'avisa al personal
d'informacié d’accessos, que informaran a la directora i a la cap d’unitat (administracid) per a
obrir un comunicat de manteniment, si escau.

Els comunicats de manteniment es pengen a |'espai de treball Teams Biblioteca Socials >
Manteniment, perqueé totes les persones estiguen informades dels treballs pendents de fer.

Periodicament, el personal de I'empresa d'informadors d'accessos els revisa per a eliminar els
comunicats ja solucionats.

Incidéncies informatiques (excepte portatils)
S'ha d’enviar un tiquet al SIUV a I'atencié de I'operador informatic de la Biblioteca, Miguel
Angel (26762).

Centre de Suport TIC UV



https://uveg.atlassian.net/wiki/x/1IS4
https://solicitudes.uv.es/

5. Material, compres

Material d’oficina
La coordinadora s’encarrega de recopilar i atendre les necessitats de la seua seccié i
enmagatzemar el material comprat per administracio.

Equipament i mobiliari
Les necessitats d’equipament informatic o d’altre tipus aixi con de mobiliari (cadires, etc.) han
de traslladar-se a la coordinadora de cada seccio, que les valorara i comunicara a la direccid.
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