Acord entre ’Equip de Govern, la Geréncia i el Comité d’Empresa del PTGAS
Laboral de la Universitat Autonoma de Barcelona referent a la reclassificacio
del personal LG4.

Bellaterra (Cerdanyola del Valles), 26 de juliol de 2024

El dia 24 de novembre de 2021 es va signar |'acord entre I'Equip de Govern, la Gerencia i el Comiteé
d’Empresa del PAS Laboral de la Universitat Autonoma de Barcelona referent a I'aplicacié dels fons
addicionals per al Personal d’Administracid i Serveis Laboral.

Aguest acord estableix que els fons addicionals del 0,25% i el 0,30% de la massa salarial del PTGAS
Laboral dels pressupostos 2019 i 2020, respectivament, es destinaran a finangar accions relatives a
millorar I'eficiencia de les plantilles i al desenvolupament professional del seu personal de capitol 1
del grup LG4, amb el compromis de la seva transformacié al grup LG3.

L’evolucié de les noves necessitats de la comunitat universitaria i I'Us de les noves tecnologies fan
gue sigui molt important repensar I'organitzacid i els serveis oferts des dels actuals Serveis Logistics i
Punts d’Informacid (SLIPI’s).

En aquest sentit, s’"han dut a terme els estudis corresponents, que han conclos amb la creacié d’un
nou cataleg de tasques que, per una banda, permet la tecnificacid del col-lectiu d’auxiliars de serveis
al grup LG3 i, per una altra banda, millora I'eficiencia de les plantilles i del mateix servei.

Es per tot aix0, que els sotasignats
ACORDEN:

1. El personal auxiliar de serveis, LG4P passara a técnic/a especialista de serveis, LG3U, o
técnic/a especialista de biblioteques, LG3U i s’actualitzara el perfil del seu lloc de treball amb
les tasques que es detallen als annexos 1, técnic/a especialista de serveis, i 2, técnic/a
especialista de biblioteques.

2. En el cas del personal laboral LG4P que tingui assignat el complement de polivaléncia, el
mantindra, si realitza les tasques administratives que tenia encomanades inicialment.

3. Aefectes de convocatories, els llocs de treball de técnic/a especialista de serveis i de técnic/a
especialista de biblioteques es consideraran de la mateixa categoria i especialitat.

4. Les persones que no acceptin realitzar les tasques establertes als nou perfils de treball
romandran amb el mateix grup i categoria que tenen actualment, LG4P. A tal efecte,
s’habilitara un periode a partir de la firma d’aquest acord per tal que totes les persones que
no vulguin accedir al grup 3 de tecnic especialistes ho comuniquin.

5. Les places que romanguin com a LG4P un cop quedin vacants es recatalogaran a técnic/a
especialista de serveis, LG3U, o0 a tecnic/a especialista de biblioteques, LG3U, segons
correspongui o amb el complement que en aquell moment tingui reconegut el lloc de treball.

6. A la signatura d’aquest acord es continuara treballant a la comissid tecnica per analitzar el
model de servei que s’assumira des dels Serveis Logistics i Punts d’Informacié (SLIPI’s) i de les
persones que l'integren. Tanmateix s’analitzara el model de servei de les biblioteques.



7. Laresolucié dels treballs de la comissio técnica, es finalitzaran abans del mes de juny de 2026.

8. El personal auxiliar de serveis rebra la formacid necessaria per portar a terme les noves
tasques detallades als annexos 1 i 2. Aquesta formacio servira per habilitar a tot el personal

que ho hagi demanat per exercir les tasques de tecnic especialista.

9. Gradualment s'implementaran, a tots els Serveis Logistics i Punts d’Informacid (SLIPI’s), amb
la formacid corresponent, les tasques que, derivades dels grups de treball, es detallen als

annexos 1i 2.

10. Es constituira una Comissid paritaria de seguiment d’aquest Acord, constituida pels

sotasignants.

11. Aquest acord tindra efectes a partir de la corresponent modificacié dels llocs de treball a la
RLT, amb efectes econdomiques des de I'1 de gener de 2021, d’acord amb el Reial Decret-llei
2/2020, de 21 de gener de 2020.

Per la representacio institucional

Per la representacio sindical
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ANNEX 1 Teécnic/a especialista de serveis
Procés Funcio Tasca
. Donar suport logistic a les activitats .
Actes i Donar suport als actes i

esdeveniments

habituals i extraordinaries del seu ambit de
treball.

esdeveniments del centre

Gestid académica i
Registre

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (registre auxiliar,
recollida de documentacié académica,
col-laboracio en I'assignacié del pla docent a
['aulari, etc.).

Recollida, comprovacié i
registre de documentacio,
seguint procediments
establerts

Gestioé académica

Donar suport logistic a les activitats
habituals i extraordinaries del seu ambit de
treball.

Donar suport en els
procediments derivats de la
gestid d'incidencies del
programa de signatures de
professorat, seguint directrius
establertes

Gestid académica /
Logistica

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (registre auxiliar,
recollida de documentacié académica,
col-laboracio en I'assignacié del pla docent a
I'aulari, etc.).

Consultar PDS

Gestid académica /
Logistica

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (registre auxiliar,
recollida de documentacié académica,
col-laboracio en I'assignacié del pla docent a
['aulari, etc.).

Introduir reserves puntuals al
GERES relacionades al Pla
Docent i Aulari. Informacio al
GERES

Gestid académica /
Procés Transversal

Facilitar informacié a partir de dades per a
facilitar la realitzacié d’informes i estudis.

Recollir i facilitar les dades per
a la realitzacié d’informes i
estudis.

Gestid académica /
Procés Transversal

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (registre auxiliar,
recollida de documentacié académica,
col-laboracio en I'assignacié del pla docent a
I'aulari, etc.).

Informar els usuaris seguint
procediments establerts




Gestié economica

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Detectar, comunicar i
comprovar en relacié als
procediments derivats del
seguiment de l'inventari,
seguint directrius establertes

Gestié economica

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Donar suport en els
procediments derivats de la
gestié del material fungible
dels espais docents, seguint
directrius establertes (sense fer
comandes)

Informacid i
comunicacio

Donar informacid dels serveis i de les
activitats del seu ambit de treball, aixi com
d'altres informacions de caracter general, a
través dels canals establerts.

Atencio a l'usuari

Informacid i
comunicacio

Donar informacid dels serveis i de les
activitats del seu ambit de treball, aixi com
d'altres informacions de caracter general, a
través dels canals establerts.

Donar informacio sobre els
canals de queixes, reclamacions
i suggeriments

Informacid i
comunicacio

Donar informacid dels serveis i de les
activitats del seu ambit de treball, aixi com
d'altres informacions de caracter general, a
través dels canals establerts.

Donar suport en els
procediments derivats de la
gestié de la cartelleria

Informatica i
Multimedia

Manipular els equipaments propis dels
espais del seu ambit de treball (aules, sales,
etc.) i donar suport en el seu bon
funcionament.

Manipular els equipaments
propis dels espais del seu ambit
de treball (aules, sales, etc.) i
donar suport en el seu bon
funcionament.

Informatica i

Manipular els equipaments propis dels
espais del seu ambit de treball (aules, sales,

Detectar, comunicar i
comprovar en relacié als
procediments derivats de la

Multimedia etc.) i donar suport en el seu bon . .
. gestio del manteniment de
funcionament. . L
I’equipament audiovisual
Bunquer (especificitat
L Col-laborar en els processos generals del Veterinaria,
Logistica . L . T
seu ambit. Ciéncies/Biociéncies i
Medicina)
Logistica Col-laborar en els processos generals del Introduir al registre de
& seu ambit. deixalleria
Logistica Col-laborar en els processos generals del Caseta gasos (especificitat
& seu ambit. Veterinaria, Medicina)
Donar informacié en els
. Col-laborar en els processos generals del . .
Logistica .. procediments derivats de la
seu ambit. . .
gestio de la mobilitat
Donar suport en els
Logistica Col-laborar en els processos generals del procediments derivats de la

seu ambit.

gestid de la neteja del centre
(deteccid i comunicacid) .




Col-laborar en els processos generals del

Donar suport en els

Logistica N procediments derivats de la
seu ambit. . .
gestié de mudances i trasllats
Nitrogen liquid (especificitat
L Col-laborar en els processos generals del g . .q (esp
Logistica ceu ambit Veterinaria,
) Ciéncies/Biociéncies, Medicina)
Servei de bugaderia
. Col-laborar en els processos generals del o S
Logistica . L (especificitat Veterinaria,
seu ambit. o S -
Ciéncies/Biociéncies, Medicina)
Donar suport logistic a les activitats Donar suport a la gestio
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambit de | d'objectes perduts (Definir
treball. PNT)
Donar suport logistic a les activitats Donar suport en el procés
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambit de | derivat de la gesti6 de vagues
treball. (Definir PNT)
Donar suport logistic a les activitats .
- . p & o . Obertura i tancament de
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambitde |, .. .
I'edifici
treball.
Donar suport logistic a les activitats L .
[ . p & s . Gestid dels espais (docents,
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambit de
comuns)
treball.
Donar suport logistic a les activitats
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambit de | Gestié clauer de I'edifici
treball.
Donar suport en els
Donar suport logistic a les activitats procediments derivats de la
Logistica habituals i extraordinaries del seu ambit de | gestié de la consigna i control
treball. de guixetes/armariets (Pendent
PNT)
Fer la gestid integral de la correspondeéncia, .,
Lo . Donar suport a la gestio
L de la documentacié i de la paqueteria, . o
Logistica integral de la correspondéncia i

interna i externa, segons la normativa
vigent, relativa al seu ambit de treball.

de la paqueteria

Nou procés

Informar i donar suport a les persones
victimes d’assetjament, abus, agressions
sexuals o masclistes, seguint el protocol
establert.

Informar i derivar en primera
instancia les persones victimes
d’assetjament, abus, agressions
sexuals o masclistes, seguint el
protocol establert.

Prevencio i
emergencies

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Comunicar les alarmes de
neveres

Prevencio i
emergencies

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Detectar, comunicar i
comprovar les incidencies en
les instal-lacions i les obres,
seguint les responsabilitats
marcades en el PNT




Prevencio i
emergencies

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Donar suport en els
procediments derivats de la
gestié de pla d’autoproteccid

Prevencio i
emergencies

Col-laborar en els processos generals del
seu ambit.

Donar suport en els
procediments derivats del
control i lliurament del material
de prevencié

Prevencio i
emergencies

Resoldre situacions imprevistes d'acord
amb els procediments establerts.

Primera atenci6 davant
accidents/indisposicions dels
usuaris de I'edifici: avis als
EPA’s, Servei de Seguretat

Atendre situacions d'emergencia, dins del

Primera intervencio a la central

Seguretat seu ambit de responsabilitat, d'acord amb ,
. . . d'alarmes
el Pla d'autoproteccié del seu ambit.
Donar suport en els
Col-laborar en els processos generals del procediments derivats de la
Seguretat N . ., e s s
seu ambit. gestié dels accessos a |'edifici i
al parquing
Donar suport en els
Col-laborar en els processos generals del . .
Seguretat procediments derivats de la

seu ambit.

seguretat del centre.




ANNEX 2 Teécnic/a especialista de biblioteques.
Procés Funcié Tasca
Donar informacid dels serveis i de les . .
. . L, Preparar, col-locar i actualitzar
., activitats del seu ambit de treball, aixi com . . .
Informacié \ . . R cartells informatius, seguint
d'altres informacions de caracter general, . .
, directrius establertes
a través dels canals establerts.
Donar informacid dels serveis i de les . . L
o . L, Actualitzar la informacio de les
., activitats del seu ambit de treball, aixi com . . .
Informacié \ . . R pantalles informatives seguint
d'altres informacions de caracter general, . .
, directrius establertes
a través dels canals establerts.
Fer la gestid integral de la L
8 . & o Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacid i de . .
. o . paqueteria interna i externa,
Préstec la paqueteria, interna i externa, segons la o
o . . segons la normativa vigent,
normativa vigent, relativa al seu ambit de . . L
relativa al seu ambit de treball.
treball.
Fer la gestid integral de la Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacié i de | correspondeéncia interna i
Préstec la paqueteria, interna i externa, segons la | externa, segons la normativa
normativa vigent, relativa al seu ambit de |vigent, relativa al seu ambit de
treball. treball.
Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacié i de -
, o . Sol-licitar pressupostos de
Préstec la paqueteria, interna i externa, segons la .,
o . L trasllat de documentacid
normativa vigent, relativa al seu ambit de
treball.
Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacid i de . .
. o . Donar suport a I'encaixat de
Préstec la paqueteria, interna i externa, segons la .
L . N documentacio per al trasllat
normativa vigent, relativa al seu ambit de
treball.
Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacié i de .
, o . Trametre documents de Pl i
Préstec la paqueteria, interna i externa, segonsla |. . -
. . . . intercanvi a les biblioteques
normativa vigent, relativa al seu ambit de
treball.
Fer la gestid integral de la
correspondencia, de la documentacié i de | Trametre documents de Pl i
Préstec la paqueteria, interna i externa, segons la |intercanvi als peticionaris

normativa vigent, relativa al seu ambit de
treball.

externs




Donar suport logistic a les activitats

Infraestructures i . . S . - _— .
habituals i extraordinaries del seu ambit Obrir i tancar I'edifici/espai
pressupostos
de treball.
Donar suport en els
[ - procediments derivats de la
.| Donar suport logistic a les activitats - . L,
Infraestructures i . . s L gestio dels espais (ordenacié
habituals i extraordinaries del seu ambit N .
pressupostos de sales, ventilacio, persianes,
de treball. . .
condicions ambientals dels
espais)
L - Donar suport en els
.| Donar suport logistic a les activitats . .
Infraestructures i . . s L procediments derivats de la
habituals i extraordinaries del seu ambit - ) g
pressupostos gestié del clauer de I'edifici
de treball. )
/espai
.| Donar suport logistic a les activitats . .
Infraestructures i . . s L Fer seguiment de la neteja
habituals i extraordinaries del seu ambit o .
pressupostos diaria dels espais
de treball.
.| Donar suport logistic a les activitats . .
Infraestructures i . . s S Fer el seguiment del material
habituals i extraordinaries del seu ambit .
pressupostos fungible
de treball.
.| Donar suport logistic a les activitats Donar suport en els
Infraestructures i . . s L . .
habituals i extraordinaries del seu ambit procediments derivats de la
pressupostos - .
de treball. gestio de la megafonia
.| Donar suport logistic a les activitats Atendre les sales de lectura i
Infraestructures i . . s L
habituals i extraordinaries del seu ambit sales de treball en grup (vetllar
pressupostos A )
de treball. pel bon Us i el silenci)
Manipular els equipaments propis dels .
.p \q p prop Detectar i donar suport de
. espais del seu ambit de treball (aules, . N
Tecnologies . nivell basic a I'equipament
sales, etc.) i donar suport en el seu bon . ‘L. .
. informatic dels espais
funcionament.
Manipular els equipaments propis dels ., . . .
‘p ‘q p prop Deteccid, registre i seguiment
. espais del seu ambit de treball (aules, N
Tecnologies . de les incidéncies amb el
sales, etc.) i donar suport en el seu bon . "
. suport informatic.
funcionament.
Manipular els equipaments propis dels
. espais del seu ambit de treball (aules, Donar suport operatiu en I'Us
Tecnologies . , . .
sales, etc.) i donar suport en el seu bon de I'’equipament audiovisual
funcionament.
Manipular els equipaments propis dels . . .
‘p ‘q p prop Detectar necessitats técniques i
. espais del seu ambit de treball (aules, , . ., ;o
Tecnologies . d’actualitzacié de I'equipament
sales, etc.) i donar suport en el seu bon L
. audiovisual
funcionament.
. L . . S Omplir la bases de dades de
Infraestructures i | Executar aplicacions i eines informatiques L, )
- . gestid de locals, seguint
pressupostos especifiques del seu ambit de treball.

directrius establertes




Infraestructuresi | Executar aplicacions i eines informatiques | Executar seguint directrius
pressupostos especifiques del seu ambit de treball. establertes
. L . . . Fer servir I'aplicatiu de partes
Infraestructures i | Executar aplicacions i eines informatiques de mantenirsent e uigt
pressupostos especifiques del seu ambit de treball. ) . , 5€8
directrius establertes
. . . . . Atendre situacions imprevistes
Infraestructuresi | Resoldre situacions imprevistes d'acord d'acord amb els roceF():liments
pressupostos amb els procediments establerts. P
establerts.
Infraestructuresi | Resoldre situacions imprevistes d'acord Derivar les situacions
pressupostos amb els procediments establerts. imprevistes a qui correspongui
Fer la primera atencid davant
Infraestructures i | Resoldre situacions imprevistes d'acord accidents/indisposicions dels
pressupostos amb els procediments establerts. usuaris de I'edifici: avis als
EPA’s, Servei de Seguretat
.| Atendre situacions d'emergéncia, dins del . . L
Infraestructures i seu Ambit de responsabilitat. d'acord amb Primera intervencio a la central
pressupostos . P ., L d’alarmes
el Pla d'autoproteccié del seu ambit.
.| Atendre situacions d'emergencia, dins del . . C
Infraestructures i seu ambit de resoonsabilitat. d'acord amb Donar suport en I'organitzacié
pressupostos . P ., L dels simulacres
el Pla d'autoproteccié del seu ambit.
Atendre situacions d'emergencia, dins del Fer la primera actuaci6 davant
Infraestructures i N . L les emergéncies, d'acord amb
seu ambit de responsabilitat, d'acord amb . .,
pressupostos . . N el Pla d'autoproteccié del seu
el Pla d'autoproteccié del seu ambit. .
ambit.
Informacio Col-laborar en els processos generals del Donar suport al muntatge
seu ambit. d'exposicions
Informari fer el seguiment del
. calendari, seguint directrius
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del " 8 .
pressupostos ceU Ambit establertes: aportacions,
' validacions i recollida a la
Biblioteca
. Fer el seguiment de les sol
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del . & . L
ressUDOStOS seu Ambit licituds dels diferents ambits
P P ' del Centre
Dur a terme el lliurament del
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del material a la deixalleria d’acord
pressupostos seu ambit. amb el formulari de valoracié,
seguint directrius establertes
Introduir a I'aplicacio del
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del material propi/comu que cal
pressupostos seu ambit. donar de baixa, seguint

directrius establertes




Donar suport al seguiment de

Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del . . s
S les baixes de deixalleria dins
pressupostos seu ambit. -
actius fixos
Facilitar informacié per
I'elaboracio del pla
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del | d’autoproteccid i donar suport
pressupostos seu ambit. en els procediments derivats
de la gestid de pla
d’autoproteccié
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del Donar suport en |'organitzacié
pressupostos seu ambit. dels simulacres
Acompanyar els tecnics de
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del I’area per la realitzacié de les
pressupostos seu ambit. mesures correctores, seguint
directrius establertes
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del Fer el seguiment del material
pressupostos seu ambit. de prevencié
. Donar suport en els
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del . .
S procediments derivats de la
pressupostos seu ambit. - .
gestid de mudances i trasllats
. Contactar amb els encarregats
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del . .
s de fer les reparacions, seguint
pressupostos seu ambit. . .
directrius establertes
. Contactar amb els encarregats
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del .
L de fer els manteniments,
pressupostos seu ambit. . .
seguint directrius establertes
. Detectar anomalies i mal
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del .
S funcionament de les
pressupostos seu ambit. . .
instal-lacions
Donar suport en els
Infraestructuresi | Col-laborar en els processos generals del | procediments derivats de la
pressupostos seu ambit. gestié d'incidencies en les
instal-lacions
Recollir dades en excel de les
. Col-laborar en els processos generals del .
Qualitat N mesures de so i llum dels
seu ambit. .
espais de consulta
Recollir dades estadistiques del
. Col-laborar en els processos generals del . - )
Qualitat seu ambit, seguint directrius

seu ambit.

establertes

10




Préstec,
Adquisicions, Gestid
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Dur a terme el préstec,
devolucid i renovacio de
documents

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Dur a terme el préstec,
devolucid i renovacio sales i
equipaments

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Buscar documents a les sales o
al diposit

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Ordenar documents

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccié

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Donar suport en les peticions
de préstec PI (buscar els
documents, enviar-los, obrir els
documents rebuts i retornats)

Préstec,
Adquisicions, Gestid
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Col-laborar en els processos
derivats de la gestid les busties
de devolucié de documents

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Donar suport en les sol-licituds
de documents digitals de Pl i
PDI de la UAB amb el servei de
reprografia

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccié

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Recepcid dels documents
adquirits i comprovaci6 fisica
del material rebut

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccié

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Revisié de documents a cataleg
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Préstec,
Adquisicions, Gestid
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Demanar pressupostos
d'adquisicions no documentals

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Arxivar documentacio

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Fotocopiar i/o escanejar
documents administratius o
dels fons de les biblioteques.

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccid

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Revisar I'ordenacié de
documents a sala/diposit i els
documents no localitzats

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccié

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Donar suport a la consulta de
documents de microfitxes i
microfilms

Préstec,
Adquisicions, Gestié
de la col-leccié

Dur a terme i fer el seguiment dels
procediments administratius del seu ambit
de responsabilitat (suport al servei de
préstec, al procés d'adquisicions, a
I'ordenacio de documents, etc.).

Atencié a l'usuari presencial o
virtual

Treballar d'acord als procediments de

Coneixer la documentacié

Qualitat . interna del seu ambit de
qualitat establerts. .
responsabilitat
Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament, .
., . . Processar fisicament els
Gestio de la enquadernacions, reparacions, esporgada, .
., ., o . . documents: folrat, segellat i
col-leccié preparacio per digitalitzar i escanejar per

al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

etiquetatge
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Gestio de la
col-leccié

Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament,
enquadernacions, reparacions, esporgada,
preparacio per digitalitzar i escanejar per
al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

Enquadernar documents

Gestid de la
col-leccié

Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament,
enquadernacions, reparacions, esporgada,
preparacio per digitalitzar i escanejar per
al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

Reparar documents

Gestio de la
col-leccié

Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament,
enquadernacions, reparacions, esporgada,
preparacio per digitalitzar i escanejar per
al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

Suport en les tasques
d'esporgada: moviment fisic de
documents

Gestio de la
col-leccié

Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament,
enquadernacions, reparacions, esporgada,
preparacio per digitalitzar i escanejar per
al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

Preparar per digitalitzar i
escanejar per al repositori
institucional

Gestid de la
col-leccié

Col-laborar en la preservacid i el
tractament del fons fisic (processament,
enquadernacions, reparacions, esporgada,
preparacio per digitalitzar i escanejar per
al repositori institucional, mesurament de
temperatures i humitats dels espais, etc.).

Mesurar les temperatures i
humitats dels espais

Nou procés

Informar i donar suport a les persones
victimes d’assetjament, abus, agressions
sexuals o masclistes, seguint el protocol
establert.

Informar i derivar en primera
instancia les persones victimes
d’assetjament, abus, agressions
sexuals o masclistes, seguint el
protocol establert.
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