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AYUDANTES DE BIBLIOTECA Y/O DOCUMENTACION

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los asistentes de biblioteca ayudan al bibliotecario en las actividades diarias de la biblioteca. Ayudan a los
clientes a encontrar el material que necesitan, a sacar el material de la biblioteca y a reponer las estanterias.

v~ FUNCIONES

Entregar y recibir libros y otros materiales de la biblioteca.

Colocar, organizar, ampliar y conservar colecciones sistematicas de
libros, revistas y otras obras disponibles en forma impresa, audiovisual
o digital.

Asistir a los usuarios de las bibliotecas en el acceso a los fondos basicos
de las mismas y realizar préstamos entre bibliotecas.

Llevar los registros bibliotecarios relativos a la adquisicién, la entrega y
la devolucién de libros y otros materiales.

Realizar actividades de oficina, como introducir datos en las bases de

datos y modificar registros.

2. COMPETENCIAS

Mantener las suscripciones a revistas; seleccionar y recomendar
nuevas adquisiciones de libros, revistas y otras.

Organizar, clasificar y catalogar el material de bibliotecas.

Pedir nuevas obras para bibliotecas y mantener los registros y los
sistemas de circulacién de las mismas.

Introducir datos en bases de datos y modificar los registros de ordenador.

Buscar y verificar datos bibliograficos.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Organizar la informacién

ESPECIFICA DEL SECTOR

Analizar las consultas de los usuarios de bibliotecas
Clasificar material de biblioteca

Evaluar las necesidades informativas

Mantener el equipo de biblioteca

Convertir documentos en formato analdgico a formato
digital

Crear soluciones para problemas informativos

Utilizar software para la conservacién de datos

Asistir en la planificacién de las instalaciones de la biblio-
teca

Legislacién en materia de derechos de autor

Gestiéon de colecciones
Literatura

Proporcionar informacién sobre bibliotecas
ESPECIFICAS DE LA OCUPACION

Ensenar a los usuarios de una biblioteca

Exponer el material de una biblioteca

Gestionar las consultas de los usuarios de bibliotecas
Mantener el inventario de una biblioteca

Organizar el material de una biblioteca

Comprar material de biblioteca nuevo
Consultar con los compatieros de biblioteca
Crear arboles semanticos

Elaborar de catélogos de libros de una biblioteca
Elaborar sistemas de clasificaciéon

Evaluar el material de biblioteca

Gestionar bibliotecas digitales

Solicitar financiacién para bibliotecas

Los términos de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con carécter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional
“empleados de atencién al cliente”.

Destacan las competencias sociales y metodolégicas, intelectuales y tecnolégicas.

Las competencias més importantes son: prestar servicio y asistencia, recopilar y evaluar informacién, usar las TIC,
vender y persuadir, trabajar de forma sistematica y tener competencias lingiiisticas.

COMPETENCIAS CLAVE .
TECNOLOGIA

Destaca el dominio
a nivel usuario de
EN ofimatica y conocimientos

.. < en tecnologias de
s ESPANA T2 informacién,
. programacion, desarrollo
Habilidades web y bases de datos.

. medias
Trabajo en de TIC

equipo IDIOMAS

Se valora el dominio
de idiomas, en
concreto el inglés

y otras lenguas
oficiales del Estado.

competencias
clave,
segun estos Resolucién

profesionales® de
problemas

Comunicacién

*Seglin Cedefop (Encuesta Europea sob:

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION [T]  FORMACION PARA EL EMPLEO

NIVEL 3 Certificado de profesionalidad
SSC611_3 - PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS SSCB0111 PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

éf FORMACION PROFESIONAL REGLADA 3 FORMACION UNIVERSITARIA

Grado Documentacién
Diplomatura en Biblioteconomia


https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=555
https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCB0111_ficha.pdf
https://incual.mecd.es/documents/20195/94271/SSC611_3+-+Q_Documento+publicado/1db581ca-b2d7-4342-b4b1-7bcd1db8d95e
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®

Entre la formacién complementaria destaca:
- Formacién en archivistica, catalogacion, libros y documentos digitales y manejo de soportes
- Formacién en nuevas tecnologias aplicadas a los archivos como AbsysNet y Documentum, Archivo 3000 y otras
bases de datos especializadas
- Tratamiento de imégenes digitales

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la ensenanza secundaria obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora un nivel de
estudios superior y un gran numero de personas contratadas tienen el titulo universitario.

No es necesaria experiencia.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

5] RELACION

LABORAL Predomina la contratacién temporal.
@ JORNADA ) ) )
LABORAL Predomina la jornada parcial.

Segtn la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 37 (Profesio-

%4 RETRIBUCION nales de apoyo de servicios juridicos, sociales, culturales, deportivos y afines) en el Estado Espafiol
es 18.100 euros, oscilando entre 2.900 (percentil 10) y 33.700 (percentil 90).
+e. UBICACION Este profesional se ubica en bibliotecas, dependiendo de un superior.

/Lt ORGANIZATIVA La via de promocién mas comun es asumir mas responsabilidad pasando a responsable de 4rea o
Y PROMOCION seccién y con responsabilidad sobre grupos de personas.

5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL
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Esta ocupacion se encuadra en el sector de Servicios socioculturales y a la comunidad
que tiene gran peso en la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS

<

+76%

32.2%

Son empresas pequenas (2-9 trabajadores).
Cerca del 38% lleva mas de 20 anos de funcionamiento y
alrededor del 25% entre 11y 20 afos.

,1%) 0,17 5%
Actividades sanitarias
y servicios sociales

Educacién y deportes  Servicios profesionales,
administrativos

y auxiliares.

E1 12,3% de las
empresas trabaja a
escala internacional, a
escala nacional el 32,1%
y a escala local el 37,4%.

El 4,4% de las empresas
trabaja a escala
internacional, el 18,1%
a escala nacional y el
56,8% a escala local.

El 2,5% de las empresas
trabaja a escala
internacional, el 7%

a escala nacional y el
71,7% a escala local.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo)
cuenta con 449.800 trabajadores en la Comunidad de
Madrid en 2018 (EPA). El 44% son mujeres. La ocupacién en
este grupo sigue una tendencia decreciente desde 2017.

La ocupacién 3733 (Técnico en galerias de arte, museos y bibliotecas)
representa menos del 0,5% de los trabajadores en la Comunidad de

Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer, de nacionalidad
espanola, menores de 44 anos, y con estudios universitarios.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

En términos de ocupacion, las tendencias méas relevantes
para el desarrollo de las funciones y competencias de
este profesional estan relacionadas con la apuesta por las
nuevas tecnologias y de la informacién, siendo cada vez

EMPLEO

5,2% 34,8% 6,8%

Actividades sanitarias
y servicios sociales

Educacién y deportes  Servicios profesionales,

administrativos
y auxiliares.

El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo) representa
el 45% del empleo en el sector de las actividades sanitarias y servicios
sociales, el 33% en el sector de los servicios profesionales, administrativos
y auxiliares y el 12,1% en el sector de la educacién y deportes.

mas esenciales las competencias informaticas y digitales.
Asi mismo es necesario la adquisicién de competencias
ligadas a la gestién de espacios culturales y recreativos
como alternativas a los espacios de bibliotecas.

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACION

Cedefop realiza proyecciones cuantitativas de las tendencias futuras del empleo hasta 2030.

Las proyecciones para el grupo ocupacional “empleados de
atencién al cliente” prevén un incremento del empleo del
2,6%, muy por encima de la media europea (1,9%).

Se prevé la creaciéon de mas de 400.000 empleos en todos
los niveles de cualificacién, sin embargo, los puestos que

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (%)
Ocupacién: Empleados de atencién al cliente. Periodo: desde 2018 hasta 2030


https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_3733.xlsx
https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast

precisen trabajadores de cualificacién media creceran por

encima del resto.

Se estima que en este periodo se reemplazardn mas de
600.000 puestos de trabajo por jubilacién u otros motivos.
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Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (miles) por nivel de cualificaciéon
Ocupacién: Empleados de atencién al cliente. Periodo: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION

La digitalizacién y los cambios tecnolégicos y de comu-
nicacién son uno de los principales factores de cambio y
por tanto una de las palancas fundamentales de transfor-
macién de las competencias necesarias para el ejercicio de
esta ocupacién. La atencién al cliente va a transformarse
hacia formatos mas digitalizados por tanto estos profesio-
nales deberdn contar con competencias en comunicacién
multicanal (presencial, telefénico, redes sociales, webs etc).
Igualmente deberan contar con los conocimientos que les
permitan manejar softwares especificos de gestioén y bus-
queda de informacién relativa al ambito en el que estén
ejerciendo su trabajo.

La ocupacién de Ayudante de biblioteca y documentacién

tiene un fuerte componente humano que repercute en la
imagen del servicio o de la empresa segin sea la experiencia
del trato y contacto con los usuarios y clientes. Por ello, su
calidad es fundamental y los trabajadores deberan fortale-
cer las habilidades que son resistentes a la automatizaciéon
como el buen trato y servicio al cliente, la amabilidad, la
resolucién de problemas o el trabajo en equipo entre otros.
Los avances tecnoldgicos estan transformando esta ocupa-
cién, se perfila como orientacién a corto plazo la trasforma-
cién de los espacios de bibliotecas en espacios culturales vi-
vos, capaces de ofrecer servicios de biblioteca pero también
de presentaciones artisticas de otro tipo.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Ayudantes de bibliotecas y/o documentacién

Servicios a la comunidad y personales

37331021

Servicios socioculturales y a la comunidad

91 Actividades de bibliotecas, archivos, museos, y otras actividades culturales

29121018 Bibliotecarios
29121027 Documentalistas

37331012 Ayudantes de archivo
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Ayudantes de biblioteca y/o documentacion

OTRAS OCUPACIONES AFINES

Augxiliar de bibliotecas Técnico especialista de bibliotecas
Técnico auxiliar de bibliotecas

CNO-11 CIUO-08

4210 Empleados de bibliotecas y archivos 4411 Asistente bibliotecario
OCUPACIONES ESCO AFINES
Correspondencia cercana Asistente bibliotecario/a

La informacién contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.


https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

