UNIVERSIDAD DE COS5TA RICA
FACULTAD DE EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y
CIENCIAS DE LA INFORMACION

FROFUESTA PARA UNA REESTRUCTURACION DE
STOS DE BIBLIOTECOLOGIA DENTRO DEL
REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

IMFORME DE FROYECTO DE GRADUACION PARA OPTAR POR
Ei. GRADO DE LICENCIADAS EN
BIBLIOTECOLDGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

POR
CHRISTIAN ARGUEDAS VARBAS, CARNE 310207
MARIA EUBENIA BRICERD MEZA, CARNE BOOE51

MAYD 1990



TRIBUNAL EXAMINADDR







CATORIA

DEDRI




DEDICATORIA




AGRADECIMIENTD




TABLA DE CONTENIDO

LA

wE i,

=N










FRESENTACION



oot Lo

ey oe 1

Propuesta para una reestructuracidn

de puesitos de Bibliotecologia dentro del Régimen del Servicio




tulo  primero

. S PR A
s @t

i EERRS

tres 1o

e la

twmlento de wr passtos  acer

Grica  Dara

EFE & L del

clasificacidn

Marnual




cpae lal

itulo ooho done

cler la prom



dwle tre

as  oomo capiatbulo

LTI Yorofesional?

v e La

gEndrico.

o Sy

glerominmas ic




CAPITULO I

EL. FROBLEMA ¥ SU IMPORTANCIA



5w nivel gue

ool Lo como en

1 3R TE

para Los

brorarn en la Biblicg ologia.

s 1




curriculum acaddmicn de los

brifr i dod gehe siecular

Cripoidpn del

g b 38

ubliocado

= Mariual

Phén Frdl [N in

LEstan las tareas y requisitos para las diferentes clases de
puestos, que especifica el Manual Descriptivo de Clases del
Servicio Civil, en concordancia con la preparacion académica

actual de los bibliotecdlogos?

I S w T W1 (T8 o

investigacidn pretencde cdar

al mrobilema plant para lograr

arcforma @ b r LT




rminar la

iy achaal

i

&

winidadd

e

FiLLing

T e

ol e oAl s logo

t

-y

comn el o bibliod

CLVE LA Wit pussto para el

Piaments

dimgust

del beneficio gue recibiv los




»

phant

impoet

a bhoodos por digual

MameEa (R




CAPITULO II

OBJETIVOS



v

Marmual

vl dodad






CAPITULO III

ANTECEDENTES TEORICDOS Y PRACTICOS



F
I




UL

elul

et los  afios

ML S .

la proe

aclos

MR AVE:

2r LA




LR S IR

atuho

A  los Minis

s imial

Ay de ia

b la

proponia la

3o

i o IR




[
I

pRETT &

Tunrnto

"o " ke g
AT A R wlyi

£}

trabaios  de la

redacoidn deld

Lin

e  Asamnblea

BT

aprus

&y e



LTERY

4 fue  mnombrado

o dmn fiie la

VoS D LMera

&

sl el o

&S

Ganeral cles 1 Serviclio




O RIILaN

obdetivos sn el articulso L, &1 cua

RARE SR wntos regulacan 1
aritea

(g it

@l garantizar

Fuabhlica

L

P

alacion de las relaciornes de servic

cultivo v osus enpleados

x

racion Foblicea

Yo Admind

Flodenoia

Tos funcionarios L

Seeviocio Divil

1 dice 1o

pox R ong

4l

grutivo vy BuS

Ia

k¥
b

sriral de deducen tres mas sspecdficos gue

i enhre al

b=

i

baET BUS




v oovalora los pusstos  del  Poder

wnprendidos dentro de sstd ley v oasignarlos a la

ala de susldos

ta Leyv de Salarios de ls Sdminisiracion Pablica ®

P S, L
LTSRN £

para integrar el

ot v,

claal persor

TEonions A

Ta galificeacidn periddicas

@l expediente  personal p

....... RV e
b H L G R
b ohe o

obros  formalarios  de gran

FrLETF .

P Y s oe qon gerey gewn
43 oy gy

la dmplantacidn  de un sistena ooderno de

administracion de personal.



de entrenamisnto del Froogley Jecutivid

=

administratl

ta capacidad

e &)1 Poder

mid L e relacionadas  con

aplic nocle mea lev.

fasgnY
[y

refisre  los  iAnoisos

g intwrnosg de

Ciecutivo gus sgan

Al

e la o

de febrero de

i Antorms &l ge la Repdblica, sobre las

11ad




£}

n

i

1

cidr v Malorsoldn de

Fersoral

i

Auditoria Administrabiva

.

L

IO

e

RN




idente de la

de reforma & la  legislacion

valizarla v meloraria.

soidos v ootros

e o

SRTAMENTD DE PLANEAMIENTOD

sobire los obisbtivos,

comendac Lones

administracidan del personal pablico.

Ve L

v oelaborar las

VTS

atande

LA

sl



DE

cargos oubileritos porosl

pondients de acuwerdo a la  Ley

mar ol dos.

e 1a Sodminmg

undformidad, eficisncia vy

idn  de

Fimacidn v wvalorao

val para sl oservicio pablico.

para llenar las

A .

¥oOrLLE

FETLTTEES Dara

vida vy ocostumbres de  los

medar ml irhabilits

rahabi Ll tacidn g gl oserviclo pablico.




i para

~tificar las THyIMAS

e

o iwva btramdbacicn,

Tos dive movimientos del personal

le propong el Ministerio de Educacidn Pdblica.

Y

Fios para 81 control de los

@l ddocente.

TR Y CONTROL.

de pmrsonal de  las

ey L L er b

imar, TAles Como ANgresons,

incentives por diversos concepto

che personal .







Fatado

arestd tuodoy

#  Fim  de gus

FCrT L Aas U

Timnsamisntos v

AR ¥

10V DEFARTAMENTD DE ASLIDITORIAS ADMINISTRATIVA

=R e ] o o

- M lae ta legislacidn, normas

rari i

LA

rregularidades cometd por los servidor pablicos.

b fFieel cumplimiento  da

la  administracion del

SEM

tuacidn organica vy funoional

awE pernitan la slaboracidn e

stracturales v funcionales,

Ay e

14 oFrganisacion

r.
3
o
B

rhi moitErn s ey W

aoministrativa.



i admi gt iva A las

DAL E

chor  Fablico,  para ofred

LA AT & e

e ole e

=i btomar  parte  de L informacion

VNl
citados en la

dihaada .



pyeclEn acia Cue e

iterios:  pav

a oif

funoionas
Jerarguld

juridicas

LA

andlisis de s Los

PLLLT AT S »

ean el Tin e

3 mexpta T

ol Frabalio constituye L

Ly impwwt&ﬂﬁg

e W }




@l

indicar

i3 las  laborss

LETY ol

e manera (Jlies

e manara n TR




HO

e administracidn  de

il

intformac

YoOEEr in

A0 4

miie




tradicionales:

for
Lha

4
H
A
ey
)

ol SN Lam

mpvhyre 25t

cor OLros, 8

Lgrar by

contemnplados los

fheb




s idin oo

e laclonan

O S e
[ R

AU ol




=TIl B T o

e

18

opllen”

ool

grados de Trabajos o

ol lar

muLc s

sz f Ao

[

A umpl LS

vificaoicnm.

s um

A

budiar, Ta




( v gots g

KININEN

on eson AT L

ivios generalss de la

i)

st iy dolad

. w8l

conooimisntos,

para  cumplic a&n



ides

L

e

Lochos juntos va

i add




desempetiarlo v

sistoma don

irientemnents

Y




frarigEra e

P

s ilcdad

x ode brabajo

mis

@i o

£31 importancila, dificultad,

oodeml o cusl

tomandn Bn [WERE Il




iomn

entarss £

brer

pasde h

giracha e tal

amisnto

dmporhancia,







cus deben pos

[

" )

la

la







ol

tTar

Frmidobe

W oemple

&L

Ty



ez

med Lant Ta cual




ile

gentro ode

Lo gdifersnclas

a1 tad,

Lroarhon

[MINE (RN Y

FrEsnd AW LT

rrd vl

Lrigudiy



Ly

ITmente

LOmes e

AP OEman wun




lasg




s

frrinciar al

permita gquiarse

i AT L




s luidn sn

fpule €377 S

Wt
ia
ioultad

trabajio,

tmirmishra




SR D =

Faotbor

s
i




LT

g Forma

rarndo un

TECNICO 1

LAy [

TAREAD:

W oo

jreEga




CONDICIONES ORBANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

medio de la

A O

oumplan oon

STRICIY




CARACTERISTICAS FERBOMALES:

el ar .

HERE]

factoria

cort Y

oo imind




REGQUISITO LEGAL:




TECNICO 2

TAREAS:

e movimniento

acilita

s oorisnha
colabora en

il Lo

matarial

Fredat

CONDICIONES DRGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:




los

ol

vkl

SO LT .




0 orma

CARACTERISTICAS PERBOMALES:

REQUIBITOS:




cuanco [

REQUISITOG LEGAL:




TECMICO =

TAREAS:

I

bares dive

IRY -2 atu W

Y

mohiivio ve

it e e

Tibros,




CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

L

a mdtodos vy sis
medio el

L5 e la




LAFTLLE

ump

"
¥

LT rala

gereral ., Las

=1 a mAr

[hé i

vigentes.




CARACTERISTICAS PERSONALES:

VT R 6

choria

tran i

marejo  de e

s ibhie v

Ta  asubtoriz

bramisnto

reoral .

£

REOUISITOS:

SLIPE Lo,

cLomads

tudios

i

el Lert

W)

@ oagquellos o




REQUISITO LEGAL

B ba b o da o suborizacidn oor . Culando




-

ECHICO PROFESIONAL 1

i
L

AW A

glabora

W

Fiona 81

mory L




e s

oo hrapard

Ao me

il

[Py E

VIO T

[ SR FIT O]




actividead origina releclones

COmPAR SIS , Funoiomarios gie

v opiiblico o en

con tacto v

por sl adecuado

oues s le

trabajasr sin

OFE TRARSIG:Y Le pusde Corraspond

el pads.

a il fersntd

para el

o del

L HnE

T EC LG,

cuwidado v

N

Failas Don

CARACTERISTICAS FERSONALES:

b @ Los asunbos ous se encomiendsn.

Pidad para tratar en forma oor v oo osatisfactoria

SN A T 8

i Ve

-
A

gl opabxlico. Habilidad analitii

Lingar




o

Busna m

REGUISITOL:

REGUISITD LEGAL :




TECNICD PROFESIONAL Z

s ol

vela por 1a

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:




Grea o actividad,

Funcional  de




[

v

CARACTERISTICAS FPERSONALES:

.

3iey

faotoria




imie

mar e

REGUIBITOS:

LA

REQUISITO LeGAl:

para la




TECHNICO PROFESIONAL 3

TAREAS:

v




CONDICIONES ORGAMIZACIONALES ¥ AMBIENTALES:

T

w Ll

CuiE e

oo,

priss o

dime







CARACTERISTICAS PERBONALES:

o g

(3P

8 o

Tabo

LA

REQUISITO LEGAL:




ciorde

Civil

i



J W a

AL BN



e )

LI

PRAN TR A Y 4

HA T

et

o fes i dn

perfile




s

sl

Fil

1as

e







CAFPITULD IV

PROCEDIMIENTDS METODDLDGICOS



fo

L

dar una




el la

AL L O ]

Cud tur

Eaocal ar

T HiLLE

mavyor cantidad

o Divila

il i

ol oo CLLE

grupo fues



e




cle

ifante

TR .







~ g8 -

3. Definicitn de variables

DRJIETIVO YARTABLE DEFINICION DEFINICION INSTRUMENTACION
CONCEPTUAL OPERACIONAL
fonorer la {lases Orden en que Se entenderd
estructuracion de se colocan los diferentes Entrevista a
clases hecha por las personas grupos de Jefe Dpto. de
el Servicig Civil ¢ C0sas segin puestos en Clasificacidn v
para la descripcifn su naturaleza, gue se han Valoracién del
de puestos de los sy condicidn, dividido las Servicio Civil
hiblintecélogos su importancia, profesiones
etc.
Analizar si las Tareas Trabajo que ha Tareas Prequntas
tareas para cada de hacerse en frofesionales - 14 de
clase son un tiempo - ratalogacifn tuestionario
adecuadas determinado - lasificacifn a Bibliotecarios
- referencia - 9 de
- adguisiciones tuestionario-a
Térnicas Estudiantes de
- tolaboracidn Bibliotecologia
N procesos
profesionales
- atencifn de
piblico
- pristase
interbiblio-
tecario
Asistenciales
- rotulade
- gecanografia
- sellade
finalizar los regui- Regquisitos fircunstancia o Estudios Pregquatas 7-12 de
sitos profesionales profesianales “condicifn - graduado - 7-12 de
para cada clase necesaria para - ng graduado cuestionario a
un puesto - estudiante Bibliotecarios
- CON CUrsos - 4 de cuestio-

de capacita-
cidn

Experiencia

- genos de un
ato

-gde i afo a
2 anos

- pds de 2
anos

nario a Estudiantes

Preguntas 4-8,13
cuestionario a
Bibliotecarios

~ 5-8 de
cuestionario a3
Estudiantes de
Bibliotecologla

de
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ANALISIS DE LA INFORMACION Y
RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO
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CLIADRD Mo.d
FUESTOS DE LOS BIBLIOTECOLOGOS EN EL SERVICIO CIVIL

FUEEBTOS TOTAL i
ARSOLUTO

FROFESTONAL 2 2 4
FROFESTOMAL E it &
TECNICO FROFESIONAL 1 2 )
TECMICO PROFESIONMAL 2 3 &
TECNICO FROFESTONAL R &
TECHNICO 1 5 10
TECMICO 2 i1 23
TECNICO % 5 10
TECNICD 4 i 2
OTROS

ASTETENTE CENTRO EDUCATIVO 1 2
FTS 2 4
FEGRL HEC & 4
SIN CODIGO 10 20

TOTHL 50 100
Segun los resultados de las encuestas, la mayoria
de los servidores que laboran en el Servicio
Civil, se encusntran en los puestos de téonico:
urn 22% ocupa el puesto de Técnico 2 v un 10Y%
orupa 2l puesto de Téonico | v Téonico I,
Sutemas, en wun alto porcentade (204, los servidores
desconocen posesr un cddigo para su pussto, auan
cuando laboran para el Bervicio Civil.
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GRAFICO dNo. 1-32

SIMBOLOGIA UTILIZADA

FROFESTONASL. 2

FROFESTONAL 3

TECNICO FPROFESTONAL 1
TECNITO FROFESTIONAL 2
TECMICO PROFESTONAL X
TECMICO 1

TEONICO 2

TECMICO &

TECMICO 4

ABTSTENTE CENTRO EDUCATIVO
FTS (puesto docente)

FEGEL H2C {pussto docente)

SIN CODIeo
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CUADRD Mol @
FLIESTOS DE LOE
SN ESTUDIOR

FROFESTONAL 1
FROFESTIOMNAL 2
FROFESTONAL 3

TECNICO
TECHICO
TEONICO

TECONICO 1
TECNIOO 2
TECMIZO =
TECNICO 4

OTROS

ASTSTENTE CENTRO
FTS
FEGEL HZC
EIN CODIEO

TOTAL.

TOTAL %

Un alto

JZADOS EN RBIBLIOTECOLOGIA

TITULOS

&
i

0

FROFESIONAL 1 0
FROFESTOMNAL 2 0
FROFESTONAL, 3 0
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BIBLIOTECARIOS DEL SERVICIO CIVIL
SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS

ESTUDIOS
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CUADRO Mol 3

FORCENTAJE DE TaREAS DE aDBUISICIONES
EJECUTADASE POR LOS BIBLIOTECOLOGOS ARSCRITOS
Al REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL SEGUN PUESTOS

TAREAS
PLESTOS ADDUTSICIONES 4

1 2 A 4

FROFESTONAL 2 100 100 100
FROFESIOMAL. 73 3% &7 aE

TECMICO PROFESIOMAL 1 1000 100 100 100
TECHICD PROFESTONAL 2 &7 &7 EE 7
TECNICD PROFESIONAL 3 100 &7 100 &7

w

! 100 100 100 100
= B2 100 =t 5

A 100 100 10D 80
2} 100 100 100 100

TROS
ASTETENMTE CENTRO EDUCATIVG 100 100 100 100

B

) 100 100 =50 100
ARl H2C 100 100 =0 100

BIM C2ODIGH 100 B0 a0 830

TAREAS ADBUTSTCIONES

1. SELECCION DE LIBROS

2o INMSCRIFCION DE MATERIALES
E. DEGUARTE

4. COMPRAS DE LIBROS

Mo existe wuna similitud de porcentaies para las
diferentes labores en cada puesto, acorde con los re-—
gquisitos establecidos, por ejemplo, podemos notar
coma un A&V de los profesionales realizan 1a labor de
seleccion de libros, mientras que un 957 de los tecnicos
tambidén la realizan.

La compra de libros (actividad No.d4), es realizada
por wn &&HY de los profesionales, contra un 100% de los
ptros bibliotecarios que no son especialistas en el campo,

La Diresccion General de Bibliotecas tiene la compra
centralizada.
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GRAFICO NMo. 3

SIMBOLOGIS UTILIZADA

FROFES TONAL

8]

FROFESTONAL

TECHICO PROFESIONMAL 1
TECHICO FROFESIONAL 2
TECHICO PROFESIOMAL 3
TECHMICO 1

TECMITD 2

TECHMICO 3

TECNICD 4

ARSTSTENTE CENTRO EDUCATIVO
TS (puesto docente)

FEGE]D H2C (pussto docentea)

SIN CODIGOD



CLIADRO Mo, 4

FORCENTAJE DE LABORES DE CIRCULACION
EJECUTADAS POR LOS BIBLTOTECOLDGOS ADSCRITOS
Al REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL SEGUN PUESTOS

EAG
FPUEETOS CIRCILATCION %

T

FROFESTONAL. 2 100 100 O 100 100 100 v

FROFESTONAL 3 100 100 o100 &7 33 0

TECMICO PROFESIONAL 1 100 100 100 100 S0 50 0
TECMICO FROFESTOMAL 2 &7 &7 &7 &7 &7 &7 ]
TECNICD PROFESTOMNAL 3 &ET 100 EEO100 &7 3 0

TECMNICO 1 100 10606 g0 1060 1000 100 0
TECNICO 2 100 100 TEOOLOGO 100 7E 0
TECHNICO = 100 160 200 100 100 40 20
TECMICO 4 100 106G 10 100 100 100 G

OTROS

ASTSTENTE CENTRO EDLUCATIVO 100 100 G 100 100 100 O
PTE 100 100 1000 100 100 0 Q
FEGEL HZC 100 100 5O 1000 100 B 0

SIN COLIGO Qo 100 S0 10D 100 &0 £

TAREAS CIRCU.ACION

1. PRESTAMD DE MATERIOLES . ACOMODO DE MATERIALES
TEMIIOM Al FURLICO &. COBRO DE MOROS0S

Do PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO T. FOTOCOFIAS

a0 TNVENTARTIOS 8. MANEJCO DE AUDIOVISUALES

El gratico muestra un alto porcentaie de profesionales
Tlevando a cabo labores de circulacidn, las cuales deberian
sar siscutadas por el personal téonico. En cuanto al parsonal
téonico, S8 aprecia ogue llevan a cabo esta labor en porcen-

tajes muy altos (en su mavoria del 100%), 1o cual es correcto.
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LABORES EJECUTADAS
SEGUN PUESTO: CIRCULACION

100

i)

...................

i

PROF. T.PROF. TECN. OTROS SIN COD.

PUESTOS

PRESTAMO
P. INTERB.
ATENCION




GRAFTICO dNo. 4-6&

SIMBOLOGIA UTILIZADS

RO am FROFESTONALES

T.FROF. = TECNICO FPROFESTONALES

TECM. = TEOMIDOR

OTROE = CODIGOHE DE PUESTRS DOCENTES

SIN COD. = SIN COLIGD



CLUADRO No. &

NTAJE DE LABOREE DE PROCESOE TECNICOE

FCUTADAS POR LOS BIBLIOTECOLOGOS ADBCRITOS Al REGIMEN
COBERYICIO CIVIL SEGUN PUESTOS

TAREAS
FLUESTRS FROC. TECNICOS %

~4

i 2 % 4 & &

FROFESTONAL 2 100 100 100 100 100 100 100
FROFESTIONAL 3 =0 &7 EE L0000 100 &7 &7

500 100 100 S0 100 S0 100
BE &7 &7 R &7 F3E H7

3 &7 0 FE 100 & 23

TECHICO PROFESTONAL
TECMICO PROFESIONAL
TECNICO PROFESIONAL

Vel B3 e

TECHMICO 1 &0 L 80 80 100 100 80
TECNICO 2 TE e 82 &4 100 21 82
TECNICO 3 100 a0 8o 80 100 100 &0

TECHMITO 4 100 100 1300 1000 1000 100 100

OTROS

CASISTENTE CENTRO EDLCATIVOD 100 100 100 100 100 100 100
| 100 100 100 100 100 100 =0y
FEGRL H2C H =0 500 1000 100 HO 1)

SIN CORIGOD &0 S0 50 100 100 8O 40

TAREAS PROCESOS TEONICOS

1. CATALOGACION . BELLADOD

2. MARRBETED & REFARACION

Se ELARBORACTON DE FICHAS 7o MANTENIMIENTO DE CATALOGOS
4. CLASIFICACION

e

Los profesionales ejecutan en un 75% la catalogacidn
factividad No. 1) v en un 100% la clasificacién (act.MNo.4),
o cuwal es un porcentaje elevado, pero los servidores
ubicados dentro de la categoria "otros” las ejecutan en

un 83% v oun 100% respectivamente. Esto implica U N
existe una definicion categdérica de cudles labores debe
eiecutar un profesional en Bibliotecologia v cudles el
pereonal auxiliar o no profesional.
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LABORES EJECUTADAS
SEGUN PUESTO: PROCESAMIENTO

1003

70 .

60 .

504 . .

40 . ...

30

PROF

TPROF TECN OTROS SIN COD
PUESTOS

(

CATALOGAC.
CLASIFIC
MARBETEAR
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LIADRD Moo b

MTAJE DE LABORES DE REFERENMCIA
CUTADAS FOR LOS BIBLIOTECOLAOGODS ADSCRI
SIMEN DEL SERVICIO CIVIL SEGUNM PUESTOS

TAREAS
FUESTOS REFERENCIA y

3

1 2 ) 4 G & 7 &

FROFESTONSL, 2 100 0 500100 0 Q S0 8

FROFESIONAL & 0 0 0 &7 0 S Q

TECNICO FROF

H
£

STONAL 1 1050 i 100 100 0 o O L

TECNICH TOMAL 2 &H7 &7 &7 &7 ] B3 O
TECMITO PROFESIONAL 3 &7 IE 100 0 0 0 0

r—

TEONITO 1 &0 20 20 100 &0 0 20 N
TECNICO 2 & R 950 100 0 0O G i3
TECHNITO 3 43 4.0 200 100 20 0 0 0

TEOHMICO 4 0 1000 1000 100 0 i8] 0 0

OTROS

ASTESTENTE CENTRO EDUCATIVG 0 O 1 100 ] 0 0 0
| 0 S0 =0 100 n 0 8} )

FEGEL HIO S0 0 S0 100 2 S0 0 0
SIM COnIao 40 A0 20 G0 0 0 Q 0

TAREAS REFEREMNMCIA

o HACE BIBLIDGERAFIAS
2. HACE RESUMENES

Za INDIZACION

4. ORIENTA USUARIOS

EXF. CONFERENMCZIAE, aCT. CULTURALES
REVTIETA INFANTIIL

ARCHIVE VERTICAL

DINVULGATTON

i e
~§ O O
B =

o

La actividad No.l (Hace Bibliografias) la ejscutan los profe-
sionales en ouan oy mientras que el personal téonico en un &&%,
Los orofesionales llevan a cabo labores de indizacidn en un 1&%,
tog tédonicos en un 484, Ambas actividades son consideradas como

@s menos significativo gue el de los téonicos.

Otra de las actividades gue cabe destacar es la divulgacién
INoLEY, la cual es ejscubada dnivamente por &l personal téonico.

Una ver mas podemos notar gue las actividades profesionales
no estan siendo eijecutadas por personal con calificacion idonea.
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LABORES EJECUTADAS

SEGUN PUESTOS: REFERENCIA
100 _

90 ... ...

80

PROF T.PROF TECN OTROS SIN COD
PUESTOS

i
BIBLIOGR.

INDIZAC.

ORIENTAR




CUADRD Na.7

FORCENTAJE DE OTRAS LABORES

EJECUTADAS POR LOS BIBLIOTECOLOGOS ADSCRITOS

AL REGIBEN DEL SERVICID CIVIL SEGUN PUESTDS

TARERS
PUESTOS OTRAS i

t 7 3 4 5 & 7T 8B 9% o1 12
PROFESIONAL 2 0 0 50 ¢ 100 160 0 % 0 ¢ 6 €
PROFESIONAL 3 ¢ 0 0 0 &7 &7 0 & W 0 0 9
TECNICO PROFESIONAL ¢ 0 ¢ ¢ S50 100 30 3 Of60 0 0 0
TECNICH PROFESIONAL 2 32400 0 3 & 6 4 87T 0 0 90
TECHICD PROFESIONAL 3 87 0 0 0 &7 130 0 &7 &7 0 0 &
TECNICD ¢ 0 9 0 W e 100 20 20 ¢ 0 0 40
TECNICE 2 3 18 18 0§ ¥ % Z ¢ 27 18 0 0
TECNICO 3 2 g ¢ 0 80 fof0 2 20 ¢ 0 0 9
TECNICO 4 we ¢ 0 0 100 W o ¢ 0 & 0
gTR0S
ASISTENTE CENTRD EDUCATIVO ¢ ¢ 0 ¢ & 100 O ¢ 0 0 0 ¢
P15 ¢ 0 30 ¢ 50 % 9 0 3 0 W 0
PEBRL H2C 00 50 0 U 100 50 50 100 U1 I
518 CODI6O 4 40 30 20 30 % 0 &0 10 0 0 9

TRAS
AYUDA A LA DIRECCION

VENTA DE RIFAS

AYUDA AL CRIENTADOR
CODRLINA ACTIVIDADES
ARISTE A REUNIONES
AYUDA A L& SECRETARIA

ed CF L b Ced B e 0
« w e e T .

SUSTITUYE MAESTROS Y/0 PROFESORES

B. ACTIVIDADES DOCENTES
9, MANEJA PERSONAL
. COORDINACION COM PROFESORES

10
i1

19

EEA
13

. COMITE DE BIBLIOTECA
. COMSEGUIR FONDOS

. FUNCIOMES ADMINISTRATIVAS

Lac actividades gue muestra este cuadro no son consideradas cosp profesionales, adm

oy

2
ig
at

categoria "otros”.

Btro acpecto gue cabe resaltar es gue estas actividades, sobre todo cuando
n realizadas por perscnal sin estudios en Biblictecologla, lo que podrian producir

sz
es una distorcifn en la imagen que el usuario de una biblioteca o los profesionaies
de otras disciplinas tienen de lo que es la profesién bibliotecolégica.

mas, algunas de ellas no debiera ejecutarlas persomal que Iabora en bibliotecas, por
jemplo las 1-4,6-8,12. Sin eabargo e5 importante destacar gue estas actividades
nen porcentajes significatives enfre el personal téonico v el personal de la
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CUADRD Np.
FUESTOS DESEMPFERADDS POR LOS ESTUDIANTES
BUE LABORASN BAJOD BEL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

FUESTOS TOTAL 7
AEROLUTO
TECNICO PROFESTONMNAL 1 0} G, O
TECHMICD PROFESIONAL 2 A 2. 80
TECNICO PROFESIOMAL. = e} 0, 00

%

TECNICD 2250
TECHICO 2 bho&7
TECMICO X 5 250
TECMICO 0, OO0

f BY e
Pl oL

L

OT F"\l x,.’

ARTETENMTE CENTRO EDLUCATIVO 2 1.67
OF TCINIETS ’ 2 1.67
ASES0OR DE EDUCACTION i LI

NOD TRABASTA BAJD EL REGIMEN 28 H1.67

TOTAL 120 100

La mayoria de los estudiantes de Bibliotecologlia gue
taboran bajo sl Régimen del Servicio Civil estdn calificados
comno tédonicos. Situacidn muy nornal para ser estudiantes.

Sin snbargo, el otro porcentaje significativo podemos
chaervarlo en la categoria de "otros".

El porcentais mavor se encuentra en los estudiantes
gue no trabaian beaio el Régimen del Servicio Ciwvil.



123

CUALGRD Mo, 9
MIVEL DE ESTUDIOE
ESTUDIANTES DE RIBLIOTECOLOGLA UNAO,

TOTAL
ARSOLUTO

NIVEL

TULIOS

TPLOMADD

,I,Ez‘l". AN
2do. ano
Jer. ano

SUBRTOTALES

14
21

PQCH]QLFFH!U

ter. ano =
2do. ano ]
Zer. ann )

4to. ano 28

UPTﬂTﬁ!EJ

LICENCIATURS
ler. ang
2do. ano
Ter. ano
JRTGTQLFF
CTROE
LL]!’“C' macin =

TOTAL

¥ QT:—’-‘%L

Lo pstudiantes de ambas Univers

sirvieraon como nuestra para este estudio,
setudi og
La ssgunda catego-

gncusntran cursando, en su mayoria,
de bachillerato y diplomado.

ria en importancia es la licenciatura.

HUER

idades

A

11.57
17,56

=T

whe

I4.71

1.&5
Badl
2.48
2x.14

wht

. 88

e e
Wttt

“ Lo
14,05

gue

S
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DFE TAREAS DE

CUADRD Mo,

FORCENTAJE CIRCULACTON

BUE PODRIAN EJECUTAR lU? ESTUDIANTES

SEGUN NIVEL DE ESTUDIOS

MIVEL

DE E8

TUDINS TAREAS
1 =
DIFLTNADU
ler. ang
Zdo. ano 500, 00
Zer . ano 1&.67

SUETOTALES Q7 &2 7. 62

“1"“‘ "l‘"’l
Al

B0, 00
e

14,329

e "1
‘ot (~.) L] (?‘\.J

BACHTLLERATO

1‘:‘7‘" n

4., 8 4.
17,07 17. ﬁ7
?‘3: ?,EE

u)Bu i ,

AN
anoa
ey
AN

l..')Lg " .x

UETUTHIVT P70

RV .AE

LICENC
e,
2odo.
Eer .

TATURA
ATHG
&ML
f=tuln

e e i o e

P PR )

16.867

f""f’f*".

1{'_.'- 6)‘?
47,22

7. 23 g7

OTROS
Lﬂyvmadn
HCT3U£bHOF”
1o PRESTAMO DE MOTERIALES
2. ADOMODAR MATERIALES
. COBRD DE MOROS0S

100,00 100, 00

l.a distribucion de porc
de Circulacidn no presenta
para los diferentes niveles de es
musstra que los sstudiantes, adn
mado estan en
dardes.

DE

21, 4%
47,63

A58

foe 3 '—4

&8, 489

100,00

4.

»aflﬂﬁléﬂ
studi os,
a nivel de diplo-
sapacidad de ejpcubar

CIRCULATION

= a =

14,29

47 .62
(."7 Lo

u sl

26,19
S, 00

1. 67 16,67

85,71

GZ.86

4.88
1&8.E0 17.07

A A
et ae £on oambal

58,54 &H5, 85

4.8

4. 68
17.07
7OIE

9H. 12

82.93

MFaba 1.-:

b el o e e X
0. 56 e e RGN

13.8@ 1&. 67 | &
44, 44 44, 44 47,

G4, 44 Q?.hh

100, 00 100, OO

INVENTARIO

ATEMCION al. FURLICO

i 3

para las labores
zignificativa
Esto de—

estas activi-



CUADRD No. L1

DE DE
EJECUTAR LOS

DE ESTULIOE

Y 10

A

JUTSTCIONES
TUDIANTES

ok

FORCENTAJE
EHJE

FODRIAN
UM MTVEL

MIVEL

STUD IO

1

DE

-"“a

DIFLOMADD
ler. ano 14,29 2B 14
2o, ano 42,84 432,86 Zluqi

ey,

amnia

n!ﬁ FUTVHMEC~

HH{%ILLFRH1U

ler.
2do.
e,
4t

AMK
AanG
A
[Nl

FELJL?W"EBT"?%&.EZSE

LICENMIIATURA

Ler.
2o
it

A
Frastat
AN

48,

l.. --‘u ’*{ j

A A
16067

o ey

ot

C;k

b, &7

4,g8
4. 88
4,88
78

&

14

11

1EZ

B DD

16.67
S D0

11.90

o]
Tlas w

N

e g3

.33
16.67

e

[

SUBETOTALES 78 H, Q0 47,28

UTRDS

Emr&

M(T1V[
1.

SELECCION DE

maUn

DAD

]

LIRROS

B0, 00

2. COMPRA DE LIBROS
Zo TRSURIFCION DE MATERIALES

E
Tos
para e
Ta BS
i fier
por ta
cacitn
los tr

e

T

tos tres
astudiantes
fectuar

afos de
motivo so
de labores
e niveles

& @n
1

nivels

todas
similar en las
estudio
hace
ternicas
e

:3-

las

idns

labores.
uwniversidades,

NECEsario

k]

cada
1a

€11

.,
.
7

estudil 0.

S0 00

wun promedio del
5 amn&id@ra capacitado
L.a enseh

DUHTH(ftthf

Arr-
PET D
tmiversidads;
clasifi-
profesionales



TARES POSIBLES SEGUN

ADQUISICIONES

ESTUDIOS

< H Wy

LIC.

BACH.

DIPLOM.

NIVEL DE ESTUDIOS
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GRAFICOS No. 1112

SIMBOLOGTIA UTILIZADA

FIF .= DIFLOMADOS

BACH. = BACHILLERES

LIC, = LICENMDIADOS



CURDRD Mo, 12

PORCENTAJE DE LABORES DE PROCESOS TECRICOS
@UE PODRIAN EJECUTAR LOS ESTUDIANTES
SEGUN WIVEL DE ESTUDIDS

NIVEL DE ESTUDIOS TAREAS DE PROCESOS TECNICOS
! Z 3 4 3 6 I 8

DIFLORADD
ler. anp 14,29 23,81 14,29 1L.%0 19.05 12,20 26,19 1L90
2do. ano 47.62 50,00 47.82 47,62 45,24 42,86 50.00 47.62
Zer. ano 2.52  1L90  1A.67 1647 1707 12230 1429 1A.7
EURTOTALES 7143 BS.7Y 7857 7619 BLL36 67.25 90.48 76,19
BACHILLERATO
ler. ano 488 2.4 7,32 7.3 7.3 488 7.3 4.08
2do. ano .4 2,4 17,07 12,20 12.200 488 1463 2. M
Jer. ano .2 1% nIzo e e 132 nm 1.3
$to. ano 68.29 4B.29 4B.29 65,83 536,10 6341 68,29 634
SUBTOTALES 82.93  B0.49 100.00 92,68 92,648 B0.49 97.36 78.03
LICENCIATURA
ler, anp 0.5 36,11 30.%% 27,78 25,00 3333 27.78 0 30.56
2do. ano 22,27 16.67 16,67 16,67 556 16.67 1667 16,67
Jer. ano 44,44 3B.B9 41,67 444 30.56 47.27 M40 4444
SUBTOTALES 97,22 91,67 B8.89 BE.B9 &L.11  97.22 BB.BY 9L.e7
0TROS
Egresado 100,00 56,00 50.0¢ 50,00  0.00 30,00 50.00 30.00
ACTIVIDADES
{. CLASIFICACION G. REPARACION
2. CATALOGACION &. DESCARTE
3. SELLADO 7. ELABORACION DE FICHAS
4, MARBETED 8. MANTENIMIENTD DE CATALOGOS

Er lac labores mds rospleias, los estudiantes de licenciatura tiemen un
porcentaje pds alto. Por ejeaplo, en las actividades | y 2 {catalogacidn y
clasificacibn) los estudiantes de licenciatura tienen un %7 y un 921 respecti-
vamente, mientras que los diplomados un 71 y 831. Estz es una base para la
posible determinacidn de labores en la clasificacién de puestos.

Esta distribucién porcentual se considera adecuada los niveles de
estudic v estructuracitn de los puestos.



CLIADRD No. 13

FORCENTAIE TAREAS DE REFERFNCTA

QUE PODRIAN EJECUTAR POR DS ESTUDITANTES
SEGUN NIVEL DE ESTUDIDS

Nl"fl 0k Lf‘ﬂ LUDIOE TAREAS DE REFEREMNCIA
1 2 5 4

DIFLOMADRD
ler. ano 1h.90 23,81 2857 7.14
Mo, ano 45024 : i 45,24 0. PE
Zer. ano 14,29 1&.67 16.67

blan &7 0. 48 S4.76

fﬂ(#fIiL[Tw%TO
ler. ano

4,84 4. 88 2494
2do. ano 4, 88 14.6% 2.44
el . ano 4. 8¢ 7L AR A
4to. ano &5, 41 H1. 28 HEL 41 Bh. 10

&L JdTU THLES HE. 95 L. 8T F0.24 &8, 29

I ]C“FN( TATURA
ler. ano Sh.11 E7.7E E0L 56 2778
2o0. ano 16.67 1667 146,467 16,67
Fer . ano 44, 4.4 47 .22 47 .28 889

“lPTDTHLES &7 . Gl1.&7 P4 . 44 T3

C!THD
100, G0 100, 00 100, OO0

Ju SR BRIBLLTOGRAFIAS

e HACER RESUMENES

. ﬂl][M]ﬂtIUN Al USULGRIO

4, TNVESTIGACIONES RIBLIOGBRAFICAS

Las actividades gque se
son d8 caracter compleio. Los estudiantes de licen—
ciatura opinan gue podrian ejecutar sstas tareas
@n Wi promedio de 97%; misntras gue los téonicos
alocanzan wun promedio del 704, Nusvamente vemos
gue en las tareas mas compleias es necesario
resstructuwrar las actividades de cada puesto segun
el nivel de estudio regquerido para su ejscucidn.

presaentan en este cuadro
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CUADRG No.14

FORCENTAJE DE CTRAS LARORES

QUE PODRIAN EJECUTAR LOS ESTUDIANTES
SEGUN NIVEL DE ESTUBIDS

I e e e e e e e 40 o e e = 1 e 2 v 2 o o om0 e 0 2 0 o v o % b o0 v 20, vy o0 b 900 O

NIVEL DE ESTUDIOS {TRAS TAREAS

D IPLOMADD
fer. ano 0,00 G.00 600 000 000 000 000 4,74
Jda. anp 8,00 2,38 4,75 138 2.3 2.38 .00 0,00
Jer. ano 0,00 4,76 000 0.00 .76 0.00 .38 4.7%
SUBTODTALES 600 7.14 4,74 2.3B 7.14 2.3 2.8 9.%2
BACHILLERATO
fer. ang 6,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00  0.00
2do. anp 244 2,44 .00 0,00 4,00 0.00 0.00 (.00
Jer. ano .00 0,00 0.00 0,00 8,00 0,00 0,00 0.00
§to. anp 2,44 0,00 2,44 2.44 .00 0,00 0.00  0.00
SUBTOTALES 4,88 2.44 2,44 2.4 6,00 000 0.00 0.00
LICENCIATURA
ler. ano 0.00 0,00 2,78 1.1 .78 .78 000 5.56
Zdo. ano .60 0,00 0,00 2.78 0,00 2,78 0.00 5.3
Jer. ano .00 0.00 2,78 5.5 .00 000 0.00 5.5
SHBTOTALES 0,60 0.00 5.5 19.44 2.78  5.56  0.00 18.47
J7TR05
Egresado 0,00 0,00 30.00 50,00 190.00 (.00 0,00 350,00
ACTIVIDADES
{. AUDIOVISUALES 5. INDIZACION
7. EXTENSION CULTURAL 6. PRESTAMD INTEREIBLIOTECARID
3. DIGEMINACION SELECTIVA 7. CONSULTAS RESUELTAS
4. LABORES ADMINISTRATIVAS £. PROCESDS AUTOMATIZAROS DE INFORMACION

El gorcentaje de otras actividades gue consideran los estudiantes
que podrian ejetutar es realsente bajo. Estas labores no estuvieron con-
templadas en los cuestionarios, sin sabargo se incluyeron coso un cuadre
aparte debido a gue los encuestados las sugirieron.

Estas actividades de hecho estan involucradas en las actividades
generales va planteadas.
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CUADRO Mo, 15
REGUISITOS SOLICITADROS o LOB ESTUDIANTES
AL INGRESAR AL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

TOTAL TOTAL
REQUISITOLE ABRSOLUTO  RELATIVO

EXFERTENCIA 11 {59

1o

EGTUDIOE UMIVERBITARIOR 1& 12,50
MIMNBLIND A 2,754

MO TRABAIA g8 T G

TOTAL 128 L0

Los estudiantss gue laboran bajo el Régimen
del Servicio Civil suwestran uan porcentaie sy
baio en &l requisito edperisencia, v un poroen-
taje rasonable en estuwdios uwnidversitarios.

EFl requisito experiencia es muy importante
gn el desempedo de algunos puestos,



EAFITULD VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
DEL DIAGNOSTICO
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CAPITULDO VII

FROFUESTA PARA UNA REESTRUCTURACION DE
FUESTOS DE BIBLIOTECOCLOGIA DENTRO DEL
REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL



it i

de cads puesto, de

n P AW ™
& Bilk

1

WA R v R

(SR E

arisa

S

sl o T







@

SRV

[ i

la Unive




Direcoidn

acd e Dosta

Eribmliotes







[REN]




g Los

rrato WL

da uno de 1o













HILLDAT Lt




LA

LONesS.




e




Eiecuta labores técnicas sencillas en su campo de trabajo




Tecnico 2

Eipcuta labores técnicas de alguna dificultad en su campo de

trabajo




Tecnicog 3

Eijecuta labores ftécnicas dificiles en su campo de trabaio




Técnico 4

Eiecucidn de labores con wun grado de dificultad mavor




Teécnico Jefe i

Supervisa vy controla las labores técnicas







~

o Jefe 2

Jerts
Nl

Técn

Supervisa y controla las labores técnicas. Ejecuta  labores con

bt

cierto grado de dificultad.




~

Técnico Jefe 3

Supervisa y controla las labores técnicas. Ejscuta  labores con

cierto grado de dificultad.

bl

arnial




drv Luve &0

pombeacdo s

caho @l

Técnicog profesional 2

Ejecuta labores técnico—profesionales de alto grado de
dificultad, con participacidn en la coordinacidn, supervisidén vy

ejecucidtn de las mismas







-

Técnico Fraofesional 3

Fealiza labores profesionales en las cuales regquisre un amplio

conocimiento del campo biblioctecoldgico.

Lr, oy




Jefe Técnice Profesional 1

Supervisa, coordina vy administra labores técnicas de gran

L

i §

juek s

cultad, gue requisren conocimientos adguiridos en una

institucidn de ensenanza superior.




Jefe Técnico Frofesional 2

Supervisa, coordina y administra labores de mayor dificultad que

reguieren conocimientos adguiridos  en

ENSenanza Superior.

una

institucion

de







Jefe Técnico Profesional 3

Supervisa, coordina y administra labores de mayvor dificultad,

gue requieren conccimientos adguiridos en uwuna institucidn de

n

NSEfanza superior.







Profesional i

Regaliza labores profesionales para las cuales regquiere

conocimiento integral del campo bibliotecoldgico.







Frofesional 2

Realiza labores profesionales para las cuales requiere

conocimiento integral del campo biblictecoldgico.




FProfesional Jefe 1

Define vy administra labores especializadas en el campo.

e

abiajos

f R ! 3 stey oo
ribliiot




“T

‘rofesional Jefe 2

Define v administra labores especializadas en el campo.




Director general

Realiza labores a nivel macro en 21 Ambito nacional coordinando

actividades de un sistema de biblictecas.

L0 oles







CAPITULD VIII

FROYECCIONES ¥ DELIMITACIONES
DE LA FPROFPUESTA
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CARPITULD IX

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES GENERALES



TRt R

i

1 CAE A







LI & Fuibura

Manual of e







CAFITULD X

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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CARPITULD XX

ANEXOS



1. CUESTIONARIOS



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
FACULTAD DE EDUCACION
ESCUELA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGIA Y
CTENCIAS DE LA INFORMACIOWN
CUESTIONARIO A BIBLIOQOTECARIOS

ADSCRITOS AL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

Esta cuestionario tiene por obijetivo recolectar informacién
sobre 1la clasificacién de puestos establecida por el Régimen del

Servicio Civil para los bibliotecarios en los diferentas centros

N
hi]

[ g

de trabaio, asi como las areas V requisitos que cada puesto

requiera.
Usted ha sido seleccionado (a) como parte de la muestra de
estudio, de manera que sus respuestas seréan de gran utilidad para
lograr 1los objetivos de la investigacién. La informacién que U4.
suministre se utilizarA A(Gnicamente con estos fines y seréd de
caracter confidencial.
Agradecemos de antemano su c¢olaboracién y la gentileza de

contestar este cuestionario con la mayor exactitud y fidelidad

posibles.

Cristian Arguedas V. Ma. Eugenia Bricefio M.

Carné 810207 Carné 800551



INSTRUCCIONES

Antes de contestar las prequntas lea cuidadosamente cada una

de ellas, asi como las instrucciones especificas.
1. Lugar de trabajo
2. Puegsto que desenmpefia
Propiedad {( ) Interino ( )
3)/ Su institucién tiene un cédigg/para la plaza de bibliotecario?
No ()

No sabe ()

df4. Tiempo de laborar bajo el Régimen del Servicio Civil
menos de 1 mes { ) de 1 a 5 afios ()
de 1 a 6 meses ( ) de 5 a 10 afios ( )
de 6 a 12 meses( ) mas de 10 afios [ )

5. Afio en que ingreséd al Régimen del Servicio Civil

6. Puesto que ocupd al ingresar al Regimen del Servicio
Civil Interino ( ) Propiedad ()

7. Nivel de estudios al ingresar al Régimen del Servicio Civil
Graduado ( ) Estudiante ( )
(Si marcd la opcidn estudiante especifique en qué afio cursaba
en ese momento)

8. Estudios Universitarios
(Marque con una equis (X) el tiltimo nivel obtenido)

ler. afio () 4to. afio ( )

2do. afio () 5to. afio ()

3er. afio () No cursé estudios universitarios ( )
{Si marcéd la opecibn "No cursd estudios universitarios™, por

favor pase a la pregunta No.12).

9. Carrera

10. Titulo obtenido
Diplomado
Bachiller
Licenciado
Maestria
Sin titulo

— — o~ 1~ —
L L o )

11. Afio en que obtuvo su titulo universitario




12.

13.

14.

Ha realizado cursos de capacitacién?

Si () : No (
Especifique

)

Ud. estA clasificado en el
T&cnico 1 ()
Técnico 2 ()
Téenico 3 ()
Técnico jefe 1 ()
Técnico ijefe 2 ()
Téeonico jefe 3 ()

Técnico profesional 1
Técnico profesional 2
Técnico profesional 3

Profesional 1 ()
Profesional 2 ()
Profesional 3 ()

Servicio Civil como:

En su puesto desempefia tareas de:

{marque con una equis (X)

lleve a cabo)

Selecciédn de libros
Compra de libros
Inscripeién de materiales
Clasificacidbn
Catalogacién

Sellado

Marbeteo

Reparaciébn

Descarte

Elaboracién de fichas
Mantenimiento de catélogos
Préstamo de materiales
Acomodo de materiales
Atencién al phblico
Inventarios '
Cobro de morosos

Hace bibliografias
Orienta a los lectores
Hace resiimenes

Asiste a reuniones
Avuda a la direccién
Avuda a la secretaria
Sustituye maestras
Sustituye profesores

Venta de rifas u otras actividades financieras

Avuda al orientador
Otras
Especifique

todas aquellas labores

o, i, i, i, s, s, ooy iy i, oy e, By,
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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

FACULTAD DE EDUCACION

ESCUELA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGIA Y
CIENCIAS DE LA INFORMACION

CUESTIONARIO A ESTUDIANTES DE BIBLIOTECOLOGIA

Este cuestionario tiene por objetivo recopilar informacién
que 7permita definir los estudios y labores a realizar por los
bibliotecarios, de acuerdo al puesto que desempefian o
desempefiardn en el Regimen del Servicio Civil.

Usted ha sido seleccionado (a) como parte de la muestra de
estu&io, de manera que sus respuestas serin de gran utilidad para
lograr los objetivos de la investigacién. La informacién que Ud.
sumiﬁistre se utilizard f\nicamente con estos fines y seri de
caracter confidencial.

Agradecemos de antemano su colaboracién y la gentileza de
contestar este cuestionario con la mayor exactitud y fidelidad

posibles.

Cristian Arguedas V. Ma. Eugenia Bricefio M.

Carné 810207 Carné 800551



9.De, acuerdo a su nivel de estudios, cudles de las siguientes
actividades estaria en capacidad de realizar?. Cada opcién
anotada implica todas las labores secundarias que conlleva su
ejecucién, por tanto debe tener la certeza de poder realizarlas).
1. Circulacién
Préstamo de material
Acomodar material
Cobro de morosos
Inventario
Atencién al piblico
2. Adquisiciones
Selecciébn de libros
Compra de libros ()
Inscripeién de materiales { )

— o~~~ o~

——
—

3. Procesos técnicos
Clasificacién
Catalogacién
Sellado
Marbeteo
Reparacién
Descarte
Elaboracién de fichas
Mantenimiento de catélogos

4. Referencia
Hacer bibliografias
Hacer restumenes ()
Orientacién al usuario ()

5. Otras ( especifique)

e e e e e R

——
-




2. FPERFILES DEL BIBLIOTECARIO



No.

PERFIL DRL BIBLIOTTCARIO

Los profesionales bibliotecarios que forma la Carrera ‘de
Bibliotecolog{a y Ciencias de la Informacidn de la Universi-
'dad de Costa Rica deben ser: Profesionales enérgicos, dind-
micos, que.tengén la capacidad de .interpretar. y llevar a 1la
priactica lo aprendido; lideres.dentro de la comgnidad, creati-
vos, con iniciativa, con perspectivas hacia el futuro para en-
tenderlo y asumirlo como un reto mds de.su profesion.

Seguros del importante papel que debe cﬁmplir en el avan-
ce cultural, social y técnico del pais,

Conocedores de la realidad ﬁacional y sentirse comprome~
tido con ellaj actuar como verdaderos profesionales y no como
repetidores y éjecutores de técnicas.

Un profeéional'ﬁtil, preparado para responder el reto que
le ofrece el avance de la informacidn en esta Ultima parte del
sigle; que sepa evaluar 1la capécidad de las maguinas y de las ‘
nuevas téenicas para determinar si pueden adaptarse al trabajo
de la biblioteca. Intelectualmente apto, promctor de servicios
de informacidén modernos; vinculo entre el usuario y los materia-
les bibliogrdaficos que eleven el pensamiento, aumenten la- cul-
tura y me joren las condiciones del ser humano,

A su vez estos bibliotecarios dehen tener: Capacidad de
andlisis y sintesis, deduccidn 1dgica y amplitud para emitir

juicios erfticos; una visidn global de los principios basicos

de la diseiplina’s



No.

Asimismo teﬁdrén que ser capaces de: Desempeﬁérse dentrb
de un conjunto dé actividades y frente a requerimientos espe-
c{ficos con una clara conciencia de los programas nacionales, .
regionales y mundiales, que estan generéndose en su campo,
Traba jar interdisciplinariamente sin'sentirse menoscabados,
Adaptarse con la celeridad necesaria a nuevos programas y nue-
vas técnicas en 1la ejecucidn de su trabajo. Relacionar teo-
fias, estructuras y hechos para'rgsolyer‘problemas.propios ce
la profesidn., Despertar expectativas en los ﬁsuariés; identi-
ficar nécesidades y .establecer metas de acuerdo ooh'esaa nece-
sidades_déndoleé respuestas originales, Paftiqipar en el pla-
neamiento, organizacidén y administracidn de servicies relevan-
tes en informacidn. Evaluar, seleccionar y adquirir materia-
les informayivés de divgrsés categorias, Oonocerigistemas,“mé-'
todos y equipos apiicablesla 1la Bibliotecdlogia y .Ciencias de

(%) _

la Informacidn

(*) Tomado de: Universidad de Costa Rica Facultad de Educa-
cidn Escu~la de Administracidn Educati-
va Depto. de Bibliotecologfa y Ciencias
de la Informacidn. /San Pedro & S.n.,
S.fe / 2 De



BIBLIOIECA PUBLICA No.

24

6.

7

10,
11.

12,
13 *

——

FUNCTONES PROFESIQNAT ™S DEL BIBLIOTECARIO

Determinar los objetivos y pol{ticas que debe seguir una

Bibliotecsa,

'Planear, dirigir y supervisar labores técnicas y adninis-

trativas.

Nrganizar e implantar nuevos métodos de trabajo e intro-
ducir mejoras en los ya'existentes.

Coordinar y supervisar los programas de trabajo.
Deterrinar el  tipo de regisﬁfos, estad{sticas f formula- -
rios necesarios, |

Dirigir la'ejecucisn de inventarios y velar por la conser-
vacidn del.édificio, material y equipo.

Planear y ejecutar las actividades relacionadas con la se-
leccidn y adquisicidn de équipos, materiales y publicacio=-
nes,

Formular reglamentos,

Relacionar la Biblioteca con los intereses.-de la comunidad
a que sifve,

Establecér una politica de direccidn del Personal,
Elaborar prosrramas de adiestramiento para el personal en
servicio. |

Efectuar analisis de tareas y revortes de rendimiento,

Organizar y participar en tareas de divulgacidn,
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1,
15.

16..

17.
18,

19.

20.

21,

23 .
o,

25.

26,

27.

28,

29.

30.

Txaminar el material para descarte y reemplazo.

Tstablecer y supervisar ficheros y catélogos éuxiliares.
Establecer y supervisar registros de entrada de bublicé-"
ciones periddicas.

Solicitar y aceptar donaciones,

Establecer.po;iticas de catalogacidn y clasificacién.

Catalogar y clasifiear libros, revistas, mapas, material

}éudiovisual.

Establecer politicas del servicio de Referencia y otros,
Atender y resolver consultas variadas y difficiles o'de ca-

racter especializado.

Atender las demandas del prestamo interbibliotecario y rea-

1izar19;

Instruir a los usuarios sobre fuentes de informacidn,
Confeccionaf bibliogréfias y r=sefias bibliograficas.
Organizar y mantener fichero de informaciénw

Asistir al 1ectdr en el uso del catdlogo Y en ia-localiza-
cidn y seleccidn de los materiales de una Biblioteca. |
Dar informacidn acerca de publicaciones, publicadores, su-
toreks s 2tce. ' |

ﬁrindar asesoramiento ico en el campo de su especiali-
dad.

Dirigir y supervisar un 1la de lectura.

Planear la exhibicidn de bros y otros materiales.
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31,

32,

33.

3k,

P

Apliéaf métodos y técnicas para 1la preservacién'del mate-
rial.

Establecer 1la politica concerniente a encuadernacidn,‘re-
paracion y descarte.

Dirigir v supervisar la preparacidn de informes, documen-
tos y publicaciones.

Determinar, implantar, supervisar sisteras de ayudad au-

" diovisuales.

ADUINTSTRACION®

1.
2.

Determinar objetivos., ‘

Estudiar la creacién de nuevas labores, o 1é:infroduccién
de cambios en los métodos de trabajo ya establecidos. )
Asignar tareas ylsupefvisarias.

Determinar tipo de registros, formularios y estad{sticas

que se necesitan,

Coordinar las actividades individuales y las de los dis=

tintos departamentos para que el funcionamlgnto de la bi-

blioteca.sea integral,

Velar por el mantenimiento del edificio, esto suptne repa-
raciones, modificaciones y proveerlo de eqguipos. de seguri-

dad e iluminaciédn,
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LR -

7 Ihvestigar necesidades y conocer provzedores para determi-
nar la compra.dg suministros Yy equipo.

8. Relacionar la biblioteca con los intereses de la comunidad
a la que sirve,

‘9. Participar en reuniones con las autoridades.

10. dir sugerencias, solicitudes o criticas de los usuarios.

11, Dar informacidn profesional personalmente o por escrito.

12, Preparar o supervisar la elaboracidn de informes, documen-

tos y publicaciones,

DIRTCCION DEL P BSONAL

1. Entrenar nuevos empleados,

2. Elaborar programés de mejoramiento nrofesionél varz el per-
sonal en servicio,

3. FSupervisar planeé de trabajo y horarios,

L, Aprobaf planes de vacaciones de manera que se'asegufe el
buen funcionamiento de la biblioteca duranﬁe todo el afio,

5 e Aprobar,pedidoé de lieencia por motivos especiales y bus-
car sustitutos si el caso lo justifica.

6. Dialogar persbnalmente con los empleados para aclarar erro-
res, perfeccionar servicios y mejorar las relaciones.

7. Hacer reportes de rendimiento,

B8, TEfectuar reuniones con el personal,
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9. Conducir reuniones con el personal;
10, Promover el'biéhestar del personal a través de buenas con-
diciones f{sicas y psfquicas de trabajo y de sistemas He

préstamo u otras garantias econdmicas.

CAPACITAZION DT, DRRSCNAL

1., ZLeer literatura profesional, coﬁo bolétinés y revistas es-
pecializada en biblibtecologia, que le permitén estar al
dfa en nuevas técnieas, nuevos adelantos; nuevas experien-
cias realizadas en el pafs o en el extranjefo,

2., Examinar ei.nuevo ﬁaterial que se incorpoéa a 'la Bibliote-

| ca; en particular, si se trabaja directamente ébn el pu-
blico.
3. Estar al dia en-los problemas y-acontecimientos del grupo
comunitario por medio de 1a lectura de publicaciones lo-
.cales,

4, Mantenerse informado por medio de cursos, conferencias,
seminafios, lecturas, etc. del movimiento cultural del mun-
do.

5, Asistir a reuhiones pro?esionalesg

6., Participar en actividades de las organizaciones profesioQ
nales; éstas pueden abarecar no sdlo organiraciones biblio-
tecarias;’siﬁoitambién proyectoé de asociaciones edvcati-’

‘'vas o técnicas,
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7.

Efectuar visitas a otras bibiiotecas, nacionales o extran-
jeras, que permitan observar directamente las experiencias
realizadas por los colegas y entablar relaciones cordiales

entre los bibliotecarios.

Participar en ‘reuniones y actividades de 1la comunldad, SoO=-

bre todo cuando se trata de bibliotecas Dubllcas.

RELACIONTS PUBLICAS

1.
2.
3.
4,
5.

6.

7

8.

Planear programas de publicidad y de accién.sqcial..
Escribir noticias y articulos.

Componer, diseflar y editar material publicitario.
Ofganizaf su distribucidn,

Ofrecer charlas,

Planear exposiciones,

Organizar y conducir visitas a la Biblioteca, individua-
les y célectivas. _

Fomentar la formacidn de grupos de "Amigos de la Bibliote-

ca", centro de Informacidn y Documentacidn.
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STLTCCTION DT MATIRTALTLS

1 .

2,
3.

6.

7
8.

9.

Establecer criterios de seleccidn de materiales en basg

al tipo de lectores, la deminda de material, lcs servicios
que presta la biblioﬁeca'y las necesidades de lé corunidad
Hacer y estudiar encuestas ce interés del lector.

Estudiar los programas de ensefianza relacionados con la- co-
munidad a que presta serviciq.

Seleccionar el material en base a las resefias de libros, -~
catdlogos, listas, etc.

Compilar listas de,obrés necesarias-para llenar vacips en
las colecciones-y en obras bisicas.

Participar en reuniones sobre libros y otros materiales.
Supervisar el material para descarte y feemplazo.

Aceptar donacipnes.

Establecer y éupervisar registros qe entrada de publicacio-

nes periddicas.

CATALOGACION Y CLASTFICACTON

1.
2.
3.

Bstablecer politicas de catalogacidén y clasificacidn.
Clasificar.

Asignar-encabezamientos de materia segin el contenido del

raterial 'y las listas asignadas,
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s

4, Mantener actualizadas las listas.

5. Efectuar la c~talogacidn descriptiva que facilite la iden-
tificacidn del material,

6. - Determinar fichas secundarias y su correcto encabézamineto.

‘9. Peclasificar el materiél en que caso que los ﬁrogresos de
la ciencia lo exijan.

8., Revisar las fichas.,

9. PRevisar los catalogos.

10. Supervisar el mantenimiento fisico de los catdlogos..

11; Crear y 8upervisar los catdlogos y registros utilizados
por los catalogadorese.

12. Supervisar colaboraciones a los catdlogos colectivos y a

los centros bibliograficos’

PREDAVACTON “MCANTCA PRL MATERIAL

Determinar métodos y rutinas para preparar el material que
pasa a la coleccidn de 1la Biblioteca y reforzar el de mayor

uSO.

REGISTRO ¥ CIPCULACION

S A

1. Establecer reglamentos de préstamo.

2. PRevisarlos y actualizarlos periddicamente.
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Utilizar circulares, registros,‘solicitudes, tarjetas de

3.
reclamo,'etc.
%, Supervisar préstémos interbibliotecarios,
. Establecer reglas para qué el sérvicio sea eficiente ¥y su-
. pervisarlo, | _
6. Dirigir,y supervisar un Departamento o Seccién.
7. Preparar reportes estadisticoé sobre nimero de socios re-
gistrados, libros prestados,'reclamos.enviados, libros per-
- didos, lectores, etc.
8.' Atender quejas,
REFTRTNUCIA
1. Establecer politicas de referencia: organizacidn, 1imites
del «ervicio, destinatarios, etc, " . |
2. Instruir personalmente o por grupos el uso y aprovec;amieh-
- to de las fuentes de informacion.
3. Compilar bibliografias simples o anotadas.

Organizar y mantener ficheros de informacion coro el ar-
chivo vertical, el de consultas resueltas o el de articu-
los entresacados de las obras nuevas que ingresan a la co-

leccidn,
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5. Explicar a los usuarios 1la orgénizacién, los recursos y
los servicios que ofrece la biblioteca.

6. Ayudar a los ususrios a localizar y seleccionar libros'y
otros materiales.

7. Asistir al usuario en el uso de los catalogos.
8. Brindar orientacidn en la lectura individual.
9. Informar sobre libros y otros materiales, *

10. Informar al lector sobre la existencia de 1ibros y otros
materiales relacionados con sus intereses particulares.'

11. Cooperar con 6rganizaciones e instituéiones proporciohén-
doles bibliografias o facilitdndoles ~aterial de 1la Biblio-
teca,

12, Organizar y conducir la hora del cuento y otras activida-
des similares.,

13. Programar y conducir clases sobre el uso de la biblioteca.

14, Coordinar la Biblioteca con los prograras. que interesen a

N la comunidad.

15. ACompilar y distribuir listas de libros y otros materiales
con reseﬁés, procurando que lleguen a grupoé ¥y personas iﬁ-
teresadas., | _ | |

16. Planear exposiciones de libros & otros materiales,

17. Maﬁtener carteleras de informacién.SObre las actividades

culturales y educativas de la comunidad.
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e

CONSTRVACTON FISTCA DUL MATERTAL

1. Estar al tanto en técnicas y métodos de preservacidn del-
material y determinar las que se pondrin en uso,

2e .Estaplecer politicas concernientes a encuadernacion, repa-

| racidn y <“escarte.

3. Tomar decisiones finales sobre el material gue se va a en-
cuadernar, repatar o descartar,

4, Supervisar los procesos de encuadernacidn,

CONTROL DE BSTAMTES Y FICHTROS

1,. Planear el ordenamiento de los estantes.

2, Planificar y supervisar el inventario de libros y otros ma-
teriales,

3.. Supervisar la tarea de vbicacidn de los materiales en los

estantes

AUDTOVISUALES

1. Ofrecer la audicién de misica, teatro, poesis, conferencins,
ya sea en forma individual o colectiva, por medio de las

instalaciones con que cuenta la biblioteca,
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2. Mantener al dfa catalogos de existencia de materiulés de
la Biklioteca y ce dtras instituciones del pais y del ex-
terior,

3¢ Investigar la existencia de materiales audiovisuales en
Institveiones del pais y del exterior.

4, Soliciter materiales audiovisuales a las ewmba jadas, minis-

terioz y otras instituciones.

CONDICTICT™S "HRSONATTS DB PROVTSIONAL

Todo profiesional cdebe ser posecedor de las siguientes actitudes:

Traba jador Vigoroso
eficiente dinamico,
creativo bomunicatigo
original socizble
artoeritico peréuasivo.
critico, objetivo y constructivo motivadp
l{der motivador
participativo modesto
cooperativo humilde
alegre realista
amable bptiﬁiéta
servicial emprendedof
comprensivo ‘independiente

Integro: honesto, veraz, sincero, leal y responsable.
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Continuacidn de las condiciones personales del profesional:

Sensible

Agresivo en el logro de resultados

orgaﬁizadq

coherente

tolerante

prudente

discreto

Ecusnime: Imparcial, sereno, equilibrado, de

tivo y Jjusto.

PERT I, PEIRSONAL

1.'

2e
3.
L.
5e
6.
7
8.

9.
10.
1.

Buena salud: fisica, mental y soéial,

Equilibrio emocional.

Confianza en s{ mismo.

Conocimiento de s{ mismo y los demas.,
Naturalidad en su coriportamiento,
Con sentido del humor,

De buena-aparieﬁcia.

Visionero

paciente

actualizado
razonador
intelectual
cientifico
valorador de cultursa

buen humor, equita-

De altos ideales y deseoso de superacidn versonal y profe-

sional,

Procura la excelencia en sus actos y en la de los demss,

Capaz de comprender y evaluar su punto de vista.

Amplitud y flexibilidad para modificar una posicidn asumi="

da, sin embargo, debe poseer habilidad y fuerza de caricter

para sostener sus convicciones,
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12,
13.

1,
15,

16.
17'0

18.
19.

20,
21,

25,
26.
27+
28,

29.

it

Capacidad para la Direccion.

De cupacidad e jecutiva,

De win sistema de valores.

Capscidad de concentracidn.

Capaeidad para precisaf situaciones futuras.

Capeéidad para percibir los problemas en su conteito mas
amplio,

Tapsz de reunir distintos puntos de 7ista y traducirlos efi-

. eazmente-en un campo. de accidn.

Capaz de emitir Juicios s6lidos y madvros.

¥o hacer promesas que sean diffciles Hg cunplir.

Muestra de intereés por la'sddiedad, el individuo'y‘el sta--
do costarricense,

Pormacidén ética y gremial.

@ran aficidén por la leétura (general .y especifica)

S6lida cultura general y especifica en los diversos gspec-
tos tecnizos de la administrapién (Tedrica .y prdctica).
Forrmacidn espécializada relacionéda con el nivel cue le co-
rrespondé adninistrar,

Conocimiento y capacidad para ejgcutar eficiente y eliczz~
mente los papeles que debe desempefiar cono administrador,
Capaz de lograr que sus subalternos tomen sus prooias de-
cisiones. i | |

Subraya las diferencias indlviduales entre sus subordinae-
dos, conoc1endo ‘el valor y posibilidades de las personas.

No descuida la obsenyacion de las tareas que encomienda a
otros.



* DIRCCCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA NACIOHAL :
BIBLIOTECA .PUBLICA No.

—reep

ROI, SOCTAL

1.
2.

3
b

5e

10,

1.

12,

13.
1,

Adecuado maneJo de las relaciones humanas 'y pﬁbiicas.
Habilidad para relacionarse con otras persénas.

Disposicion para quien 1lo bﬁsque 0 necesite de el.

Cavacidad para escuchar,

Capacidad nara comprender. facilmente las personas y proble-
mas con que trabaja.

Mesurado y con tacto en =1 trato con las personas que atien-

de.

Respetuoso de las hormas y valores establecicos. asi-como

‘del pensar de los demas,

Enfético con aquellas personas que desea dirigir,

Habilidgd para comunicarse con sus subalternés;y superiores,
en forna oral y gscrita.

Mostrar un alto grado de satisfaccidén en ayudar a los demas
a desarrollar su potencial humano,

Habilidad para motivar estableciendo un clima de armonia y
éOOpéraciéﬁ.

Mcstrar capacidad para el trabajo en grupoé.

Habilidad para ejercer un liderazgo o direccidn derocratica.

Capacidad para reconocer los méritos ajenos.,



COLEGIO DE BIBLIOTECARIOS DE COSTA RICA

PERFIL DEL BIBLIOTECARIO

Los profesionales que conforman el Colegio de Bibliotecarios de:Cesta
Rica son. Profesionales enérgicos, dindmicos, con capacidad de 1nter
pretar‘y‘l&evar a la préctida.lo aprendido en la. Carrera de Bibligte-
cologia y Ciencias de la Informacién de la Universidad de Costa Rica;
1fderes dentro de la comunidad, creativos, con iniciativa, con pers -
pectivas hacia el futuro-para entenderlo y asumirlo como un-reto mis
de su profesidn. Seguros del imporfante papel que deben cumplir -en
el avance cultural, social y técnico del pais.

Conocedores de la realidad nacional y sintiéndose comprometidos con
ella; actuan .como verdaderos profesionales y no como repetidores o eje
cutores de técnicas.

Un profesional Gtil, preparado para responder al reto que le ofrece-el
avance de la informacién en esta Gltima parte del siglo; que sepa eva-
luar.la capacidad de las miquinas y de las nuevas técnicas para deter--
minar si pueden adaptarse al trabajo de la biblioteca. Intelectualmen
te apto promotor de servicios de informacidn modernos; vinculo entre -
el usuario y los materiales blbllograflcos que eleven el pensamiento,
aumenten la cultura vy mejoren las condiciones del ser humano.

.A su vez estos bibliotecarios tienen:

LCapacidad defanélisiS’y de sintesis, deduccidn légica y‘amplitud para -
emitir juicios criticos; una visién globdl de los principios bésicos de
la disciplina, desempefiando las siguientes tabeas profesionalés:

- Determinar los objetivos y polfticas que debe seéﬁir'una'ﬁibiioteca,
Centro de Informacidén y Documentacién.

-~ Planear, dirigir y supervisar lzbores técnicas y administrativas,
-~ Organizar e implantar nuevos métodos de trabajo e introducir. mejoras
en los.ya’ ex15tentes, estudiar la creacién de nuevos departumentos

y la ejecucidn de nuevas laborés.

- Coordinar y supervisar los programas de trabajs.

- Determinar el tipo de registros, cstadisticas vy formularios necesarios.



-~ Formular, controlar y justificar el presupuesto.

l

Dirigir métodos y procedimientos contables.

Planificar el equipo y asesobar-el arquitecto sobre los problemas -
especificos en el diseflo de una biblioteca.

Seleccicnar lugarcs para sucursales, trasladarlas, instalarlas y su
pervisarlas.

. Dirigir ‘la e3ecuc1on de inventarios y velar por la conservacidn del
edificio. material v eanipo.

" -Blanear y- pjecutgr 1ds actividades relacionadas con la seleccidn y
adqulslc1on de 2quipos, materialeés y publicaciones.

. Establécer criterios de seleccién y compra.

Formular reglamentos.

Relacionar 1la Biblioteca con los intereses de la comunidad a que sir
ve.

Dirigir y Supervisar la preparacidn .de informes, documentos y publi-

-caciones.

Determinar. implantar v sunervisar sistemas de avudas audiovisiales.

_ Establecer'una politica de direccién de personal.

Elaborar programas de adiestramiento para el personzl en servicio
Seleccionar y nombrar empleados.

Efectuar analisds de tareas y reportes de rendimiento.

Planear y considerar el ajuste de personal.-

Justificar puestos y salarios ante las autoridades.

Compilar y revisar listas de distribucién (canje) en.aquella¥ ‘biblio
tecas con produccidn’ editorial (boletines. catalogos, ete.)

Organizar y participar en tareas de divulgacidn.*

Comﬁilar listas de obras bdisicas.



Examinar el material para descarte y reemplazo.
Establecer y supérvisar Fichéros, ‘catilogos y registros.
Verificar y aprobar facturds.

Establecer y supervisar registros dé ‘entrada de publicaciones pe-~.
ribdicas.

Establecer y cancelar convenios de canje.
Solicitar y aceptar donaciones.
Establecer politicas de catalogacién y clasificacién.

Catalogar y clasificar libros, revistas, mapas, material audiovi-
sual, etc..

Participar en-progiamas de catalogacidn cooperativa.
Establécer politicas del servicio de referencia y otros.

Atender.y resclver consultas varladas y dificiles o de caricter es
pec1a11zado.

Atender las-demandas del préstamo interbibliotecario y realizarlo.
'Instrulr a los usuarios sobre fuenths de informacidn. |
Confeccionar blbllografias y resefias blbllograflcas.

Organizar y mantener fichero de informacién.

Elaborar fndices sobre divérsas materias.

Redactar resﬁmenes.de'libfosa-tesis, articulos de revistas,
Contribuir en la elaboracién de proyectos bibliogréficos;

Asistlr al lector en el uso del catdlogo y en la localizacidn y se
lecc16n de los materiales de una Biblioteca.

Dar informacién acerca de publicaciones, publicadores y autores, etc.

Brindar asesoramiento técnico en el campo de su especialidad.



Diripir v supervisar una sala de lectura.
Planear la exhibicidn de libros y otros materizles.
Determinar métodes y técnicas para la preservacidén del meterial.

Establecer la polftica concerniente a 2ncuadernacibén, reparacidny
descarte. ' ’



ULVESSIVAD 2F COGTA RIZA

FACULTAD DE EDUCACINI

ESCUELA DE ADMINISTRACION FDUCATIVA
DEPARTAMENTC DE RIBLIOTECOLOGIA

Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

PEPFIL PROFFSICNAL DFE LA CARPIPA DI 2IRLIOTECOLOGIA
Y CIFFCIAS.DE LA THPORMACINN

- Conocer, dominar técnicas y procedirientos automatizados para disef'o y manejo
de sistemas de inforracidr.

~  Saber discrimirar entre los soportes de informacidn y sus fuentes las més
adecuadas para la comunidad a que sirve,

- Tener espiritu critico para efectuar toma de decisiones.

- Capacidad para desarrollar y afontar y/o acdaptar nuevas tecnologias a nues-
tro medio.

~ Conocer los dos plarcs de realidad que en cuanto 2 informacidn deber@ en-
frentar cuizd simulténeamente (Mivel tradicional y el tecnificado).

-  Capacidad de adaptarion al ritmo de la &poca.
- Capacidad ejecutiva para proyectar la  profesidn en altos niveles de mando.
-~ Aptitud para trabajar & niveles interdisiplinarios e interinstitucionales.

- Pabilidad para comunicarse con la poblacidn de usuzrios y saber identificar
sus necesidades y gustos.

-  Capacidad pars resolver situaciones compleias, con creatividad.
- Excelente administrador.

-~ Alta capacidad de andlisis.

- Integrarse efectivamente en el proceso de des2rrollo del nnis.

-  Ser wn buer irvestigador en el campo con disposici®n nare indegar y desa-
rrollar nuevo conocimiento.

- Independencia intelectual de acuerdo al desarrollo de la é&poca.

-~  P3bil lector con capacidad 2nalitics para sintetizar e interpretar infor-
macidn. B

-~ Babilided para operar sistemas computarizados y otras tecnologias.
- Capacidad para realizer diapn®sticos y evaluaciones.

- Conocimiento ce idiomas.



Capacidad para fomentar relaciones inter: :rsonales.
Alto sentide Ztico.
Estabilidad erocional,

Dominio de un cuerpo integrado de conocimientns del » profesional unido
a una sdlida cultura general,

Liderazgo profesional,
Dcminio de la terminologia especial? ‘a em su campo ¢¢ “rebajo.

Actitud critica hacia la profesidn.
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. PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LAS CARRERAS
DE BIBLIOTECOLOGIA



UNTVERSTOAD DE COSTA RICA
FACULTAD DE £0LIACTON

ESCUTI\ DE ADMINISTE FT0

« COUCATIVA

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGI/
y CIENCTAS DE LA INFORMACION

PLAN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO EN BIBLIOTgCOLOGIA'(Modi&igad{@ﬁ;peanxzadawen

A. TRONCO_COMUN:.

sz

Resolucibn N°3169-86 de £a Vie.. de Dotencia

Y que nigen a partin.del Tsemestne de 1987.))

1 CICLO:
SIGLA CURSO

HORAS CREDITOS PERIODO

EG-0123 Humanidades

EF-

Deportiva 1

EG-0000 Cultural .
LM-1003 1Inglés Bdsico 1
MA-0125 Matemdtica Elemental

EB-272

1 Téenicas de Invesiigacibn
BibLiogrdfica

11 CICLO:

EG-0123 Humanidades

EF- -

Depontiva 1T

EG-0000 Cultural
M-1004 TInglEs BAaico ?

Seminanio Realidad Nal,

EB-2230  Princip. de BibLiotecoldgla

*ED-1001 Princ, de Educacibn 1
111 CICLO:
EB-7231 Almacen., Yy Recupmaudn de

La Infonmactén 1

CI 0101 Introd. al proc. en M&MO-

© computadoras

EB 3333 Ebtamuca Descndiptiva
EB-3324 Referencia I

Repertorio

1V CICLO:

 EB-7433  Afmac, y Recup. de £a Inf2 .

- CI-0107  In¥a £a organizacibn

y manejo de archivos

EB-3325 Referencdia 2.
EB-3332 Med. Audiov.’ aplicados a La

; B&watecotogm

EB-2235 EL wsuarnio ¢ £a Biblioteca

NOTA:

Aprobacifn Progeson Guia *
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EB-2230
MA-0125

MA<0125
EB-2221

.........
- ot it . i e

EB-2231
C1-0101

EB-3324

EB-2231
EB-3324



Vv CICLO:

EB-3330
EB-4420
EB-3331
EB-2232

Almac. y necup. de £a Ing.3
BibLiog. General
Formacidn de Colecciones
;Admmt/mcwn de mbuo-
tecas 1, .

EG- Seminario Real., Nauom@

VI -CICLOs

EB-2234 Administrnacibn de Beas. 2
EB-3337 ‘Introduccdin a La Documeniac,
EB-3334 Almac. y Recup. de £a Inf.4
EB-4433 ‘Bibliog. Lat. y Nacional
LM-1032 1IngLés Intensivo 2

==’= sE====e =====

VIT CICLO:

ED-1002
EB-4430
EB-4431

Princdip, de Educacibn 2
Literatura Infantil

B. Educ. como Centro de
Recuw1is04

Prine. de Cuwwilfeulo

VIIT CICLO:

EB-3335 Redes y Siétem. de BiblLio-
tecas Educativas.

ED-1003 Prnine, de Educacibn 3

EBw4432 Tallen de Beas. Educs.

ED-3000 Princ, Med, y Eval, Educa-

Ava,

Y I Y r Yy —
---‘-'—----- :-

ED-5051

C. ENFASIS EN CIENCIAS DE LA INFORHACION

A Y Y Y X - T X T Y A X T 2 T
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VIT CICLO:
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EB-4434 Centrnos de Ingormacién Doc, 6
EB-4436 Intrnod. a fa Autom. de
Bibliotecas - 6
EB-4438 Redes y Sistemas de Inﬁo/tm. 6
VITI CICLO;
EB-4441 Andlisis y Dideiio deiSiats. .
Automat, defIng. 6
EB-4442 Servicios refe
bases de datos: en Lineay: ' -6
EB-4440 Seminanio de femas sobne. C I 6

TQTAL DE,CREDITOS: 131

EX XX 3 2 274

;\‘! fo £ DS

[TV, }

5
2
5
15

Ut Uy
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11
11

11
11

11
11
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11

I1
11

EB-2233
EB-3325
ER-3325

EB-3330

- . e A 00 o G -

EB-2232
EB-3330
EB-3330
EB-4420
LM-1004

ED-1001
Trhonco Comin

Troneco Comdn
Tnonco Comin

EB-4431
ED-1002

ED-1003 correquisito’

Tronco Comdn

Thonco Comin
Tronco Comin

EB-4438

EB~4436
EB=4436

NOTAS:- Los estudiantes debenicumplin con 300 horas de Trabaio Comunal! Undvensd



UNIVERSID'D DI COSTA RICA . .
PACULTAD DE “DUFLCION Rige & partir de 1987 segin r2solucion
RICUELA DB ADMINTSTRACICH EDUCATIVA F° 3444-86 de la Vic. de Docenciae
DEPTCO. DZ BIBLIOTECCLOGTY y ClI.

PLAN DE ESTUDIOS

LICENCTATURA E TIBLIOTECOLOGIA ¥ CTIENCT* £ LA INFORMACION

1 CICLO: Hones — Cnéd os  Penfodo  Requddditos
Eb-55¢8 ”éxodos de Tnvestigaedlén 4 4 1 Bachiller en B.C.1.
*Optativa 3 3 1 Gachitlen en F.C.1T.
54 es de esta Licenc.
*Optativa 3 2 1 Bachiflern en F.C.T.
44 es de esta Licene.
11 Ciclo:
EB-5519Autometizacibn de Catd- 4 4 11 Rachillen en B.CI,
Logos, Indices y bibLio-
grafias
EB-5520 Andlisis y Diseiio dc La 4 4 11 Bachiller en B.C, 1.
Informacién para La toma
de decsiones
EB-5521 EL wsuarnio de La Informa- 4 4 11 Bachillen en E.C.T.
cidn,
111 CICLO:
EB-5522 Recuperacidn ¢ Cisemina- '
cdibn selectiva de La Infon- 4 4 1 EB~-5519
macibn
EB-5523 Gestibn de La Infommacin 4 4 I mB5520
mB-5524 La informacn para el De- 4 ; 1 ED-5521

sarvollo

*  Cursos Optativos:

EL estudiante debe aprobar dos curdc  yptativos entre los siguiontoss

~ Métodos de Investigacidn I
BibLioghafla Capecializada.
Leetura BibLiotecoldgica,
- Un curso.  4obre comunicacidn
- Un curso sobre LGadca.
- Un cursae de admlnlstraclnn de la % .acidne
0 cualquien 0tno curso de Za Univoas lad eon un valorn ménimo de 3 créditos,
que ef Departamento comwmc Ampord nte en La formacibn especifica del
estudiante.



REGLAMENTO GENERAL DE APROBACION
DE CURSOS

Articulo4, . En la primera semana de cada periodo lecti-
vo, los profesores deben dar a conocer, por escrito, el pro-
“grama de impartir y exponerlo a los estudiantes.

Articulo 9.  Los exdmenes deben efectuarse en las horas
lectivas correspondientes. En caso contrario debe existir
acuerdo mutuo entre profesores-y alumnos para que la fe-
cha designada no cause problemas a ninglin estudiante. En
lo posible se deben especificar las fechas y contenidos de
cada evaluacion al iniciarse el curso. No se podra realizar
mids de un éxamen en un mismo nivel de carrera, en la mis-
ma fecha.

Artfculo 11.  La calificacidn final obtenida en un curso pa-
ra tener derecho a prueba extraordinaria, serd al menos de
cinco (5). Salvo en aguellos cursos cuyo programa establez-
ca como requisito la participacion del estudiante en prictica
de investigacion, laboratorios o su equivalente, que no pue-
dan aprobarse por medio de una sola prueba.

Articulo 12.  El estudiante que por enfermedad- o por

fuerza mayor, no pueda efectuar una prueba consignadaen

el programa, debe presentar al profesor, por escrito, fa justi-
ficacién, en un tiempo limite de cinco dias hébiles a partir
de la fecha en que se realizd, Si ésta es aceptada, de comin
dcuerdo con el alumno; se fijard la fecha de la prueba, que
se realizard dentro de los ocho dias siguientes a la presenta-
cion de la justificacidon, En caso de no aceptarse la justifica-
cidn, el estudiante podrd acogerse a lo dlspuesto por el arti-
culo 30 del presente Reglamento.

Articulo 13, Todo estudlante podrd repetir cualquier cur-
so hasta por dos veces; Si fracasa en la primera oportunidad
. que lo repite, solo podrd llevarlo una tercera vez, como {ni-
€O Curso en. su mamcula universitaria. Si de nuevo perdiera
el curso deberd reurarse de su carrera un afi o lectivo,

Articulo 23, Durante el primer mes del inicio del curso
lectivo, los estudiantes podrdn retirarse de los cursos o certi-
ficados que consideren necesario hacerio, notificando su de-
cision directamente al Departamento de Registro, en papel
universitario, antes de que venza este plazo. Ei Departamen.
to de Registro comunicard de inmediato a la unidad acadé-
mica respectiva el retiro efectuado,

La Carrera de Diplomado en Bibliotecologfa es de
ingreso directo.

R eqt{lsitos para el Bachillerato:
- Estudios Generales.

891 118-P. UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
*Campus Omar Dengo”’

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA,
DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA DE
DIPLOMADO Y BACHILLERATO EN
BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION
1989

Heredia-
1989



DEFINICION DE LA CARRERA:

La bibliotecologfa y la documentacion son discipli-
nas que investigan las propiedades y comportamien-
tos de la informacian; las fuerzas que la gobiernan,
su flujo y los medios para procesarla de manera que
se garantice su optima accesibilidad:

OB]ETI,VOS GENERALES DEL PLAN DE ESTU-
DIOS

1.

Integrar la labor informitica en corresponden-
cia con el desafio que la gestion dccumentaria
demanda en esta época y con el compromiso
que exige comunicar informacion.,

Trabajar interdisciplinariamente.

Integrar conocimientos en las dimensiones
tedrico-practicas en los campos de la bibliote-

cologia documental.

Enfrentar las temdticas especificas en form

* cientifica,.critica y rigurosa. :

Relacionar, correlacionar e integrar conoci-

mientos del drea de interés profesional y disci-
plinas afines. :

Reconocer la importancia del uso racional de
ia tecnologfa, de su potencial y limitaciones.

CONTENIDO, DISTRIBUCION EN EL
TIEMPO Y NUMERO DE CREDITOS

PROPEDEUTICOS O CURSOS

20 créditos
INTRODUCTORIOS
CURSOS INTRODUCTORIOS

CODIGO C T E P
BGB001 Teorfa de la co-

municacion | 2 2 40
BGBOO2  Psicologia = 3 3 6 0
L1X039 Inglés instrumen- '

tal 1 4 4 8 0
BGB004-  Légica | 3 3 6 O
LIX041 Inglés instrumen- .

tal Il 4 4 8 0
BGB006  EticaProfesional 2 2 4 0
BGBO07  Teoria dé la co- :

municacion il 2 2 4 0
NIVELI DIPLOMADO EN BIBLIOTECOLO-

GIA '
BGB101 Introduccion a la
' bibliotecologia 3 3 6 0
BGB102  Almacenamiento

y recuperacién de

la informacién i 5 4 4 8
BGB103  Metodologia de la

investigacion 3 3 3 3
BGB104 = Fuentes y siste-

mas de Informa-

cién 4 4 4 4
BGB105  Almacenamiento
: y recuperacion de

fa Informaciénld 5 .4 4 8
BGB108  Formacion de co- :

lecciones de' au-

diovisuales 4 6 3 3
BGB106  Documentaciéonl 4 -~ 4 4 4
BGB107  Administracion

de Centros de In-
formacion y re- -
cursos,

BGB207 .
BGB208
BGB205
BGB201
BGB203
BGB204
BGB202 -

BGB206

NIVEL Il
BGB303
BGB302

BGB301

BGB404-
BGB401
BGB402
BGB403

BGB405

NIVEL I

Almacenamiento
y recuperacion de

la Informacién Ill 5§ 4 4 8
Documentacion Il 4 4 4 4
Palcografia y ar-

chivistica 3.3 4 3
Seleccion de ma- ,
teriales 3 3 4 3
El lector y sus ne-

cesidades inf. s 5 5 5
Bibliografia. 4 4 4 4
Andlisis de la in- :
formacion y bases ',

de datos 5 4 8

Seminario y prdc- .
tica supervisada 5 0 0 15

BACHILLERATO EN BIBLIOTECO-

LOGIA Y DOCUMENTACION

Control bibliogra-

fico nacional vy

universal 3 4 5 0
Procesamiento de -

materiales espe-

ciales | 4 4 5 4
Informdtica docu-
mentaria | 5 5 5 -5

NIVEL IV

Procesamiento de :
materialesesp. Il 4 4 5 4
Informdtica docu- o ,
mentaria Il . 5 5 5 5
Indizacién . 4 4 4 4
Creacion, mante- ‘

nimiento y uso de

bases de datos - 4 4 4 4
Usuarios de la in- T
formacion cienti- -

~ ficay técnica 3 4 5 0



4. EJEMFLOS DE MANUALES DE PUESTOS



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
INTRODUCCTION

La téenica de clasificacibn de puestos se {undamenta en Lo consdideracibn
d2 £as taneas que realizan Los funcionarios, fLas nesponsabifidades que exigen.
Los cangos y Los requisitos neceswriios para desempeiian con eficiencia £a fun-
cibn, 84n tomar en consi{deracidn ceractenisticas personales de Los senvidones,
{afes como: honestidad, contesia, Labonicsdidad, ete., porn cuanto €stas son -~
condiciones que deben posecr todas 2as personas que siwan a £a Institucidn.

. Esla técnica no tiene por objetivo determinon Limites a Las funciones -
que ¢ 2feculan en Los difcrnentes puestos. Pon esta razdn es muy Lmpertante
no Lnewvuin en fa confusibn de creer que La asdgnacidn de un puesto a una cla-
e espectfica , obliga al senvidor que £o.desempeiia a cefinse en forma estric-
la a Los &uminos de £a especificacidn indicada en dicha clase, Si asi se -
iterpredlana, La clasdificacidn estarnia (nterwiniendo en forma negativa en fa
organizacibn interna de Zas ofdcinas. Por ok contranio, Za "Especificacion de
CLase" contiene una descripeisn nesunida de Las particubarnidades mfs sobresa-
Lientes de Los diferentes carngos en un momento determinado, sdin pretendenr Ln-
twducin modificaciones de Ltipo estructural o rodistribuciones funcionales ;
acclones cstas que cornresponden a niveles de decdisdibn superiones.

En nesumen, £as caracteristicas indicadas en L£as especdficacioncs de
elase, con excepciin de Los requisditos, son de tipo Llustrativo y ne preten-
den exciuin ni £imitan Los debernes y nespensabilidades de cada puesto que se
ubica en La clase. . :

Ef Sistemo de Clarificocibn y Valoracibn de Puestos es un instrumento
fundamental para La administracibn de Lrs necursos humanos. A continuacidn se
seiialan algunos de Los cbjetivos que pretende: :

a) Sinve de base a fa implantaci8: y mantenimierto de un sistema de sa-
Larios fuste y raclonal, que se fundamerie en el principlo constitucional de
"A TGUAL TRABAJU, TGUAL SALARIO, EN CONDICIONES SIMILARES DE EFICIENCIA", !

b) Ondienta a Zas jefaturas, mediante Zas especificaciones de Las clases,
acerca del tipo de tareas que deben nealizanse cn Los diferentes empleos, fa-
cilitando asl La delegacibn de funciones, el wroccso de supervisidn y contrhol;
y en fonma eveitual er base de ieferencia para £a adecuacidn o redistrnibucibn
de tarieas y hesponsabilidades.

¢) Fundamenta téeniecamerte 2 proghaaa de Reclutamiento y Seleccifn de
Pornsonal, haciéndofo mds efectivo, al ofrcceen Las diferentes caractertsticas
que. ddentifican a cada puesto, Lo cuales deben sen consddeiadas al selfecedlo-
nan 204 candidatos para ccuparlos,

d) Facildita La determinacién de Los verdaderas necesdidedes de adiestra~-
miento, seialando £os requisilos necesarios puvua ejecutarn cabalmente Las to-
reas que congorman Los difenrentes empleos, : :

e} Pewmite al servidon conceern Las prineipafes tareas de s competencia.

§) Brinda una terminologia uniforme que facilita 2a mepa/ugg,één de preku-~
puesios y of tadmite de f£os Hocumentos propios de fa administraciin de personal,



-TERMINOLOGIA EMPLEADA

: EL lianual contienz una serie de ténminos de cardeten téenico, propios del
campo de £a administracibn de L0s necwrsos humanos. Tal hecho Los aparnth del
uso comin y comdente, por £o que a continuacibn se definen Los mds usuales:

Clasificacibn de Puestos

« B8 el sdistema pon medio del cual se analizan y ordenan en fomnma sistemd-
Lica Los diferentes tipos de pucsfos que existen en Za Ornganizacibn, tomando en
cuenta gactores tales como: deberes y obligaciones, naturaleza de €stos, grado
de complejidad, preparacién acadfmica, conocimientos de otna indole, experien-
eia y habilidades necesarias. - . ”

Puesto

Es un conjunto de deberes y naépamab_éudadcb asdfgnados pon rna autori-
dad competente para que sean atendidos por un funcionarnio, durante La totalidad
0 una parte de La jonnada de thabajo.

Clase

, La clase comprende un grupo de puesios Lo sufdicientemente similares en
cuanto a deberes, nresponsabilidades, preperacibn académica o experiencia Aeque-
rida pana ocuparnlos, pora que se £es pueda aplicar ef mismo titulo, exigin a
quienes hayan de ocuparlosd Los mismos nequisitos de preparacién académica y de .
expariencia, conocimiento, ete., asf como para asignarles idéntica remuneracibn
base, en condiciones similares de trabajo. ‘

Senie

Conjunto de clases que Lienen una denominaciln comdn, pero diferenciadis
entre ellas pon el grado, en razén de que cada una nesponde a distintos niveles
de dificultad y nesponsabilidad en La ejecucibn del trabajo.

Grado

Cada una de Las ghadaciones que fncorpona una sdernie, de tal manera que
£a ubicacibn de una clase dentro def ondenamiento numérico de La serie de menor
a mayon, edfd detenminada porn La diferencia en Limportancia, diglcultad, respon-
sabilidad y valor nefativo def trabajo.

Especdificaciones f_lg_ clase

Es una desendipeibn clarna y concisa, no exhaustiva ni excluyente, de Las -
distintas tarneas que comnesponden a una clase. Se desanrofla con base en con-- -
ceptos 0 principios generales, donde se exponen £os debenes .y nesponsabiltdidades
de un puesto 0 grupos de puesios asignados a 20 clase. Cada especlficaciln se
divide en varnias seceion2s cuyo significado y contenido se Lindica a continua-
cLon. - ;



Titulo de £a Clase

) Se negiene al nombre oficial de La cfase. Trata de sen de por 81 deserdp-
tivo del tipo de actividad o funciones de Los puestos que Za integran. Pa La ubi-
cacibn en el campo del conocimiento y actividades en que se desenvuclven Los indi-
viduos que £os ocupan. No debe sen confundido con oL "nombre ocupacional" cue en
afgunas oportunidades se utiliza para designar un cargo especlfico en £as Labo-
hes propias del mismo. :

Ghupo ‘de Chases G. de CJ)

Se presenta en aquellas CLases que Lncluyen puesdtos con Labores semefantes
“en Au natunaleza y dificultad, pero que exigen para su efecucdbn expesriencia o
estudios especificos de acuerdo con La especialidad de cada grupo de puestos que
conforman £a clase. :

Natwnakeza def Thabajo

EL objeto de esta seccibn es el de ea;tabtece)n, mnediante un enunciado gene-
nal, el tipo de trabajo que constituye La esencdia de Los puestos que Lntegran La
clase.

Tareas Tipicas

Esta sccedibn incluye ejemplos de tarneas comunes en Los puestos que com-
prende Za clase. Su Litencibn no es La de Limitar Los debenrcs que pueden asig-
narse a Los servddornes, por cuanto cada cargo dentro de La clase tendnd funcio-
nes que no estdn necesariamente indicadas en ellas. Significa Lo anterionr que
el thabajadon no debe Limitarnse a nealizarn s6Lo £as tarcas desenitas en fa cla-
se a La que pertencce el puesto, y no debe objetar La clasificactibn del mismo
por cfeculon algunas funciones que no se describen en la especifdicacién, ya que
2os jefes mantendndn siempre La autorddad para asignaries cualesquierda otrhas ‘-
que sean compatibles con ef Upo, jerarnquia y nivel de £a funcidn.

Responsabilidades y otnas Caracteristicas

En esta seccifn se indican cierntos aspectos sobresalicntes que caracte-
nizan a una clase, tales como: £La difdlcultad téenica, £a responsabilidad admi-
nisthativa, £a {ndependencia de accibn, La supervisibn ejercida y recibida, £as
condiciones del trabajo y otrnos aspectos nelacionados con La naturaleza del pues-

Lo.

Requisiftos

Son Las condiciones acad®micas, prdeticas, habildidades, conccinientos y
experdenciad necesaninsd que deben poseer Los candidatos a Los pyestos. Consti-
tuyen pon Lo tanto un factorn muy impontante ya que son La base para el recluta-
miento y seleceddn de candidatos id6neos pora fas vacanies.

Es precise hacer notarn que entre £os requisitos no se mencionan cualida-



des pernsonales, tales como: honestidad, corntesia, Laboniosidad, ote., ya que don
caractonisticas que deben poseer todss Los trabajadones.

A continuacisn se definen algunos de £os t6rminos empleades para Heterminan
Los nequisitos y que tienen una significacibn especial al ser usados: ' :

Segundo Ciclo de Enseiianza General Bésica: Ensefianza primaria aprobada.

Ensefianza General Bdsica Aprobada: Tercer aiio de Estudios Secundarnios.

Contifdicado de Conclusidn de Estudiot Secundorios: Equivale al antiguo "Bachitle-
nafto”. - - ‘

Téenico Medio de un Colegio Profesdional: Graduado de un Colegio Profesional en
Za especialidad que s¢ Senale. :

Estudios universitarios: 0De acuerdo con La naturalzza del pucsio se definen el
nivel 'y £€a carverna necesanios. En aquellos tasos en-que no existe claramente de-
finida una carrera en La especialidad def puesto, o cuando varias cspecialidades
pueden facultor para La ejecucibn de Las tarcas, se incluye La grase siguiente:
"una caena que faculte. para el dedémpeno del pudsto”, quedando a crniterio de
La Seccibn de Reclutamiento y Seleceibn, de acuerdo con el esfudio respectivo,
deteruninan a o 2as carnrenas que sc solicitardn en el momenio de presentarse un
puesto vacante,

RequisLto 'eépec,éa,e necesarnio: Se iniluye fnicamente cuando pon fey debe exigin-
se como por efemplo, Za Ancorporacifn a un: cofegio profesional o £a posesdidn de
Licencdia de manefo para un chofenr. ‘ '

Habilidades: Se consideran tanto Las habilidades §sicas como mentales que debe
Lenen ¢ Andividuo para et desempeiio del piesto.

Alguna experiencia: Signifieca Lo minima indispensable pana aquellos puestos don-
de nu es necesalo un conocimicnto profundo de £2as tareas, o bien cuando es La
gormacién académica La que faculta para suw efecucdbn.

Experiencia: Signifdica el grado necesario para que of. servidon Labore con efec-
Lividad en situaciones de thabajo nowmafes, bajo poca supervisibn directa.

Considernable experiencia: Significa un conocimiento avanzado de £a actividad,
que peamdita £a dolucldn de Los problemas tanto comunes como complefos, y que fa-
culte para asesonan en 2os aspectos t8emdicos y planzar mEtodos destinados a re-
solver situaciones digiciles de trabajo.

Anplia experdencia: Significa La experiencdia de mds afto nivel que pueda adqui-
inse en un campo determinado. Se nefiere a un conociniento extraordinario, ex-
tenso y especializado, y es sefal de que el puesto exige un dominio compleio de.
Za, actividad. - '

Preparacibn equivalente: Significa que podndn ser admitidos a concursos para £os -
pueslos que conforman fa clase, aquelfos candidatos que ain presentar La 6olxmau6n




especifica que se solicita, puedan haterse procurado una capacitacibn equiparable
mediante otnos cuwrsod fonmales. - '

Combinacién equivalente de estudios y experiencia: Significa que pueden ser acep-
Xados candidafos que, 4.in rneunitn en fonma complcta Los requisitos de formacibn -
académica o el tipo de experiencia que se soficita, presentan una combinacibn en-
the ambos -rnequisitos, tales que Les facultan para el desempeiio del puesto de que
de thate.

RARERRRLPRERRRRARERL NP R RERY



ASISTEMTE DE BIRLIOTEC)LOCIA |

MATURALEZA DEL TRABAJO

Efccucién de Labores asistinciales scncilfas de bibiiotccologia.

TAREAS TIPICAS

Atenden pablico en una sala de Laciuwna, facilitanke Libros, nevistas peribdi-
cos y othos materiales.

Aeomodar meterdal bibliogndfico on estantes, de acuerdo con sistemas de- clasd
ficacién establecidos. '

Colabonaren La entrega, hecepcddn y coninol dz Libros, /Lew,stazs peuéd,ccoé
meoas , e,tc.

Parnticipon en o muentwuo de ibhos mediante <L uso de ccatdlogos.

Operar {as mdquinas reproductoras d:?/ 4ichas.

Velan por el onden ¢ 8Lla2ncio en las sales de Lectuna.

Fotocopian materwal biblicgrdfico. ‘

Colaboran en £a preparacibn de 28caparates para divuigacidn di meterial biblLio
ardfico. | '

Marbetcan i nes 2an Libros, nevistas y otros Xitules.

Controlar el préstamo do miquinas do escnibin y realizan La Limpieza de £as
masaas ,

Realdizan Rabonas vaniadas de ofdicina que exiaen La apficacidn de princinios
elementales de bibiliotecofogia.

Efecutan ctras tanecs propias dek cargo.

RESPOISABILIDADES ¥V OTRAS CARACTERISTICAS

EL senvidon Maba;x con estnacha supervisibn, siguiendo Lrstrucelones nieciscs
¢ m&&odos establecidos. Se Le evalda medicnte La acpreciacién de Los resultodos

obtenidos.

REQUISITOS

Primen aile aprobado de £a carnrcrna de ox,baoxewwgm
Algunn experdencda en 2l campo cdpeelfice u en Rabones de ﬂ/»cuna.
Combinacibn equivalente de edtudios y 2xpenriencia.,



ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGIA 2

HATURALEZA DEL TRABAJO
Efecucibn dc Labores de bibliotecologla de abguno variedad y difdeultad.,
TAREAS TIPICAS

Colabonar en £a confeceibn de bibfiografla, {ndices sobre diversas materias y
el manteninients de un proghara dz canjfe.

Prepanan o intercaban fLchas Lopogrndficas.

Particdpan on £a ondentacién de Los Lectornas en el manefo de JCmLééeA, obras de
reganencdla o catdlogos. ) '
Asistir en Labores de clasifjicacibn, catalogacidn e inscripeidn de obnas.
“Ondenan y acorcdar tanjetes de préstdmos de £4bros.

Acomodar Libnos en estantes Axigzwznzio fas nowrvs de clasdjicacidn establecidns.
Panticdpar an La nevisibn, cntrhega, n.‘,ccpudn y control d2 Zibhes, nevistas, pe-
nibdicos 11 othos matoriales,

Panticipar en taneas de divulgaciln, -invenianios v exhibicibn de matenial bi-
biognifico.

Hantenon {a discdpling o sLlenclo en la sala de Lecluna.

Realizar inboncs varniadas de oficina que exdigen £a aplicacibn de. conoeimiintos
genchales de bibLiotecologda,

Revisan y s2bian maternial bibiiogndfico.

tiecutan otras tancas pronias dof carngo.

RESPONSASILIDADES ¥ OTRAS CARACTERISTICAS

L2 scavidon trabdaja con aiguna independencia sdigulendo Ainstruccdoines generaled
y métodos caiablecldos,
Su Pabon b cvafuade mediante La cprecdiacidn. de £os resultados oblonidos.

REQUISTTOS |
Segundo aio aprobado do La caviera de bib(’,éotcca-”ogm |
Expw eneda on Labones asistoncinles def eampo capeelfico y en fabores de ofd~

Combinacibn cquivalonte de estudios y 2xperiencia.



ASISTEMTE DF BIBLIOTECOLOGIA 3

HATURALEZA DEL TRABATD
Ejecucibn de fabores variadas y difieifes def campo de hibliotecologia.
TAREAS TIPICAS

Coondinan y 2fecuton Labores de candeten téendico-asistenciales en una Bibliot2-
ea. '

Atenden debddamente a Los Z2ctones y ondentarfos en fas consultas y ol uso dok
mutendal bibliogndgico y audiovisuak,

Sendan el serwdclo de prsstamos y devofucidn ded materdial bibliogrdfico a sala
y domicilio, '

Elaboran ¢ dntorcalan §dehas del catdlogo oficink.

Mondon el senvicdo de alonta: varigiean citis bibliognificas y elaboran fichas
para compra d2 Libros. .

Mantener &2 ondon y {a discipbina en 215 salas dz Lectuna.

Atender ek sarvicio de pristamo do mciqu,énéw dz escnibdn i 22 cobro de morosos.
RQC&:bOL, nevisar Y heecen fn disirnibucidn cornzspondient: de Los Libros quz £Le-
gan de acserva, ' |

Panticipon en ol servdeie do nefercneias.

Reclasifican ¥ necatalogan ef matondal biblicgrdiico.

Etoborun Las notiedas de 2o bébliotoea y Llavar el archive vertical

Tmserndbin matondlal biblioghdfico y audiovisual.

RszsMaA an fichonos especiiics todns £as publicacdores poaibdicas que adquip-

xne La BLblLLotzea.
RESPONSABI LIDADNES -V OTPRAS C/f.R:'-.CTZ:'QISTICM

L2 senvidon trabaja con Lndependencdo sdguicndo 4ndthuccioncs gcnenales y mélo-
dos establecilos. '

Su ZLabon o evaluada mediants el andiisds de Zos informes que rinde y Lo aprecda-
cin de £0s roauwdados obtenidos,

Segiin donde preste sus servicics Lo cornesponds mancjan deserdpciones tlendeas i
nomenclaturs en Ldiona inglls w oo extranfero.

REQUISITOS-

Teacer aio aprobado de 2a carrerna de BibLiotecologda.

Considenable axperiencia on Labones asiaiencintes del camno especdfico y e.nv;-&;f
bores de ofdlcina,

Combinacidn cquivalente dz 2ftuddos i experdlencda.



A REV I LWIINEY T

HATURALEZA DEL TRABAJO
Efecucibn de £abonzs téenicas progesionales de bivLiotecologla.
TAREAS TIPICAS

Ejectivn Lahones Léenicas profesdionales dz bibLiotacologia tales como: wclasi~
glecedbn, catalogacidn, inscrineidn, selecedibn y adquisicdidn de material bibLio-
g lico., I

Joscndbin Las materdias de acuendo a fas tlandieas, nowmas y reglamentos de bLblio-
Lecaldgin.

Atendorn a Los Lectornes y nesolver consultns de neferencia que requichen Lnvesti-
gacidn y orientarnios en e uso de fndiccs.

Reallzan 2L encabu.zam_emto de materias d2 Los Libros, b nune/w de clasifdicacidn
y elaboran 2as 64.c,uw punupailu.

Ongardzan y actwhizan o archivo vertical y La mapoteca.

Confecclonan bibliograjia, nesenns bibaognfdicws_ e indices sobre diversas mate-
nics,

Aedactan ¥ navisan resimenes de iesds.

Onganizan y ejecuton tareas de divulgaeidn reilaclonadas con 2a espzcialidad.
Menden y Llevan control de 2as susernipeioaes del matenial bibliogndiico. |
Srindan ok adiestramicnto necesanio al personal de menor nived en Las téenicas

y prActicas del campo de tubafo.

Participar 2n Za ejecucdibn de Lnventarios y en Zabores de oficina que exigan £a
aplicredlbn de conocindentos de bibiiotzcologda.

Efecutarn otnas Labores propdos 4ot eango.

RESPOHSATILIDADES ¥ ITRAS CARACTERISTICAS

AL servddon de este cargo genenzimentsz 2 comesvonds Loon e Antenpretan des-
cripeiones téenicas iy nomenclatuncs en Inndis u otro Ldicma axtranjeno.

Le puede cornasponden supervisan persond 4e monon nwivel,

Trabajn con Lndependencda sdgudendo métodos y mnocedimicntos cstablecdidos.
Su.Labon ¢4 cvnluada nediante ol aniiisis d2 Los infores que adnde o Lo avre-
clacitn de 208 nesulledos obtanidos., |

REQUISTTOS

Bachiflen en bibiiotecofogia o en ciencias de £a educueidn con especialidad en
bibiiotzcologla.

txpordiencda en el camoof‘upecj,uco i -en Labones de ojicing.”

REQUISITO LEGAL 0L ‘TORIO

Inconporado al Co«.&qw hespeetivo,.



BIBLIOTEC/RIO 2

HATURALEZA DCL TRABAJCQ

Ongarbézc;c.é5n, supervision, coordinaciba y ejecucibn de Labores téenicas de bi-
bliotecologia.

TAREAS TIPICAS

Supervisan, coordinan y onlentar of. pehsonal subilterno dedicado a Zabornes de
bibliotecologda en una frea de tha’ ‘o cspectiico o en una biblioteca de negu-

' Lar Lamaiio. . .
Atender 1 nesolvern consulins vanine Y dificiles nelacionadas con su actividad.
Particinan 2n reunioncs, Ampantin was u brindan csesornia sobre aspectos de
Au competoncda, '

Adiestran a pasonal de menon nive 1 téendeasd y prdeticas aplicadas en bibiio-
facologda. |

Aender &L serviedo de rejrencdas nlendkarn a Los Lectoncs.

Dirigin La cfecucibn de Lnventarnic - velar por La conservacién del materdial
bibilogrdbico, . 4
Ongandizar y healizan tancas de divue  wbn y adninistrativas denivadas dé su ac-
Lividad.

Pendin informes perdbilicos sobre actt  lades de su undided.

Tjccutar otnas tarons onopdas del cang:

RESPOVISABILIDASES ¥ ITUAS CARACTERISTICA

@ donde preste Los sorwvicdios Le comn sponde planean, dinigin, organizar i
Anin Los mblodos i procedimientos de  wabajo. '
Bl servddon cienc suparvdsifn sohne un  weno varniable do Aubaitornos.

Tadbafr con indepandincis tenden,

Se Le evalda mediante of andlisis de 208 nfonrizs que ninde y La apreciacdidn de
Los neswctados obienidos.

Seg
dots
£

REJQUISITOS

Bachllon en Bibiotecologia o an Ciencds  de La Edueacin con especdalidad en
B.bliotecologla,

Consddenablo experdeneda en Labores i iomales del campo espeelfico,
Cxperiencia on adrwu,smudn o dupave de personal,

PEMIISITO LEGAL (bLIqu RI0

lnconporado ¢l Coleglo reapeetivo.,



BIBLIOTECARIO 3

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiente, direccion y suparvisién de labores técnicas y administrativas d=
bibliotecologia.

TARCAS TIPICAS

Planear, diriglr, organizar, coordinar y supervisar labores técniczs y asistem
ciales de bibliotecologia.

Asignar tareas y orientar a personal de menor nivel en técnicas y practicas
aplicadas en bibliotecologfa.

Estudiar, organizar e implementar los sistemas de trabajo que permitan mavor
fluidez, calidad y eficiencia en la funcién.,

Brindar adiestramiento practico al personal de su dependencia.

At nder y resolver consultas en el campo profesional y admlnistrativo ce su
ompetenci a.

Organizar y realizar tareas adminustrativas y de divulgazion relacionadas oa
el carge.

Brindar charlas, asistir a reuniones y rendir informes.

Ejzcutar otras tareas propias del cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACIERIST!CAS.

El servidor de este puesto funge como Jefe de una biblioteca de considaracle
maghitud y complejidad o en la Sub-Jefatura de una unidad especializada muy
técnica, voluminosa y compleja,

Le corresponde supervisar un nimero variable de pzrsonal técnico y asistenciai.

Trabaja con independencia técnica.

Se ln evalda mediante el analisis de los informes que rinde y la apreciazién
de los resultados obtenidos,

REQUISITOS

Egresade de la carrera de b:bliotecologla o en ciencias de la educacién con es—
pecialidad en bibliotecologia

Experiencia en labores profesionales del .campo especifico.
Expariencia en administracion y en supervisién de perscnal.
Combinacion equivaleAte de éstudlos y>cxperiéncia.
REQI15iTO LEGAL OZLIGATORIO

Incorpecrado al colegio respactivo.



BIBLIOTECARIO &4

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planecamiento, organizacidn, direccidn, control, coordinacion y supervision de
labores técnicas y administrativas de bibliotecnlogia.

TAREAS TIPICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar labores técnicas
de bibiioteculogia, tales como: clasificacidén, catalogacidn, inscripcidn, se-
leccién, adquisicién y audiovisuales,

Estudiar, organizar e implementar los sitemas de trabajo que permifan mayor
fluidez; eficiencia y calidad en la funcion: _

Adiestrar a personal de menor nivel éh técnicas y practicas eplicadas en biblio~
tecologia. ‘

Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar tareas de div&lgacién.
Realizar las tareas administrativas y de oficina derivadas de su funcidn,
Ejecutar otras tareas propias del cérgo.

RESPONéABILlDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS,

El servidor ejerce Supervisidén sobre un nimero variable de personal técnico v
asistencial de menor nivel.

Es responsable por la custodia y conservacion de equipo y material bibliogréfico.
Trabaja con considerable Independencia técnica,

Se le evaliia mediante el dnéllsls de los informes que rinde y la apreciacion de
los resultados obtenidos, :

REQUISITOS

Egresado de la carrera de Bibliotecologia o en Ciencias de la Educacidn con es-
pecialidad en Biblintecologia.

Considerable experiencia en administracidén, direccidn y supervisidn de labores
profasionales del campo especifico.

Considerable experiencia en supervisién de personal técnico y asustencial
Combrnac:on equlvalente de estudios y experiencia.

REQUISITO LtﬁAL OBLIGATORIO

Incorporado al colegio’ respectivo.



BIBLIOTECARIO 5

"NATURALEZA DEL TRABAJO

Participazitn en la direccidn técnica y administrativa de las labores que se
‘realizan en programas de bibliotecologia @ nivel de oficina coadyuvente.

TAREAS TiFICAS.

Colatorar con la jefatura de la Oficina en el planeamiento, direccion y super-
visidn da los programas técnicos y administrativos.

Coordinar actividades d= las unidades o seccivnes de la Oficina.

Participar en la formulaczidn de la politica a seguir por parte de la Gficina,
en los campos que la misms cubre,

Colaborar en el andlisis, investigacién y estudio de los sistemas, procedimigg
tos, métodos, controles y registros con los que cuenta la oficina, a efecto de
perfeccionarlos, actualizarlos, y en general que sirvan de manera exoedlta en
el logro de los objetivos y metas de la unidad.

Hacer estudios e investigaciones técnicas del -mas alto nivel.

Preparar proyectos sobre las actiVvidades de 1a Oficina.

Colabora- con la Jefatura en la ctoordinacion de las actividades de la Oficina
con. ot ras despendencias de |a Universidad,

Evazuar consultas propias del cargo.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.
RESPONSAZILICADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

€1 servidor ejerce supervisidn sobre un ndmero varuabie de per;enal técnlco
asistencial.

Trabaja con amplia independencia siguiendo instrucciones de cardcter gederal,
Le cdrresrcnde sustituir a su superior durante sus auSencias.

Se le evalda mediante el anélisis de los Informes que rinde Y la apreciacion
de 1os resultados obtenidos.
REQUISITOS.

-

Egresado de la carrera de Bibliotecolog?» , o en Ciencias de la Educacicon con
especiviidad en Bibliotecologia, :

. Tl

Amplia experiencia en la direccién y st visidn de labores propias dei campo’
de actividades.

Amplia exuurxencua en SupeerSlOﬂ de P nal.

Combinacida equivalente de estudfos Yy exp.: rienciSE'

Requisitn legﬁl Oollgatorio'

Incorporado ai Loleano ressactive :
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ASISTENTE DC 'NTALISTA 1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores asistenciales de Bi. :otecologia, documentacién

y Ciencias de la Informacidn de alguna ve rietlad y dificultad.

TAREAS TIPICAS

Colaborar en la confeccién de bibliograf;a indices sobre diversas

materias y en los procesos técnicos de d¢ nentacidn.

Participar en la atencidn y orientacién ¢ los lectores en el manejo
de Indices, obras de referencia, catdlog y otros registroé similares.
Colaborar en 1abc£es de almacenamiento v zcuperacién'de'infofmaéién
:bibliogréfica y documental.

Intercalar fichas en catflogos e indices.

Participar en la entrega, recepcidn y cor rol de libros, revistas,
periédicqs y otros materiales bibliograf. 'é o documentales.
Participar en -tépeas de divuigacién o ¢ >icién de material bi-
bliogréfico o documental.

Realizar labores variadas de oficina que ;igeh la aplicacién de co-
ﬁocimientos generales de bibliotecologia. -.ocumentacidn o sobre las
ciencias de la informacidn.

Realizar otras tareas propias del car: >.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERI: A

El servidor trabaja siguiendo instruc. >n snerales y métod@s es-
tablecidos.  Debe poseer habilidad par. t = con la gente. Se

le evalfia mediante la apreciacisn de loc ultados obtenidos.
REQUISITOS

Haber aprobado los cursos de los cua: - pimeros ciclos del plan'de

estudios de Bachlllerato er “"liOteco ' y Ciencias de la Informa-
cidn en una Instltucién de_Educacibn & n¢ o
Experiencia en el campo especiflco v € .a nes de Oficina.



06001

ASISTENTE DOCUMENTALISTA 2

NATURALLZA DEL TRABAJO

Ejecucidn de labores asistenciales de Bibliotecologia, Documentacidn

y Ciencias de la Informacidn variadas y dificiles.

TAREAS TIPICAS

Atender el préstamo y devolucién de materiales solicitados -para consul-
tar en la sala de investigécién.

Atender el servicio de préstamo y devolucifn de materiales que salen

a domicilio.

Atencidn a los usuarios y.orientarlos en cuanto a las consultas que for
mulen.

Intercalar y mantener en orden las tarjetas de préstamo a domicilio
en ‘el fichero correspondlente. _

Resolver consultas blbllogréflcas o documentales.

Compilar estadlstlcas atinentes al Centro.

Cooperar en la realizacifin de.reportes técnicos sobre Bibliotecologia,
Documentacidn o Ciencias de la Thformacidn .

Participar en los inventarios del Centro.

Inscribir todo el material bibliograf - . audiovisual y documental que
adquiere el organiémo.

Registrar en ficheros especiales tod- s publicaciones periddicas

y docﬂmeﬁtales que adquiere. el Centr

Cooperar activamente en la confeccid: ealizacidn de los productos
del Centro.

Realizar labores variadas de Oficina exigen la aplicaciép de co-
nocimientos especificos de Bibliotecc 9&,'Documentac16n o en Cien-
cias de la Informacién.

Ejecutar otras tareas propias del carg

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERIST.

El servidor trabaja siguiendc instruccic :s zenerales y métodos estable:
cidos. Debe poseer habilidad para trata: ¢ 2 la gente. Se le eyalﬁa.,

medianfe la apreciacidn de los resultados ¢ btenidos.



REQUISITOS

Haber aprobado los cursos de los c primeros ciclos del Plan de .
estudios de Bachillerato en Biblio: iogia y Ciencias de la Infor--
macién en una Institucidn de Educac Superior.

Experiencia en el campo especifico y labores de Oficina.



06010

TECNICO DOCUMENTALISTA 1

NATUP"”' DET. TRABAJO

EjecucZ”= Ze labores técnicas de Bibliotecologla, Documentacidn y

clencif.s Ze la Informacidn.

TAREAZ T-=1CAS
TAREAZ T-ZICAS

Atendz= ¥ Tes~lver consultas variadas y dificiles.
\dies~r== 2 personal de menor nivel en técnicas y précticas aplicadas
«"-;;L::fecclcgia, Documentacidn y Ciencias de la Informaéién.
2= ej=cucidn de inventarios'y velar por la conservacidn-.del
natc':‘—"; =iblicgrafico y documental.
Org== .za-* y participar en tareas de divulgacidn.
Pealizzr las taréas administrativas y de oficina derivadas de su.fun-
cif=.

Zzerwzer Tiras tareas propias del cargo.
Lle~=r %2 "fcrmulario de entrada a la computadora", en la parte biblio-
‘gré:f:’:%—
£t 2Ty resﬁmenes técnicos.

M los productos ‘del Centro.
S=c= = catalogacién descriptiva .en el Subsistema de Indizacidn

Zza=Za.
*z—ge=z=r ctras tareas propias del cargo.

—=~ =7 2ZILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

i

Z3or ejerce supervisidn sobre un nfimero variable de subalternos.

—
-
st—

Te=ime—= ©n independencia técnica siguiendo métodos y procedimientos’

- 2o /ecxlos. Se le evalfia mediante el an&lisis de los informes que

PSr=e ¥ 1la apreciacitn de los resultados obtenidos.

T——
R »

~~—— .’ Ze Bachiller en Bibliotecologia-

Izmeeeseexcia en el campo especifico y en labores de Oficina.
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TECNICO DOCUMENTALISTA 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién y supervisidén de labores técnicas de Bibliotecologia, Documen

tacidén y Ciencias de 1la Informacidn, -variadas y complejas.

TAREAS TIPICAS

Atender y resolver consultas documentales variadas y dificiles.
Adiestrar al personal de. menor nivél en técnicas y pricticas aplicadas
al Cenfro..

Planear y organizar las tareas de divulgacidn.

Hacer el andlisis documentalﬁpara incluirlo en los formilarios de en-
trada a la computédofa.

Utilizacién_de Thesaurosvy cooperar en su ampliacidn si fuese nece-
sario.

Hacer blsquedas de informacidn por medio de terminales de computadoras.
‘Eféctuar el andlisis documental al material del Subsistema de Indiza-
cién Codrdinada.

Realizar las tareas administrativas-y de oficina derivadas de su fun-
cibn.

Ejecutar otras tareas propias de su . cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS

El servidor ejerce supérvisién sobre un nGmero variable de asistentes
de menor nivel. Es responsable por la custodia y conservacifén de equi-
po y material bibliogrifico y documental. Trabaja con considerable
-independencia técnica. Se le evalfia mediante el andlisis de los infor-

mes que rinde y la apreciacidn de los resultados obtenidos.
REQUISITOS

Bachiller en Bibliotecologia_y Ciencias de la Informacibn.
Considerable experiencia en el campo especifico yien supervisién de

personal.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporado al Colegio respective-



Se le evalfia mediante el anilisis de los informes que rinde, 'la apre-
ciacién de los métodos empleados y los resultados obtenidos.

REQUISITOS
Licenciado en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacidn

Considerable experiencia en el planeamiento y direccidn de programas
de Bibliotecologia, Documentacidén y Ciencias de la Informacién.

3

Considerable experiencia en supervisién de personal

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incortorado al Coelgio respectivo



06011

TECNICO DOCUMENTALISTA 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidn y supervisidn de labores técn!:as de Bibliotecologia, Documen

tacidén y Ciencias de la Informacidn, ‘v ‘iadas y complejas.

TAREAS TIPICAS

Atender y resolver consultas documentales variadas y dificiles.
Adiestrar al personal de. menor nivél en técnicas y précticas aplicadas
al Cenfro..

Planear y organizar las tareas de divulgacidn.

Hacer el andlisis documental:para incluirlo en los formularios de en-
trada a la computédofa.

Utilizacién_de Thesauros'y'cooperar en su ampliacién si fuese nece-
sario.

Hacer bfisquedas devinfprmaciép por medio de terminales de computadoras.
‘Efectuar el anilisis documental al material.del Subsistema de Indiza-
cién Codrdinada.

Realizar las tareas administrativas-y de oficina derivadas de su fun-
ci6n.

Ejecutar otras tareas propias de su . cargo.

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACT: 1CAS
El servidor ejerce supervisidn so n nfimero variable de asistentes
de menor nivel. Es responsable pr custodia y conservacién de equi-

po y material bibliogrifico y docum 1. Trabaja con considerable

-Independencia técnica. Se le evalfa iante el anilisis de loé infor-
mes que rinde y la apreciacidn de lo sultados obtenidos.
REQUISITOS

Bachiller en Bibliotecologia y Cienci e 1 Inform:
Considerable experiencia en el camno es ac  :0 v en supervisién de

personal.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporado al Colegio respectivor



INSTRUCCIONES

Antes de contestar las preguntas lea cuidadosamente cada una
de eillas, asi como las instrucciones especificas.

I. Marque con una equis (X) la alternativa correspondiente.

1. Centro de estudios

Universidad de Costa Rica

2. Nivel de estudio
Diplomado
ler afio ( )
2do afio ( )
3er afio ( )

(

)

Universidad Nacional ( )

Bachillerato Licenciatura
ler afio () ler afio ( )
2do afio ( ) 2do0 afio ()
3er afio ( ) 3er afio ()
dto afio ( )

3. Trabaja Ud. bajo el Régimen del Servicio Civil?

si ()

No

()

(Si su respuesta es negativa pase a la pregunta No. 9)

4. Requisitos que se 1le pidieron al ingresar al Régimen del

Servicio Civil
Experiencia ( )

5. Lﬁgar de Trabajo

Estudios universitarios ( )

Ninguno ( )

6. Puesto que desempefia

7. Clasificacién
Téenico 1 ()
Técnico 2 ()
Pécnico 3 ()
Profesional 1
Profesional 2
Profesional 3
Otro

— o~ o~

Especifique

Técnico jefe
Técnico jefe
Téconico jefe

1 () Técnico profesional
2 () Técnico profesional
3 () Tecnico profesional

1 ()
2 ()
3 ()

8. Tiempo de laborar bajo el Régimen del Servicio Civil

menos de 1 mes ( )
de 1 a 6 meses ()
de 6 a 12 meses( )

de 1 a 5 afios ()
de 5 a 10 afios ( )
mas de 10 afios ( )





