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DOCUMENTALISTAS

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los documentalistas son responsables de los sistemas que proporcionan informacién a las personas.
Aseguran el acceso a la informacién en diferentes entornos de trabajo (publicos o privados) basandose en principios
tedricos y capacidades practicas de almacenamiento, recuperacién y comunicacién de la informacién.

AR

FUNCIONES

Organizar, desarrollar y mantener una coleccién sistematica de libros,
publicaciones periédicas y otros materiales impresos, audiovisuales y
digitales.

Seleccionar y recomendar la adquisicién de libros y otros materiales
impresos o grabados digitalmente o en forma audiovisual.

Organizar la recuperacién de matetial y el suministro de informacién a
las empresas y otros usuarios sobre la base de la propia coleccién o de
los sistemas de los centros de documentacién y redes de informacién.
Realizar investigaciones y analizar o modificar los servicios de
biblioteca e informacién en funcién de la evolucién de las necesidades
de los usuarios.

2. COMPETENCIAS

Elaborar y aplicar sistemas y modelos conceptuales para el
almacenamiento, la organizacién, la clasificacién y la recuperacién de
la informacioén.

Preparar documentos e informes académicos.

Realizar busquedas de referencias manuales, en linea e interactivas
en los medios de comunicacion, realizar préstamos interbibliotecarios
y realizar otras funciones para ayudar a los usuarios a acceder a los
materiales de la biblioteca.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Crear soluciones para problemas informativos
Desarrollar normas de informacién

Realizar la gestion de la clientela

Especificas del sector

Disefiar un sistema de informacién

Efectuar la extraccién de datos

Evaluar las necesidades informativas

Analizar inteligencia de datos

Contratar personal nuevo

Convertir documentos en formato analdgico a formato
digital

Gestionar el calendario de tareas

Evaluacién de la calidad de los datos

Evaluar los planes de proyectos

Gestionar datos

ESPECIFICA DEL SECTOR

Analizar los sistemas de informacién

Colaborar en la resolucién de problemas de caracter infor-
mativo

Fijar objetivos en materia de informacién organizativa
Gestionar bibliotecas digitales

Gestionar presupuestos operativos

Mantener el hardware de redes de informaciéon
Supervisar las operaciones informativas diarias
Utilizar software para la conservacién de datos

Crear arboles semanticos

Legislacién en materia de derechos de autor

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


http://data.europa.eu/esco/skill/4539aeca-b56f-4d03-ba86-8f675a7f2536
http://data.europa.eu/esco/skill/1b3fc0e0-c6f9-45fc-9c6e-14bbba662979
http://data.europa.eu/esco/skill/91306a20-9b81-4f3d-97eb-f5368b607da7
http://data.europa.eu/esco/skill/a47d194d-0ffd-4aaa-b695-fbbe0255000e
http://data.europa.eu/esco/skill/4216e465-7baa-4884-a241-54b197bb9278
http://data.europa.eu/esco/skill/4bf37ee3-2c8b-44cc-9f91-3eeda46e8c5b
http://data.europa.eu/esco/skill/2db2d9a8-298d-4d1a-a194-d3282e70d6cb
http://data.europa.eu/esco/skill/9ff9db9d-d14b-426e-83f3-e7449af6c79f
http://data.europa.eu/esco/skill/ed5bbc64-7017-4e2e-b44e-65df88013a84
http://data.europa.eu/esco/skill/97d9da44-c76f-4d91-be11-48956e520619
http://data.europa.eu/esco/skill/97d9da44-c76f-4d91-be11-48956e520619
http://data.europa.eu/esco/skill/73da6815-deb4-4d0e-977f-266320fb76d7
http://data.europa.eu/esco/skill/14525f24-afb4-4a4e-80a7-facf27080cdd
http://data.europa.eu/esco/skill/47a49cd6-097d-457a-9f7b-c290c14930d5
http://data.europa.eu/esco/skill/92f983d4-f7fc-412a-be4f-4b76ceb18505
http://data.europa.eu/esco/skill/367c240d-5f34-423a-86b1-866ad27206ea
http://data.europa.eu/esco/skill/367c240d-5f34-423a-86b1-866ad27206ea
http://data.europa.eu/esco/skill/cb89a5c0-b5cb-4c62-8e7e-7714631b66b5
http://data.europa.eu/esco/skill/cc7370dd-69fa-4c67-a96f-d4d135d38700
http://data.europa.eu/esco/skill/e2103a1d-4a84-47a9-b4f7-774787573449
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional “profe-
sionales juridicos y de ciencias sociales”.

Destacan las competencias de caracter intelectual, social y metodolégico.

Las competencias mas importantes son: tener autonomia, tener creatividad y resolucién, usar las TIC, recopilar y evaluar
informacién y tener competencia lingiiistica, asi como prestar servicio y asistencia.

COMPETENCIAS CLAVE TECNOLOGIA

Competencia
lingiiistica Destaca la demanda

de conocimientos
avanzados en ofimatica,
. en tecnologias de la
'I‘rabaj'o en documentacién, en
equipo base de datos (SQL...) y

9 5 A archivos multimedia.
competencias Planificacién

clave,

2 IDIOMAS
segun estos

profesionales* Se valora el dominio de

idiomas, en concreto
EN el inglés (nivel medio),
ESP, ANA y otros de las lenguas

Resolucién oficiales del Estado.

de
problemas

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION 1] FORMACION PARA EL EMPLEO

NIVEL 3 Certificado de profesionalidad

SSC6h11_3 PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS SSCB0111 PRESTACION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
@Sf FORMACION PROFESIONAL REGLADA = FORMACION UNIVERSITARIA

Grado en Informacién y documentacién
Diplomatura en Biblioteconomia y documentaciéon

@ OTRA FORMACION COMPLEMENTARIA

PROFESION REGULADA: NO



https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highlights/legal-social-and-cultural-professionals-and-associate-professionals-skills#_what_skills_do_they_need_
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCB0111_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/SSCB0111_ficha.pdf
http://incual.mecd.es/web/extranet/cualificacion?p_p_id=101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_pos=1&p_p_col_count=2&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_struts_action=%2Fasset_publisher%2Fview&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_redirect=%2Fweb%2Fextranet%2Fservicios_cualificaciones&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_type=content&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_assetEntryId=8806955
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/occupations/legal-social-professionals
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REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

FORMACION

Se requiere como minimo una titulacién universitaria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

En general, no se exige experiencia previa a los recién titulados. No obstante, en funcién del lugar de trabajo pueden
requerir experiencia previa.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

@3] RELACION Predomina la contratacién temporal por cuenta ajena.
= LABORAL

JORNADA Predomina la jornada completa.
LABORAL

@

Segun la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 29 (profesio-
2 RETRIBUCION nales de la cultura y el espectaculo) en el Estado Espafiol es 31.100 euros, oscilando entre 10.800
(percentil 10) y 52.600 (percentil 90).

Este profesional se ubica diferentes organizaciones (radio, televisién, empresas privadas, biblio-
UBICACION tecas publicas y privadas, museos, etc.) como responsables de los sistemas que proporcionan
ORGANIZATIVA informacién a diferentes departamentos, areas o clientes.
Y PROMOCION  La via de promocién més comun es mediante la asuncién de un mayor grado de responsabilidades

A

pasando a ejercer tareas de direccién.

5. CONTEXTO

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

EMPRESAS VI3 EMPLEO

66‘7 Son empresas pequenas (2-9 trabajadores).
A ) o) " - . :
Cerca del 38% lleva mas de 20 afios de funcionamiento. 34,8% 6,8% 5 29,

o Y Servicios profesionales, Educacién y deportes  Actividades sanitarias
»1% 5% administrativos y servicios sociales
y auxiliares

Servicios profesionales, Educacién y deportes -~ Actividades sanitarias
administrativos y servicios sociales
y auxiliares El grupo ocupacional 2 (Técnicos y profesionales cientificos e
intelectuales) representa el 45% del empleo en el sector de las

Trabaja a escala Trabaja a escala Trabaja a escala actividades sanitarias y servicios sociales, el 33% en el sector de los
internacional el 12,3%, internacional el 4,4%, internacional el 2,5%, a servicios profesionales, administrativos y auxiliares y el 12,1% en el
a escala nacional el a escala nacional el escala nacional el 7%y sector de la educacién y deportes.
32,1% y trabaja a escala 18,1% y trabaja a escala trabaja a escala local el
local el 37,4%. local el 56,8% 71,7%.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 2 (Técnicos y profesionales cienti-
ficos e intelectuales) cuenta con 738.100 trabajadores en la
Comunidad de Madrid en 2018 (EPA). E1 50% son mujeres. El
empleo sigue una tendencia positiva desde 2014.

La ocupacién 2912 (Bibliotecarios, documentalistas y afines) repre-
senta menos del 0,5% de los trabajadores de la Comunidad de

Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es mujer menor de 45 anos
con estudios universitarios. Menos de una persona de cada diez
tiene nacionalidad extranjera.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:


http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_2912.xlsx

En términos de ocupacioén, las tendencias mas relevantes
para el desarrollo de las funciones y competencias de este
profesional es la digitalizacién que esta transformando
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radicalmente la profesién de documentalistas demandando
mayores competencias informaticas y digitales.

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACION

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

La proyeccién del grupo ocupacional “profesionales juri-
dicos, de ciencias sociales y cultura” muestra un incre-
mento del empleo del 1,2%, ligeramente menor al de la
Unién Europea (1,3%).

Se prevé la creacién de alrededor de 74.000 empleos. La
creacién de empleo beneficiard especialmente a personas
con nivel de cualificacién alto.

Ademas, se estima que entre 2018 y 2030, se reemplazaran
alrededor de 242.000 trabajadores, por jubilacién u otros
motivos.

Los sectores en donde se prevé un mayor crecimiento del
empleo (en nimeros absolutos) seran las actividades edito-
riales, cinematograficas y radiodifusién, entre otros.

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (%)
Ocupacion: Profesionales juridicos, de ciencias sociales y cultura. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (miles) por nivel de cualificacién.
Ocupacioén: Profesionales juridicos, de ciencias sociales y cultura. Perfodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en nimeros absolutos (miles) en Espafia. Ocupacion: Profesionales juridicos, de ciencias sociales y cultura. Periodo: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION

Los centros de documentacién evolucionaran hacia centros
culturales con oferta de diferentes servicios, la digitaliza-
cién va a cambiar por completo las funciones y el trabajo
que se desarrolla en los centros de documentacién. A me-

dida que se elimine la brecha digital se irdn transformando
las funciones. Actualmente, atn se sigue prestando mucho
servicio a personas que no manejan bien las tecnologias.

Los avances tecnolégicos afectan a los puestos de trabajo


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast
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de las personas que participan en el almacenamiento y la  formacién y la comunicacién. Asi que las competencias
recuperacién de informacién, lo que les obliga a adquirir informaéticas digitales, cada vez son mds necesarias y en
nuevos conocimientos en materia de tecnologias de la in- breve pasaran a ser esenciales

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

OCUPACION CODIGO SISPE

Documentalistas 29121027
SECTOR

FAMILIA PROFESIONAL

Servicios a la comunidad y personales Servicios socioculturales y a la comunidad

CNAE

91 Actividades de bibliotecas, archivos, museos, y otras actividades culturales
OCUPACIONES SISPE AFINES

29111015 Archiveros 29121018 Bibliotecarios
29111024 Conservadores de museo y galerias de arte

OTRAS OCUPACIONES AFINES

Bibliégrafos
CIUO-08

CNO-11

2912 Bibliotecarios, documentalistas y afines 2622 Bibliotecarios, documentalistas y afines

OCUPACIONES ESCO AFINES

Correspondencia exacta Responsable de informacién

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


http://data.europa.eu/esco/occupation/3765a20d-5160-4e8f-82f1-ad7872b9db24
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