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A B 5 CI L.. i l  1" 13 
........... .._..̂ .._. """-."_.__"_ ....................................... ....................................................... . 

P.-, ,.icqiliri I n s  t - e s ~ t l t a d r ~ s  de l a s  erici~ies-tas? l a  ma.iai-.la 

i ie 3.~35 seirv idores C~L!E! I.;ibi~r-ari en el Ser-vi.cin 
C:ivil. se enc:.ieri.tran en l a s  pc.iec.,t:.nrs de .tr lrn%co: 
un 22% nct..tpa al  pt.ie!sto de 'T'hci-iicn 2 y itn If:>% 
i:iict..i!2ia el. pue!:,tt:i de Tt2i:ni.cn 1 'T'&cn:it_a :i. 
Ai:lefrt;j.:;, en ~ i r i  alkm pr>rc:en.taje 12!3%! , I r i s  set-.vj.dtx-tic; 

i~est:anoreri poseer ciri cód i  ga 1:ici.t-'a s!.! pi.destri, at:in 
cuani-fi:, 1.aboran par;? el Seii.\~:ic:in E-:ivj.l. 



PUESTOS DE LOS BIBLIOTECARIOS 

EN EL SERVICIO CIVIL 

PUESTOS 



F:' F. -3 E- !-T)i 1: EJ N (rh 2 

F' " ".- ."' 
a t (  ..jt..t:. SI~~NAL... 3 

'1"ECI';I 1: f:C) F'IIC3FEi.C 1: f!PJ&i. .. 1 

?'Ei::N 1 [:jc-j pf:i[]F:'f:Cj 1 f.nt..Ifi!_- 2 

'TE:~:N:[c':I--~ F'T-; '~JF': 'EcI~~J~!.. .  :,: 

'I' E!: (2 N %' C (::) 1 

'1" E: i: r%l 1: E: cj :? 

'1"E.C:'N 1: CO 13 

- : 1 1 : 3 4 

A :::; :L 5) "f. 1;: VI'.[ f' E:: (:: f.: I\] 1 F.: f3 E:: 1) [-j C 1 t.) r:) 

F, 'f' K; (f-?i.ii:+.ct.r:, c1i:~cent.e) 

p f-' E'. B 1. f j  'Y> (-; .... 3 ,.., Ip\..\t?.-to ci~7r:cirst.e) 

C; 1 b.1 C: f:l i-r 1: G C) 



PUESTOS DE LOS BIBLIOTECARIOS 

EN EL SERVICIO CIVIL 

PUESTOS 



C: C! A 12 1:: C I  P.l a ,, 2 
p:, 1 ......., ! 1::: P , 1  . - DS DE-: !-.(?iC f i IB1 ...Ii::rT'Ei::[Jt...C:IC3i.3C; EN El, CEFi~!l:CJ.~:I C:l:VSI ... 
(:'r.:(;r;l:j S..) .... ,- E:g;!"!.fl:j:[ijC I=<E:fil.-.%LfiD[jS El\.( E I R t  .. :CCJ'I"EZCLC:il ... OGTA 

p ["j 1:: Ci.1" (1' "' 
L .  <.J 'T. 1 .T. [.jl..-i2 c; 

I? I VI.-t:IIYIADQ BfiC2t-1 .Z' L..l...ER Ei:ST'l.!I:i S BI\I'TE IJ'TRf'l5 .... L. 
.............. ............................................. ....... " ...... ". ........ -.." ............. .................. .................................................................. .... "-.."..""...--"."" .... -" --..." 
f::lfl(:]l̂ -'txS 1 [::rl',J AL- 1. ii:! (1) (-1 (:) 

i"F'n1:: f" i::: 1' u ,q 1," 7 ':i 
s . . . .  ..> .. A,.. i-j L.. t.1 

... ii O i 2 2 

l.!n a% -t:c.:, ~at-ceri.ka,je de set-v:i dor-es se ci7inceritiP.a e n  S a cl. az;e 
(le t & c n i r c i  y al-ic~r-a se cie.tiet-.mina qaie S<:?% e s t . ~ i d i o s  r7n ín . f :%uyen  
s i - 1  e l  t~c . ; e s t c ,  ac;:igr-iado, y a  q ~ ! e  i..rn ,iR?/. d e  1 . a ~  bibi.ic~teri.c"JI.c~ij[~C:j 
tiei7ei-1 gr.-adn de tic\ch:il.l.er :f.. n o  paseen u n  pt.iesti3 aacarde cnn st.l,z 
es .ir L! d :l. C7 5: , 

Aclenic'ir~, el. 28& l~~:>r.c:en.ta.je el.evaclri, na S C : I ~  L7~17:1:i0~ke~c51~7qos~ 
2s nlec::i i- y I-IC) t i  Frien pr-.epai'-aci. óri aradémi ci:I 6-1-i B i  b l  j. atería1 i:xji a 
a!-inqi-!.re laboir.ai-t eri esa espec:i.al:idacl.. 



BIBLIOTECARIOS DEL SERVICIO CIVIL 
SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS 

ESTUDIOS 



PJo e;.ij.!s.te una .;:i.rn:il:itt..td dc pnt-.ceis.tra.:ies para ].as 
di.Fes-entes :laburec; en c:aija pt.iesi::uy acorde con I n s  t-e- 

c:ii..ii.si.tos c?c;tab?.~ii::i.dt~)~s~ pc3r e.:ietnpl.c~, pademas nl:3tair 
corncj t..iri ti$>% c3a 1.o:i; pi;r?~fe;s~.or-iales 1'-ea:l.i.zai? l a  l.aboir r l e  
;:;E?:L~c.c~(~I-I cle :!j.l~)i.-os, rn:ien.traa qi-ie i-tn 45% de los t.ec:nj.c-as 
tainb:i&n :la reaS.3.za17. 

L.a  ric~mpr-a de l :i br-aci ( a c t i  v i  d a d  P ~ u .  4 )  , e c ;  real.  lrac:la 
pi:J!" {-in 66X de 1i.n:; pr.-n.i:e~*,i.asiales, c:oritira un l.[::,c:j% d e  1 ~ 3 %  

at.~~.osi b.~.t!:li.i~).tec:ar-.j.o:s qi..ie ric:i ::;un e!speci.alj.;3.t:.a:3 en el campo, 
l...a Zjicrec:cir5n Genet-al de Ribl.i.w.tecas t i e n e  :la compra 

(1:e!-1.t:r"al S zzxla. 



LABORES EJECUTADAS 

SEGUN PUESTO: ADQUISICION 

T ( /\ COMPRAS A 

PUESTOS 
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-i- .-, 

l f..., f:: E: K!, :;; 
(?. .. -. C'< F'L! E:!,-* 1 LJ ,J E:%I~<S:!..IL.AC%ON % 

CJ"r'ROS 

AS 1 !; T 1.: N "r E 1: E Pi 7" R O E D I.I E: (11 " 1  :[ { j  (2 1 (:;i (::t l. (::) i::) Cr :L i:) i1i :t i:t i:t 
F, 'T r"' 3 1 i:: : S i:t i t  l. i J. 0 iii 1 (7 (:; 
F::E G E :t i..~ ;;;! 1 il ci i 5 (1) 1 (I)(Ii :l i:)iIt 

TAREAS C': 1 RC\JI .... AC .T. E!N 
1 . F'RES'TAMCI TfE I"IA1"EtTi 1 A?..ES 5 .  ACff MODC:! DE MAIEFi  1 ALES 
2.  fi'I"E?<IE: f (:.iI:.i AL. F!.JEI.- :[ LO h. CUBRO DE MORUCDS 
'7 r:, p - <, : ~tC!"TAr~IU f NTEFiñ I FL- 1 U'TECAR 1 I3 7 .  F:'oT("Jc:~"JF:~ 1 AS 
4 . 1 1x1 V E i'J '1- 6 1;: 1 C:l 8 ,, I%/.SNEJC! I:)E: AI.!IS I I-)V 1SI.JLaL.EZS 

E l  gr'a.f :i ci3 mcte!?:tr'a uri a l  tc:, jnor.c-ent.aje de l:ir.-c>+ee;i nna l  es 
2. :tevarido ;? cabo :lat-jar-ec; de c í rcc !% ari:iÓn, :las cualez. deber ian 
r:;er e-jec::t-i.t:ad~i~s, pni-. el. per-sc~nal t.Pci-;ict-s. Eri ci.lanto al psr5;:;nnal 
. t & c n : i c a ,  ce aprecia iqi-te i:Le\;ar.i a cabo isc;tc! l a b o r  en pi2t-cei7-- 
t a j e s  m!..iy a:Ltfis iei-i c;i..i niayor-<a del .li:i!::!'X!, .tci c!..tal es ~or.r-ec't".r~s. 



LABORES EJECUTADAS 

SEGUN PUESTO: CIRCULACION 

f 

:$$. ,..... .'. ' ... % ........ :.:.::: ...,.............. ........... a,::.: PRESTAMO 

P. INTERB. 

ATENCION 

PUESTOS 



F:,R ~j F::' ,, ..-. --. F' K i:) 1"' E! S I CJN (41 .... FZ S 

7 .  PR-JF ..... "/"E<("'N .., 1 [:g ... pRf')FE:S 1 (':INAI,,,,E:S 

TE C: l\l .-- 'T'ECI\lI: COEi 

[:lTSi(IT:.j -- ..... x) [,? .- -., >t..!!> DE f:'\.IE:Ci-i"DS I~i2CElilTE~S 

rj1:fii CC)fi, !=z 
C'" , 
L.) .l. 1 .! c:; i'X 1: [si:) 



L.(:.:l!i; pro+ei;ic:~i-~aI.ec; e.:iect.itan en ~ i r . i  75% la ca.ta:logaci.cfn 
i ac t i v i .da i i  N r l , l j  Y en t.![-, 1.!:1!::)% % a  i:l.as:i.i'ir*:accl fai:.t.Nn.c.E), 
1.0 i::i.tal. es ~. in pat-.r:~si7ta,je el.evadoS pero 1.0s serviclot-es 
c.tt?ic:adcx3 dentr-c:) de l a  c a t e q o r i a  "c3. t rc ts"  l a s  pjeci..it,an 
1.w: 83% y i.ii7 I.i:lciiX i'"~~pec:tj.>;amer~t:e. Er";:c-, irflpi.j.ca ¿?\-te 1-10 

e;.::i.?::[:.e i..tna de+ i i- i : i .cit jr~ cateq6r-j.c.3 de ci~.áles labrji.t-.;., dehe 
f?Tiiici..it:aip  ti-I pt-ai:e?;innal eri Etiblicritecrríl%agIcz y c~i&le!.=. e% 
p ~ r - ~ r j n a l  ai-i:.: :i l l si.- o r?i2 pr-0.5 e s i  oi-tal . 



LABORES EJECUTADAS 

SEGUN PUESTO: PROCESAMIENTO 

/ 

m - ,  1,. ,;-"&g: CATALOGAC. 

CLASIFIC 

MARBETEAR 1 
PUESTOS 



.1- E: c: P.j 1 c: u 1. 
'1" E[:-rd f (''U 2 
- .  [E:Cr,.lJ,C:n 2; 
". ,- i r :  4 

& Z, 
64 
4 t::; 

1. i::iiI: 

Cf 'T' F.: f"j 53 
í \C f  5I"k"El'E CIEr4T'FtEJ ECiCJCI'I.T' ?:'...!U (1) 
F' 1"" EE' .- 

L.! ,"!t..l 

1:' E (3 t..[ 2 (3 K ' "  ..1[.) 

I::j (11 5 i 3  í:, 

<:) ( i)  3::; i; 

''rfiREpqC; p:EI:ErREI\J[: ;[ fi 
:l. . t.-iAC';E b f  BL I UGFIAF 1: .i!S 5. EX F. CTJNF'ERERIEl X 13s ? li)C::T. CI ..)1...'1"IJRi4l-ECS 
2. I-4AC:E: RESI.IMISNIEC $5. HEC'%C'T'A TNIZANTIL.. 
2 ;LNfiI  LACIEJN ...- 

!,, ~4Rc:t-II:VC:I '2ERT:Ti::AL.. 
4. CIR I EhITA l.IGl.JcjF7 f  LIS B., DIVI.11 ... C3AL:l:!II'J 

?...a a c t i v i d a d  r\dr:i. 2 it-iace Bi.iiil.ic.nyt-af:Ia~! 1.3 c?,:jci::ut:an :?.ns pf-nft?-- 
.T ... 

c;j.cii>al.ec; e17 !.m .::..?;%- i~):i.ei-i.l-~.a5 qi..te ~31. pev-scrjnal t.&c::i-i:i.<:tt en i-tn &b%, 
I...al:-; 12~-c7.fe-.,i.a1-1<:g.l.eii; :l: levan c:{?.bi:> la l2ores c-ie í r ~ t i f i z a c i f i n  en un lbX4 
' 1 . ~ 2 ~  .kéci.iicos en l-.in 4.8ii.,, Aiilhas ~\i:t:ivj.datifes srsn cc-~ns:i.clei*.adac, coino 
qr-c:i.feis;:i.(:~r:ales % *  7 vemi:js c r j t r e  e l  pist-cei72za.j~ c:~2r-t-espandi.en.te a &?s.l:c!s:; 
es rneric!!?; sj. g n i  .F 1 caZ::i veo qt..te el ;le l c s c  técn.j .  ~ ( 2 s .  

O t r a  t:Je :liiic act:.ivit:lade!:3 i:lL.!e cabe des.tacar.. es 1.a i r i ivulgaci(3i> 
(i\ll:>.8) , la ci.ral es; e-1ezi-tl.ada i íní l í -amente pot- el ~:reu..:~ili7al .t&crnic.o, 

l.fi?a v e z  riá5 f~í>i : j&i t ic j !~ r-1t:1.k:.i3.r q~.tt: ] .as ac:.t:iviclades ~:iu'n$ers:ini7aTeS 
rici eci2ldn e i i  erit-lil e..jt3t::utada~. pnt- per-~ians1 con c a l  i . f  :i r::aci t ~ n  i dóric-a. 



LABORES EJECUTADAS 

SEGUN PUESTOS: REFERENCIA 

/ 

;$$y' :, ;-;3yj BIBLIOGRrn 

INDIZAC. 

ORIENTAR 

PUESTOS 



CUPilrFiO Nü.7 
PORCENTAJE DE OTRAS LBBURES 
EJECUTADRS POR LO9 BIELIOTECOLOGOS ADSCRITOS 
8 L  REDÍREN DEL SERVICIO U I V I L  SEGUN PUESTOS 

.......................................................................................... 
TBREBS 

PUESTOS OTRAS Y, 

1 ? 3 4  5 t 7 B 9 10 11 12 13 
.......................................................................................... 
PROFESIONAL 2 O  O 50 O 1QO IQO O 56 50 O O  O O 
PROFESIONAL 3 O ü O  O 6 7 6 7  O 6 7 3 3  O  O  O  O  

TECIdíCO PROFESIONAL 1 SO O  O  O  5 0 1 8 0  50 5 0 1 0 0  O  O  O  O  
TECNICO PROFESIONAL 2 77 

J O  0  O S 3 6 7  0  O 6 7  O O  0 5 5  
TECWICO PROFESIONAL 3  67 O O  O  67 100 O  67 67 O  O  O O  

TECNICO 1 
TECNICC 2 
TECNICO Z 
TECNICO 4 

OTROS 
BSICTENTECEMTROEDUCATIVO O  O O  O  O 100 O O  O  O O 0 O  
PT5 160 O 50 O  JO 50 0 50 50 O  50 O  O  
PEGB! H2C 190 50 O  iafi 50 50 1OO O  0  50 O  O  

S I N  CODIGO 4:) 49 30 20 50 90 20 60 !O O  O  B O  

OTRAS 
1. AYUDA A LA DIRECCIDW 8, ACTIVIDADES DOCENTES 
2. SUSTITUYE MAESTROS Y i O  PRGFESORES P. IBNEJB PERSONAL 
3. VENTA DE RIFAS 1 0. COORDIHACI UN CON PRCFFCOREC 
4. AYUDB A? DRIENTADOR 11. COHITE DE BIBLIOTECA 
5 .  COORDIMA ACTIVIDdDES !?. CONSEGUIR FONDOS 
t. BSISTE A REUNIONES 15. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 
7. AYUDA A L B  SECRETARIA 

Las ac t iv idades  que muestra e s t e  cuadro no son cansiderada; cawo profes ianales ,  adn 
mis, algunas de e l l a s  no debiera e j ecu ta r l a s  personal que labora en b ib l io tecas :  por 
e;e$pio l a s  !-4,b-a,!?. Sin  eahargn es i ~ p o r t a s t e  destacar que e s t a s  ac t iv idades  
t ienen porcentajes s i g n i f i c a t i v a s  en t r e  e! personal tbcnico y e l  personal de l a  
~ a t ? g ~ i i d  %otron. 

Otro aspecto qüe cabe r e s a l t a r  es  que e s t a s  ac t iv idades ,  s o b r ~  todo cuando 
scn rea l izadas  púr personal sin es tudios  en Bibl iú te io logia ,  l o  que padrian producir 
i s  una d i s tu r i i hn  en l a  isagen que e l  usuario de ana b ib l i a t eca  o l o s  profes ionaies  
de o t r a s  d i sc ip l inas  t ienen de l a  que e s  l a  profesicn b ib l io tecolbgica .  



'TEC*NIi':C:I l. 
T'ECNi:C:O 2 
'T'ECNICXI 3 
.. . 
i : :  4 

1\10 "1-RABCI,IA BAt:rll) EL. REYG I P1EN 9 9 E91 U h7 

El. ~~i:tr-cei-~ta.:je niayor. se ~i-,ci.!eritra en :Los ec.ti.idlaii%ec 
CII-IQ rie, .tralia.jan ba.:.ic.j ES R&q:i.rnan c l e l  Serv:i.c:i.a C i v i l .  
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[::l "f f.? C) $3 
Eqr  esaciii! 2 :L "65 
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S[Jg'T(jT'fi!-EC 2 Y ,. 65 
..... ................................................................................................................. - .. .."-. ....-....-.---. .................................................... . ..,.....- "...." .-. -"." ....... "..""".....-...-"..."."--...-.- --.- 
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!7l..JAL?RU No. 10 
F:'ORCE_N'TA,:IE DE T'AFi:EAS L):SE C 1 R[:\.JL-Ar::.: 1 Ot'\1 
[:![.jE: P[~:~T]F.~%IV%J fI,fEI3\.I'T'AF1' l..[jE3 E$-~"f'\..lf:il:Af?l'f'i-1.:S 
SEGllN NI VE1 .... DE ESTIJII 1: [:]S 

.... ............................... .-... ............ ---I"--.-~.-.--*.--~I------I-.."-".-.--..--I""."-..""-.-- ....-.. ... C......._. ...-..-.-_*..._I.-. 

PI 1 VIKI.. DE FlSTlJD 1 ljS TAREíirC DE T: 1 F?CLIL.AC 1 EN 
1 r-', 

i: 
r 
..I 4. c 

u' 

............... ...................................................................... .---... ....................................................................... _.*_-..__ ...-.. 
D 1 F'L..~:3MADíl 
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CUADRO Na, 14 
PORCENflJE DE UTAAS LAPORES 
QUE FODRIBN EJECUTAR L0C ESTUDIANTES 
SEGON NIVEL DE ECTUBIUS 

.............................. -------------------------------------------- 
NIVEL DE ESTUDIOS OTRAS TAREAS 

1 7 3 4 5 b 7 8  

DIPLOtihDU 
le í .  ana O,OÜ $.o$ 0.~0 O,OO QIIjQ 0,0(/ 0,00 4,30 
20s. ano 0.00 2.38 4.76 2.38 2.38 2.38 O.OO 0.00 
Ser. ano 0.00 4.76 0.00 0.00 4.76 0.00 2.38 4.76 

.......................................................................... 
SUETOTALES 0.00 7.14 4.76 2.58 7.!4 2-38 2.58 9.52 

---------------------------------------------.----------------------------- 

BACHILLERATO 
l e r .  ano 0.00 0.08 0.00 0.00 0.00 0.08 0.00 0.00 
Ldo. ano 2.44 2.44 0.08 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
Ser. ano 0.00 0.00 0.00 ü.00 0.00 0.00 0.M 0.00 
4tú. ano 2.44 0.00 2.44 2,44 0.00 0.00 O.00 0.i10 

.......................................................................... 
SUBTOTALES 4.68 2.44 2.44 2.44 0.00 0.00 0.00 0.00 

----------------------------------..--------------------------------------- 

LICENCIATURA 
1 ~ r .  ano 0.00 0.00 2.78 11.11 2.78 2.78 0.00 5.56 
2do. ano 0.00 0.00 0.00 2.78 O.00 2.7E 0.00 5.56 
3er. ano 0.00 0.00 7.78 5.56 0.00 0.00 0.00 5.56 

.......................................................................... 
SUETOTALES 0.00 0.00 5 ,56  19.44 2.78 5.56 0.00 16.67 

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

OTROS 
Egresado 0.W 0.00 50.00 50.00 130.00 0.00 0.00 50.00 

.......................................................................... 
ACTIVIDADES 

1. AUDIOVISUALES 5 .  JNDIZACION 
2. EXTENSION CULTURAL 6. PRESTANO IiiTERBIBLIOTFCARI O 
3. DISEHIKACIOM SELECTIVA 7. CONSULTAS RESUELTAS 
4. LABORES BDHINISTRBTIVBC E.  PZOCEsOS AUTOlfiTI 2AEOS DE INFúffflACION 

E l  gorcenta je  de o t r a s  ac t i v i dades  que consideran l o s  es tud ian tes  
que padr ian  e j ecd ta r  es rea leente  bajo.  Estas labores  no es tuv ie ron  i on -  
tewpladas ec l o s  c ~ e s t i o n a r i o s ,  SSB eebargo se i n c I u j e r ü n  como un cuadro 
apar te  debido a que l o s  ~ n i u e s t a d ú s  l a s  sug i r ie ron .  

Estas ac t i v idades  de hecho estan invoiucradas en l a s  ac t i v idades  
general es ya planteadas. 
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IIEL DIAGNOSTICO 
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CAPITULO VI1 

PROPUESTA PARA UN& HEESTRUCTURACIDN DE 
PUESTOS DE BIBLIOTECOLOGIfi DENTRO DEL 

REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL 
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ft-cnica i 

Ejecuta labares t gcn lcas  sencillas en 5u campo de  trabaja 
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Técnica 3 

Ejecuta labores t&cniias difíciles en su carnpa de trabajo 
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Ejerucien d e  Iabare- con un grada de dificultad mayor 
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Tecnicu Jefe 1 

Supervisa y controla las l a b o r ~ s  t&cnicas 
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Supervisa y controla las labores tecnicas. Ejecuta labores con 

ciei-to grada de d i f  ñcultad. 
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T B c n i c o  Jefe 3 

S ~ r p e r v i s a  y c o n t r o l a  l a s  l a b o r e s  t & c n i c a s .  Ejecuta l a b o r e s  c a n  
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S u p e r v i s a ,  c o o r d i n a  y a d m i n i s t r a  labores d e  mayor d i f i c u l t a d  q u e  

r e q u i e r e n  c o n ü c i m i e & t o s  a d q u i r i d o s  e n  una  i n s t i t u c i b n  d e  

ensenanza s u p e r i o r .  
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Realiza fabares a nivel macra en el ambita nacianal coordinanda 

actividades de un sistema de bibfiatecas. 
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CAPXTULf3 X I  

ANEXOS 



1. CUESTIONARIOS 



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 
FACULTAD DE EDUCACION 
ESCUELA DE ADMIMISTRACION EDUCATIVA 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGTA Y 
CTENCTAS DE LA INFORMACION 

CUESTIONARIO A BIBLIOTECARIOS 

ADSCRITOS AL R-EGIMEN DEL SERVICIO CIVIL 

Este cuestionario tiene por obj-tiio recolectar informacibn 

sobre la clasificación de puestos establecida por el Régimen del 

Servicio rivil para 10s bibliotecarios en los diferentes centros 

de trabajo, asi como las tareas y requisitos que cada puesto 

requiera, 

Usted ha sido seleccionado (a) como parte de la muestra de 

estudio, de manera que SUS respuestas serán de qran utilidad para 

lograr los objetivos de la investigación. La información que Ud. 

suministre se utilizara únicamente con estos fines y será de 

cararter confidencial. 

Agradecemos de antemano su colaboración y la uentileza de 

contestar este cuestionario ron la mayor exactitud y fidelidad 

posibles. 

Cristian Arguedas V a  

Carné 810207 

Ma. Eugenia Briceño M. 

CarnP 800551 



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

1, Lugar de trabajo 

to que desempeña 
Propiedad ( ) Interino ( ) 

~ J S U  institución tiene un,código/para la plaza de bibliotecario? 
Si 1 
No ! 1 
No sahe ( ) 

df4, Tiempo de laborar bajo el Régimen del Servicio Civil 
menos de 1 mes ( ) de 1 a 5 años ( ! 
de 1 a 6 meses ( ) de 5 a 10 años ( ) 
de 6 a 12 meses( ) más de 10 años ! ! 

5. Año en que ingresh al Régimen del Servicio Civil 

6 .  Puesto que ocupó al ingresar al R-egimen del Servicio 
Civil Interino ( Propiedad ( ) 

7. Nivel de estudios al ingresar al Régimen del Servicio Civil 
Graduado ( 1 Estudiante ( 
(Si marcó la opción estudiante especifique en qué año cursaba 
en ese momento) 

8. Estudios Universitarios 
(Marque con una equis (X) el dltimo nivel obtenido) 
1er. año ( ) 4to. año ( 
Sdo. año ! ) Sto. año ! 
3er. año ! No cursh estudios universitarios ( ) 
(Si marcó la opción "No cursó estudios universitarios", por 
favor pase a la pregunta No.12)- 

9 .  Carrera 

ln. Titulo obtenido 
Diplomado ( ! 
Bachiller ! 1 
Licenciado ( ! 
Maestria ( ! 
Sin titulo ( 

11. Año en que obtuvo su titulo universitario 



12. Ha realizado cursos de capacitacihn? 
Si ( ! No ( ) 
Especifique 

13. Ud. está clasificado en el Servicio Civil como: 
Técnico 1 ( ) 
Técnico 2 ( 1 
Técnico 3 ( ! 
Técnico jefe 1 ( ) 
Técnico jefe 2 ( ! 
Técnico jefe 3 ( ) 
Técnico profesional 1 ( 1 
Técnico profesional 2 ( ) 
Técnico profesional 3 ( ) 
Profesional 1 1 
Profesional 2 ( ! 
Profesional 3 ( ! 

14. En su puesto desempeña tareas de: 
(marque con una equis !X) todas aquellas labores que Ud. 

lleve a cabo) 
Seleccibn de libros 1 )  
Compra de libros ( 1 
Inscripción de materiales ( 1 
Clasificacibn ( ) 
Catalogacibn ( 1 
Sellado ( 
Marbet eo ( ! 
Reparacihn ( 1 
Descarte ( 1 
Elaboracihn de fichas ( ! 
Mantenimiento de catálogos ( 1 
Préstamo de materiales ( 1 
Acomodo de materiales ( ) 
Atencibn al pdblico ( 1 
Inventarios ( 1 
Cobro de morosos ( 1 
Hace bibliografias ( 1 
Orienta a los lectores ( ) 
Hace resúmenes ( ! 
Asiste a reuniones ( 1 
Ayuda a la direccibn ( 1 
Ayuda a la secretaria ( 1 
Sustituye maestras ( 1 
Sustituye profesores ( ) 
Venta de rifas u otras actividades financieras ( 1 
Ayuda al orientador ( 1 
Otras ) 

Especifique 



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 
FACULTAD DE EDUCACION 
ESCU~LA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECOLOGIA Y 
CIENCIAS DE LA INFORMACION 

CUESTIONARIO A ESTUDIANTES DE B1BLIOTECO.LOGIA 

Este cuestionario tiene por objetivo recopilar informaci6n 

que 'permita definir los estudios y labores a realizar por los 

bibl!i.otecarios, de acuerdo al puesto que desempeñan o 

desempeñarán en el Regimen del Servicio Civil. 

Usted ha sido seleccionado (a) como parte de la muestra de 

estudio, de manera que sus respuestas serán de gran utilidad para 

lograr los objetivos de la investigaci6n. La informaci6n que Ud. 

suministre se utilizará dnicamente con estos fines y será de 

carakter confidencial. 

Agradecemos de antemano su colaboraci6n y la gentileza de 

contestar este cuestionario con la mayor exactitud y fidelidad 

posibles. 

Cristian Arguedas V. 

Carné 810207 

Ma. Eugenia Briceño M. 

Carné 800551 



Q.De, acuerdo a su nivel de estudios, cuáles de las siguientes 
actividades estaría en capacidad de realizar?. Cada opción 
anoteda implica todas las labores secundarias que conlleva su 
ejecucibn, por tanto debe tener la certeza de poder realizarlas). 

l. Circulacibn 
Prbs,tamo de material ( 1 
Acomodar material ( 1 
Cobrp de morosos ( 1 
~nvebtario ( 1 
Atención al p6blico ( 1 

,2. Adquisiciones 
Selección de libros ( ) 
compFa de libros ( 1 
Inscripci6n de materiales ( ) 

3. Procesos thcnicos 
Clasificacibn ( 1 
Catalogacián ( 1 
sellado ( ) 
Marbeteo ( ) 
Reparación ( ) 
Descarte ( 1 
Elaboracibn de fichas ( 1 
Mantenimiento de catálogos ( 1 

4. Referencia 
Hacer bibliografías ( ) 
~ a c e k  resúmenes ( 1 
Orientación al usuario ( 1 

5. Otras ( especifique) 



2. PERFILES DEL BIBLIOTECARIO 



PERF 11, DitL E IT, LIOTTCARIO 

Los pro? e s i o n a l e s  b i b l i o t e c a r i o s  forma Carrera -'de 

' dad  de Costa Rica deben s e r :  .Profesionales  ené rg icos ,  diná-  

micos,  que.  tengan l a  capacidad de . i n t e r ? r e t a r .  y l l e v a r  a  l a  

p r á c t i c a  l o  aprendido; l í d e r e s .  d e n t r o  de l a  conunidad, crea ti- 

v o s ,  con i n i c i a t i v a ,  con pe r spec t ivas  hacia  e l  f ~ t u r o  para en- 

t e n d e r l o  y a s u x i r l o  como un r e t o  más d e . s u  profes ich .  

Seguros d e l  irnport3nte papel  que debe cunpLir en e l  avan- 

c e  c u l t u r a l ,  s o c i a l  y t écn ico  d e l  pafs .  

Conocedores de l a  r e a l i d a d  nac ional  y s e n t i r s e  coaprome- 

t l d o  con e l l a ;  a c t u a r  como v l rdaderos  profes ionales  y no como 

r e p e t i d o r e s  y e  jecut0re.s de t écn icas .  

Un profe&ional jtil, preparado para responder e l  r e t o  que 

l e  o f rece  e l  avance de l a  información en e s t a  Ú l t i c a  p a r t e  .del 
8 

s i g l o ;  que sepa evaluar  l a  capacidad de l a s  máquinas y de l a s  

nuevas t écn icas  para determinar s i  pueden adap ta r se  a l  t r a b a j o  

de  l a  b i b l i o t e c a .  1n te lec  t u a l r e n t e  apto, .  prornc t o r  de s e r v i c i o s  

de  i n f o r i ~ a c i ó n  modernos; v incu lo  e n t r e  e l  .usuar io  y l o s  .materia - 
l e s  b i b l i o p r á f i c o s  que eleven e l '  pensamiento, aumenten la. c u l -  

t u r a  y mejoren l a s  condiciones d e l  s e r  humano, 

A su vez e s t o s  b i b l i o t e c a r i o s  deben t ene r :  Capacidad d-e 

a n á l i s i s  y s i n t e s i c ,  deducción lóg ica  y ampLitud para e m i t i r  

j u i c i o s  criticas; una v i s i ó n  g loba l  de l o s  p r i n c i p i o s  bás icos  

de l a  disciplinat:  



Asimismo t endrán  que s e r  capaces  de : Desempeñarse d e n t r o  

d a  un conjunto  de  a c t i v i d a d e s  y f r e n t e  a  requer imientos  espk- 

c i f i c o s  con una c l a r a  conciencia  d e  l o s  programas nac iona le s ,  

r e g i o n a l e s  y mundiales,  que e s t á n  genergndose e n  s u  cainpo'. 

Traba j a r  i n t e r d i s c i p l i n a r i a m e n t e  s i n  s e n t i r s e  menoscabados. 

Adaptarse  con l a  c e l e r i d a d  necesa r i a  a  nuevos p r ,o€ r sms  y nue- 

v a s  t é c n i c a s  en 13 ejecuc ión  de s u  traba.jo. Relac ionar  teo-  

r i a s  , e s t r u c t u r a s  y  hechos para r e s o l v e r  problema S propios  Ce 

l a  profes ión .  Despe r t a r  e x p e c t a t i v a s  en l o s  u s u a r i o s ;  i d e n t i -  

f i c a r  necesidades  y . a s t a b l e c e r  metas de acuerdo oon  e s a s  nece- 

s i d a d e s  dándoles r e spues t a s  . o r ig ina le s .  P a r t i c i p a r  en e l  p l a -  

neainienfo, o rganizac ión  y admin i s t r ac ión  de s e r v i E i o s  re levan-  

t e s  en * in fo rmac ión .  Evaluar ,  s e l e c c i o n a r  y a d q a r i r  rna t e r i a -  

l e s  infornia'tivos de d i v e r s a s  c a t e g o r f a s .  ~ o n o c e r ' ~ i s t e n a s ,  m&- 

t o d o s  y equipos a p l i c a b l e s  a  l a  ~ i b l i o t e c h o ~ i a  y .Ciencias  de 

l a  ~nfor rnac ión  (*> 

(*)  Tomado de: Universidad de Costa Rica Facult . id de Educa- 
c i ó n  Escu-la de ~ d m i n i s t r a c i ó n  Educa ti- 
va Depto. de ~ i b l i o t e c o l o g f a  y  Cienc ias  
de l a  1nformaciÓn. /San Pedro : S .n,, 
s*f./ 2 p .  



BitrLIU 1 kC;A PUBLICA - 

1 . Determinar l o s  ob je t ivos  y p o l f t i c a  S que debe segu i r  una. 

B i b l i o t e c a ,  

2, o lanea r ,  d i r i g i r  y  supn.rvisar l abores  t é c n i c a s  y adn in i s -  

tr? t i v a  s. 

3. Q r g a n i i a r  e  implantar  nueT:os métodos de t r a b a j o  e  i n t r o -  

d u c i r  mejores en l o s  ya ' e x i s t e n t e s .  

4. Coordinar y  superv i sa r  l o s  programas de t r a b a j o ,  

5. Veterrrinar e l .  t i p o  de r e g i s t r o s ,  s s t a d i s t i c a s  y' formula- 

r i o s  nvcesar ios ,  

6. D i r i g i r  l a  e  jecución de i n v e n t a r i o s  y v e l a r  '.por l a  conser-  
. . 

va.ciÓn d e l  e d i f i c i o ,  rnst 'nrial y . equipo. . 

7'. Planear  y  e j e c u t a r  l a s  a c t i v i d a d e s  re lac ionadas  con l a  se-  

l e c c i ó n  y  adquis ic ión  de equipos,  ma t e r i ?  16s  ;. publ icac io-  

nes ,  

9,  Relacionar l a  Bib l io teca  con , l o s  i n t e r e s e s . - d e ' l a  coin.unidad 

a que s i r v e ,  

10. 3 s t a b l e c e r  una p o l i t i c a  de d i r e c c i ó n ' d e l  Personol,  

11 . T l a b o r i r  prorTrarnas de adies t ramiento  para e l  , pe r sona l  en 

s e r v i c i o .  

12 ,  Efec tuar  a n á l i s i s  de t a r e a s  y  r e p o r t e s  r?e rendiri iento,  

13. Organizar y p a r t i c i p a r  en t a r e a s  de d ivulgac ión ,  



OIR~CCIOH GENERAL DL BlBllOTtCAS Y BIBLIOTLCA UC!ONAL 
BIBLIOTECA.- PUBLICA 

14. Txaninsr e l .  m a t e r i a l  p a r a  d e s c a r t e  y reenplazo.  

15 ,  Ts tab lece r  y superv i sa r  f i c h e r o s  y c s  t á logos  a u x i l i a r e s ,  

16, Bstqblecer  y superv i sa r  r e g i s t r o s  ne entrada de pub l i c i -  

c iones  per iódica  S ,  

17. S o l i c i t a r  y a c e p t a r  donaciones,  

18, Ts t sb lece r  p o l í t i c a s  de ca ta logac ión  y c l a s i f i c a c i ó n ,  

1 .  Ca t s l o g a r  y c l a s i f i c a r  l i b r o s ,  r e v i s t a s ,  mapas, *no t e r i a l  

audiovisua l ,  

20. Ts t sb lece r  p o l í t i c a s  d e l  s e r v i c i o  de 4eferencia  y o t ros .  
. . 

21, Atender y resolvek  consul ta  S va r i a d a s  .y d i f i k i i e s  o  -de ca - 
r á c  t e r  e spec ia l i zado ,  

22. Atender l a s  demandas d e l  préstsmo i n t z r b i b l i o t e c a r i o  y r e a -  

l i z a r l o .  

23. I n s t r u i r  a  1 0 7  psuar ios  sobre  fuen tes  de info~inación .  

24, Confeccionar b ib l iogra  f f a  S y rzsefia S b i b l i o g r á f i c a  S ,  

25. Orginizar  y mantener f i c h e r o  de información., 

26, Asistir a l  l e c t o r  en e l  uso d e l  ca tá logo  y en l a - l o c a l i z a -  

ciÓn y s e l e c c i ó n  de l o s  m a t e r i a l e s  de una a i b l i o t e c a .  

27. Dar información acerca de publ icac iones ,  publ icadores ,  su-  

t o r e s ,  5t.c. 

28,  Brindar  asesoramiento i c o  en e l  campo de s u  e s p u c i a l i -  

dad, 

29. D i r i g i r - y  superv i sa r  wi ? l a  de l e c t u r a .  

30, Planear  l a  exhibición d t  bros  y o t r o s  ~a  t e r i a l e s .  



OIRECCIOfl GINLRAL OE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA NACIOHAL 
BIBLIOTECA . PUBLICA - 

31. Aplicar  métodos y técnicas  pars  l a  preservación d e l  mate- 

r i a l .  

32. Es tablecer  l a  po l i t i c a  concerniente 3 encuadernación ,< r e -  

paración y descar te .  

33. D i r i g i r  y svpervisar  l a  preparación de inrornies, docunen- 

t o s  y publicaciones.  

34. Determinar, implantar ,  superv i sa r  s i s t e i ~ a  S de ayudad au- 
. . 

diovisuales .  

1 . Deterrninsr obje t ivos .  

2. Zstudinr  l a  creación de nuevas l abores ,  o 1;: iptroducción 

de cambios en Los métodos de t r aba jo  ya e s t a b ~ e c i d o s .  

3. Asignar t a r e a s  y superv i sa r ias .  

4. Deterainar  t i p o  de r e g i s t r o s ,  f o r ~ m l a r i o s  s e s t a d i s t i c a  S 

que se  necesitan.. 

5. Coordinar l a s  ac t iv idades  ind iv idua les  y l a s =  de l o s  d i s -  

t i n t o s  departamentos para que e l  funcion3mi.ento de l a  b i -  

b l i o t e c a .  sea integral ' .  

6 .  Velar por e l  mantenilniento d e l  e d i f i c i o ,  e s t o  supbne reps-  

rac ionss  , modificaciones y proveerlo d? eqcipos.  de segur i -  

dad e iluminaci6n. 



i - 6 i i i i ~ 1  rniv w c  LULI Una, JUVLN lUU 1 U t l ' U M  l t.3 

DlRECClON GENERAL OE BlBllOlECAS Y BIBLIOTECA NACIONAL 
' .  BIBLIOTECA PUBLICA N o. 

7. I n v e s t i g a r  necesidsdes y conocer provscdores para determi- 

n a r  l a  compra de suminis t ros  y equipo. 

8, Relscionar  l a  b i b l i o t e c a  con l o s  i n t e r e s e s  de l a  coirunidgd 

a  l a  que s i r v e ,  

9. oar t . ic ipar  en reuniones con l a s  au to r idades ,  . 

10. D i r  sugrrencj-as ,  s o l i c i t u d e s  o c r i t i c a s  de l o s  usuarios .  

11 , Car i n f  ormaciM profes iona l  personalniente o por escr - to .  

12. Preparar  o  superv i sa r  l a  e laborac ión  de  i n f  ornes , documen- 

t o s  y publ icsc iones .  

1  .. Entrene r nuevos empleados. 

. 2, Xlaborar progracas de mejoramiento ~ r o f e s i o n a l  032-2 e l  ner- 

sonal  en s e r v i c i o ,  

3. Supervisar  pl2nes de t r a b a j o  y hora r ios ,  

4.   robar planes  de vacaciones d e  menera que s e  asegii$e e l  

buen funcionimiento de l a  b i b l i o t e c a  dursn te  t ~ d o  e l  año. 

5. Aprobar pedidos de l i e e n c i a  por motivos e s p e c i s l e s  y bus- 

c a r  s u s t i t u t o s  s i  e l  caso  l o  j u s t i f i c a ,  

6 .  Dialogar personalnionte con l o s  2nlpleados pa?n a c l o i r a r  erro-.  

r e s ,  pe r fecc ionar  s e r v i c i o s  y ~ e j o r a r  Las re lac iones .  

7. Hacer r e p o r t e s  de rendimiento,  

8.  Efectuar  reuniones con e l  personal,, 
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9, Conducir reuniones c3n e l  personal ,  

10 ,  Promover e l -  b i e n e s t a r  d e l  personal  a '  t r a v é s  de buenas con- 

d ic iones  f i s i c a s  de t r a b a j o  y  de s i s t e m s  <de 

préstamo u  o t r a s  garantias 'económicas.  

1 .  Leer l i t e r a t u r a  p ro fes iona l ,  como b o l e t i n e s  y r e v i s t a s  e s -  

p e c i l l i z a d a  en b i b l i o t e c o l o g í a  , que l e  pera i ta 'n  es tRr  a l  

d ia  en nueva S técnica S ,  nuevos ade lan tos ,  -nue.va S experien-  

c i a s  r a a l i z a d a s  en e l  p a í s  o  en e l  e x t r a n j e r o ,  

2 ,  =arninar e l  nuevo mate r i a l  que s e  incorpora a. 1 s  B i S l i o t e -  
. . 

c a ,  en p a r t i c u l a . r ,  s i  s e  t r a b a j a  directamente con e l  pÚ- 

b l i c o ,  

3 .  E s t a r  a l  dfa  en -10s problemas y.acontecirnient.os d e l  grupo 

comunitario por medio de l a  l e c t u r a  de gubl icac iones  10- 

. c a l e s ,  

4, !.iantenerse inf.ornado por  medio de cu r sos ,  con? e renc ias ,  

seminarios ,  l o c  t u r a s ,  e t c  . d e l  movii iento c u l t u r a l  d e l  mun- 

do, 

, Asistir a  reufiiones p r o ~ e s i o n a l e s ,  

6 ,  P a r t i c i p a r  en ac t iv idades  de l a s  organizaciones profes io-  

n a l e s ;  é s t a s  pueden abs rca r  no s ó l o  organi:acionrs b ib l io-  

t e c a r i a  S ,  s i n o  t a ~ b i é n  proyectos  de asociac iones  
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7, Efectuar  v i s i t a s  a  o t r a s  b i b l i o t e c a s ,  nacionales  o  extran-  

j e ras ,  que pe ra i t an  obser -~ar  d i rec tapente  l a s  experiencias  

r ra l i zada  s por l o s  colega S y en tab la r  . . relaciones bordiares  

en t r e  l o s  b ib l i o t eca r io s .  

8. P a r t i c i p a r  en ' reunionec  y ac t iv idades  de l a  comunidad, so- 

b r e  todo cuando s e  t r a t a  de b ib l i o t aca s  ~ Ú b l i c a s .  

1. Planear programas de publicidad y de acción. s o c i a l ,  

2,  Esc r ib i r  n o t i c i a s  y articulas, 

3 .  Cornponer, d'iseriar y e d i t a r  ma te r i a l  p u b l i c i t a r i o .  

4. 0rp in i za r  s u  d i s t r ibuc ión ,  

5 ,  Ofrecer c h a r l a s ,  

6,. ?ianear  exposicíones. 

7. 'Organizar y conducir v i s i t a s  a  l a  B ib l i o t eca ,  individua- 

l e s  y c o l e c t i v a s ,  

8, Fornentar'.la formación de grupos de IIAmigos de l a  Rib l io te -  

cal1, c en t ro  de 1nformaciÓn y DocumentaciÓn.' 
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1. Estxblecer  c r i t e r i o s  de se lecc ión ,  ule m t e r i a l e s  en base 

31 t i p o  de l e c t o r e s ,  l a  deimnda de material, l v s  s e r v i c i o s  

que pres ta  l a  b i b l i o t e c a '  y l a s  necesidades de l a  cornunidsd 

2. Bscer y e s t u d i a r  encuestas de i n t e r é s  d e l  l e c t o r .  

3 .  Xstudiar  l o s  programas de enseñanza re lac ionados  con l a .  co- 

nunidad a que pres ta  s e r v i c i o .  

4, Selecc ionar  e l  ma te r i a l  en base  a l a s  r e señas  de l i b r o s ,  c 

 c.^ tá iogos , l i s t a  S ,  ' e t c  . 
5. Compilar l i s t a s  de obras necesa r i a s  para 1le.na.r vacioa en 

l a s  colecciones-  y en obra S .básica s. 

6. P a r t i c i p a r  en reuniones sobre  l i S r o s  y o t r o s  ma te r i a l e s ,  

7. Supervisar  e l  mo t e r i a l  para d e s c a r t e  y reemplazo, 

8. Aceptar donaciones. 

9. Es tablecer  y superv i sa r  r e g i s t r o s  de ent rada  de publ icsc io-  

n e s  per iódica  S ,  

1 . Establecer p o l i t i c a s  de cs t a logac ión  y clasi . f icaciÓn.  

2 ,  C l a s i f i c a r .  

3 .  I s i m a r  -encibezamien.tos de materia seg6n e l  contenido d e l  

r r a t e r i a l  y l a s , l i s t a s  asignadas.  
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4. Mantener ac tua l i zadas  l a s  l i s t a s ,  

5 , Efectuar  l a  c ?  talogación desc r ip t iva '  que f a c i l i t e  l a  iden- 

t i f i c a c i ó n  d e l  material .  

6 ,  Deter in in~r  f i c h s s  secundsrias  y su  co r r ec to  encabezaaineto . 
.7. ~ e c i a s i f i c ~ r  e l  n a t e r i a l  en que caso que l o s  progresos de 

l a  c iencia  l o  c x i  jan, 

8, Revisar l a s  f i chas ,  

9 ,  Revisar l o s  catálogos,  

10. Supervisar e l  mantenimiento f f s i c o  de l o s  c i  tglogos .. 
11. Crear y dupervisar  l o s  ca tá logos  y registr0.s  u t i l i z ados  

por l o s  csts logadores.  

12. Supervisar 'colaboraciones a  l o s  catálogos ' co lec t ivos  y a  

l o s  cent ros  bibl iográficos ' ,  

Determinar métodos y ru t i na s  para preparar  e l '  ma te r ia l  que 

pass a  l a  colección de l a  ~ i b l i o t s c a  y r e f o r z a r  e l  de mayor 

USO. 

R3GTSaEO Y TF.CULACIOX 

A .  Establecer  reglamentos de préstamo, 

P. Fevisar los  y qac t u a l i z a r l o s  periódicaniente. 
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3 .  U t i l i z a r  c i r c u l a r e s ,  r e g i s t r o s  , s o l i c i t u d e s ,  t a r j e t a  S de 

reclamo, e  t c  . 
4.. S u p ~ r v i s a r  préstamos i n t e r b i b l i o t e c a r i o s  . 
5. Establecer  r e g l a s  para que e l  s e r v i c i o  sea e f i c i e n t e  y su- 

pe rv i sa r lo .  

6. ~ i r i ~ i r  .y superv i sa r  un Departamento o  secc ión .  

7. prepara r  r e p o r t e s  e s t a d i s t i c o s  sobre número de soc ios  r e -  

g i s  t rados  , l i b r o s  pres tados ,  reclamos envisdos , l i b r o s  per -  

d idos ,  l e c t o r e s ,  e t c .  

8. Atender quejas .  

1. Es tab lece r  p o l i t i c a s  de re fe renc ia :  organizac ión ,  l k i t e s  

d e l  s e r v i c i o ,  d e s t i n a t a r i o s ,  e t c .  

2. I n s t r u i r  personalmente o  por grupos e l  uso y api*ov&t~aii~ieh- 

t o  de l a s  f u e n t e s  de información. 

3 .  Compilar b i b l i o g r a f i a s  sirnples o  anotadas.  . 

4. Organizar y mantener f i c h e r o s  de inf3r:naciÓn cono e l  a r -  

ch ivo  v e r t i c a l ,  e l  de c o n s u l t a s '  r e s i ~ . e l t a s  o  e l  de a r t í c u -  

l o s  entreslicados de l a s  obras  nuevas que ingresnn a l a  co- 

l ecc ión ,  
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5. Ekplicar a l o s  usuarios l a  organización, l o s  recursos y 

los serv ic ios  que ofrece l a  b ibl ioteca .  

6 .  Ayudar a l o s  usuarios a l o c a l i z a r  y seleccionar l ibros 'y  

ot ros  materiales,  

7. A s d s t i r  a l  usuario en e l  uso de l o s  catálogos,  

8. B r i r i d a r  orientación en l a  l ec tu ra  individilal. 

9, Informar sobre l i b r o s  y  o t ros  materiales,  

10. Informar a l  l e c t o r  sobre l a  existencia'  de l i b r o s .  y o t ros  

materiales relacionados con sus in te reses  par t iculares .  

1  1 ,  Cooperar con organizaciones e ins t i tuc iones  proporcionán- 

doles b ib l iog ra f i a s  o  fac i l i t ándoles '  va t e r i i l  '.de l a  Biblio-  

teca. 

12, Organizar y conaucir l a  hora d e l  cuento y o t r a s  act iv ida-  

des similares.  

13. Programar y conducir c lases  sobre e l  uso de l a  bibl ioteca .  

14. Coordinar. l a  Biblioteca con l o s  prograras que interesen a 

l a  comunidad, 

15. Compilar y d i s t r i b u i r  l i s t a s  de l i b r o s  y o t ros  a a t e r i a l e s  

con resefias, procurando que l leguen a grupos y personas i n -  

teresada S, 

16. Planear exposiciones de l i b r o s  y ot ros  materiales,  

17. Mantener c a r t e l e r a s  de in f  9rmaciÓn sobre l a  S act ividades 

cu l tu ra l e s  y educa t i vas  de l a  comunidad. 
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1.  E s t a r  a l  t a n t o  en t écn icas  y métodos de d e l .  

m a t e r i a l  y d e t e r z i n a r  l a s  que s e  pondrsn en uso. 

2. Establ-ecer p o l i t i c a s  concernientes  a encuadernación, repa - 
r ac ión  y pesca r t e ,  

3. Tomar 'decis iones f i n a l e s  s o b r e ' e l  material: que s e  va a en- 

4, Supervisar  l o s  procesos de encuadernación, 

1. Planear  e l  ordenamiznto de l o s  e s t a n t e s .  

-2. P l a n i f i c a r  y superv i sa r  e l  i n v e n t a r i o  de l i b r o s  y o t r o s  rfia- 

t e r i a l e s  . 
3. Supervisar  l a  t a rea  de vbicac ión  de l o s  r?a t e r i a l e s  en l o s  

e s  t a n ~ e s  

1. Ofrecer l a  audic ión  de música, t e a t r o ,  poes í3 ,  confi .rencins ; 

ya sea en forina ind iv idua l  o c o l e c t i v a ,  por  gedf o de l a s  

i n s t a l a c i o n e s  con que cuenta l a  b i b l i o t e c a ,  
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2, Mantener a l  d$a ca tá logos  de ex i s t enc ia  de rna t e r i 3 l . e ~  de 

l a  Bib l io teca  y de o t r a s  i n s t i t u c i o n e s  d e l a p a í s  y d e l  ex- 

t e r i o r .  

3. Inves t iga r  l a  ex i s t enc ia  de ma te r i a l e s  a u d i o ~ i s u a l e s  en 

Instlt;t,ci.onec d e l  p a i s  y d e l  e s t e r i o r .  

4, So1l.cita.x. n.7 i;e.riales. audiovisua les  a  l a s  ernba'jadas, minis- 

ter iois  y o t r a  S i n s t i t u c i o n e s ,  

Todo proi '"~siona1 ?ebe s e r  poseedor de l a s  s i g u i e n t e s  a c t i t u d e s :  

Traba jadcw Vigor060 

e f i c i e n t e  dinámico 

c r e s  t i v o  conmica.  t i x o  

o r i e i n a l  s o c i a b l e  

a*: t o c r i t i c o  

c r í t i c o ,  o b j e t i v o  y cons t ruc t ivo  

l f d e r  

p a r t i c i p a  t i v o  

coopera t i v o  

a l e g r e  

amable 

s e r v i c i a l  

peraua s i v o  

motivado 

motivador 

modesto 

hu.niide 

r e a l i s t a  

op t imis ta  

emprendedor 

comprensivo independiente  

I n t e g r o :  honesto,  ve raz ,  s i n c e r o ,  l e a l  y responsable .  
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continuación de l a s  condiciones personales d e l  profesional :  

Sens ib le  

Aeresivo en e l  l o g r o  de resu l t ados  

coherente 

t o l e r a n t e  

d i s c r e t o  

Visionero 

paciente  

ac  t u a l i m d o  

razonador 

i n t e l e c t u a l  

c in -n t í f i co  

valorador de c u l t u r a  

Ecuánime : Imparc ia l ,  sereno, equi l iSrado,  de buen hinor  , ' equi ta  - 
t i v o  y Justo,  

1. - Buena salud: f f s i c a ,  mental y soc ia l .  

2, Equ i l ib r io  emocional, 

3 ,  Confianza en s i  mismo. 

4. Conocimiento d e  s i  misxo y l o s  dernás. 

5. Naturalidad en su  comportamiento, 

6 ,  Con sen t ido  d e l  humor. 

7. De buena - apar iencia  . 
8. De a l t o s  i d e a l e s  y deseoso de sugeración nersonn3 y profe- 

s ional .  

9, Procura l a  excelencia en sus  ac tos .  y en l a  de l o s  derngs. 

10, Capaz de comprender y 0valu3r SU punto de v i s t a .  

11 , Amplitud y f l e x i b i l i d a d  para modificar una vosición asumi- 

da ,  s i n  embargo, debe poseer habi l idad y Luerza de ca róc t e r  

para sos tener  sus  convicciones. 
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12. Capacidad para l a  ~ i r e c c i ó n .  

13. De capacidad e jecu t iva .  

14,. De :!M sistema de v a l o r e s ,  

15. Cnp~cid36 de concentraciÓ,n. 

16. Capvidad para p r e c i s a r  s i t u a c i o n e s  f u t u r a s .  

~ a ~ c i d a d  para p e r c i b i r  l o s  problemas en s u  contn:cto más 

iCr,p.az de r e u n i r  d i s t i n t o s  puntos de ~ ~ i s t a  y t i ~ a d u c i r l o s  e f i -  

rcamente- en un campo. de acción.  

!Capaz 6e e m i t i r  ju i c ios  s ó l i d o s  y naduros. 

ño h i c o r  pronesas que sean d i f i c i l e s  de cuvpl i r - .  

3ues t ra  de i n t e r é s  por l a  ' sodiedad,  e l  i n d i v i d f ~ o  y '  e l  3 t a -  

.do cos tar r icense ' .  

.?orv+aciÓn é t i c a  y gremial. 

Gran a f i c i ó n  por l a  l e c t u r a  (genera l  . y  e s p e c i f i c a )  

Sól ida c u l t u r a  general  y  e s p e c í f i c a  en l o s  d ive r sos  asprc-  . . 
t o s  técnlvos de l a  adminis t rac ión  ( ~ e ó r i c a  ,y p r á c t i c a ) ,  

For~iac ión  especia l izada  relacionada con e l  n i v e l  o-ue l e  co- 

rresponde a d n i n i s  t r a r  , 

Conocixiento y  capacidad para e j e c u t a r  e f i c i e n t e  y e f i caz -  

mente l o s  papeles  que debe d.esenneRar cono a d ~ i n i s t r n d o r  . 
Capaz de l o g r a r  que sus  suba l t e rnos  toaen su.s pronias  de- 

c i s i o n e s .  

Subraya l a s  d i f e r e n c i a s  i n d i v i d u a l e s  e n t r e  s u s  subordina- 
' ,  

dos,  conociendo e l  v a l o r  y pos ib i l idades  de l a s  .personas.  

No descu a obseyvación de l a s  t a r e a s  que encomiand 
o t ros .  
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1'. Adecmdo manejo de l a s  r e l a c i o n e s  humanas-y públ icas ,  

Habilidad para r e l ac ionarse  con o t r a s  personas,  

~ i s p o c i c i ó n  p a r a  quien l o  busaue o  n e c e s i t e  de 61. 

Capaeí6ad para escuchar,  

C3pacidad nara comprender "ci lnente  l a  S persona S y aroSle-  

mas con que t r aba  ja , 

?lesi>rado y con t a c t o  en o l . t r a t o  con l a s  personas que a t i e n -  

Respetuoso de l a s  'hormas y v a l o r e s  e s t a ~ ~ e c i c o s  . a s i  -coge 

d e l  pensar de l o s  deniás. 

8. h f j t i c o  con a q u e l l a s  personas que desea d i r i g i r ,  

9.  Habiliclad para comunicarse con sus  suba l t e rnos  y s u g e r i o r e s ,  

en fori-ia o r a l  y e s c r i t a ,  

10. Mostrar un a l t o  grado de s a t i s f a c c i ó n  en ayudar a  l o s  demás 

a  d e s a r r o l l a r  s u  po tenc ia l  .hiiir.ano. 

1  , Habilidad para motivar e s t ab lec iendo  un c l i r a  d e  arnonia y 

cooperación. 

12. 14cStrar capacidad para e l  t r a b a j o  en grupos. 

13 ,  Habilidad para e j e r c e r  un l i d c r a z g o  o  d i r e c c i ó n  d e i l q o c r . ~ t i c a  
. . 

14, Capacidad para reconocer l o s  & r i t o s  a jenos, 



COLEGIO DE BIBLIOTECARIOS DE COSTA RICA 

PERFIL DEL BIBLIOTECARTO 

Los profes ionales  que confornan e l  Colegio de Bib l io teca r ios  de.Costa 
Rica son: Profes ionales  enérgicos,  dinámicos, con capacidad de i n t e r  
p re ta ry" f l "evar . a  l a  p r á c t i a a , l o  a p ~ e n d i d o  en l a ,  Carrera de ~ i b l i o t e -  
ca logfa  y Ciencias de l a  Información de l a  Universidad de Costa Rica; 
l f d e r e s  dentro de l a  comunidad, c rea t ivos ,  con i n i c i a t i v a ,  con p e r s  - 
pectfifas hac ia  e l  futuro--para entender lo  y asumirlo como im r i t o  m á s  
de s u  profesión.  Seguros d e l  inpor tan te  papel  que deben cumplir .en 
e l  avance c u l t u r a l ,  s o c i a l  y t écn ico  d e l  p a í s .  

Conocedores de l a  r ea l idad  nacional  y s in t i éndose  comprometidos con 
ella; actuan como verdaderos profes ionales  y no com ' repet idores  o e j e  - 
tutores de técnicas .  

Un p ro fes íona l  ú t i l ,  preparado pa ra  responder a l  r e t o  que l e  o f r e c e  . e l  
avance de l a  información en e s t a  Última p a r t e  d e l  s i g l o ;  que sepa  eva- 
l u a r - l a  capacidad de las máquinas y de lzs nuevas t écn icas  pa ra  de ter -  
minar s i  pueden adaptarse  a l  t r a b a j b  de l a  b i b l i o t e c a .  Intelectualmen - 
t e  ap to  p q m o t o r  de s e r v i c i o s  de infamación m6ernos;  vínculo e n t r e  - 
e l  usiiario y l o s  mater ia les  b i b l i o g r á f i c o s  que e l e v ~ n  e l  pensamiento, 
alunenten l a  cul t i i ra  y mejoren l a s  condiciones d e l  s e r  humano. 

.A s u  vez e s t o s  b i b l i o t e c a r i o s  t ienen:  

Capacidad de a n 2 l i s i s  y de s f n t e s i s ,  deducción l ó g i c a  y amplitud p a r a  - 
emitir j u i c i o s  c r f  t i c o s ;  una v i s ión  ~ l o b a l  de l o s  p r i n c i p i o s  b h i c o s  de 
l a  d i s c i p l i n a ,  desempeiiando l a s  s i g u i s n t e s  tofxas  profes ionales  : 

- Determinar l o s  oh j e t f  vos y  olít tic as qilc debe s c & r  una P i b l i o t e c a ,  
Centro de Información y Doci~mentación . 

- Planear ,  d i r i g i r  y superv i sa r  12hores tecnicas  y admln3stratlv+. 

- Organizarf e implantar  nilevos métodos de t r a b a j o  e i n t r o d u c i r  mejoras 
eñ l o s  ya '  e x i s  ten t e s  ; e s t u d i a r  l a  creacibn de nuevos 'departamentos 
y l a  ejecucidn de nuevas labores .  

- Coordinar y superv i sa r  l o s  programas de t r aba jó .  

- Determinar e l  t i p o  de r e g i s t r o s .  ' e s  t a d f s t í c a s  Y formular i  os necesar ios .  



- - Formirlar, controlar y ju s t i f i ca r  e l  presupiissto. 

- Dirigir métodos y pmcedimientos contables, 

- Planif icar  el .  equipo y asesobar-el arquitecto sobre los  problemas - 
específicos en e l  diseño de una bibl ioteca,  

- Seleccionar l~igarcs  par? suc~irsales  , t ras ladarlzs  , i n s t a l a r l e s  y .su 
perv isar l i s  . 

- . D i ~ i g i r  ' la 9 jeciición de inventarios y velar  por l a  conservaci0n del  
edzficio.  material v e a l ü ~ o .  

-0- -P&ams& y e j,ecutiir l a s  actividades relacionadas con l a  seleccibn y 
ddquisici6n' &c aquipos, materiales y publicaciones. 

- . Establecer c r i t e r ios  de seleccibr! y campra. 

- Formular renlomentos, 

- ~ e l a c i o n a r  l a  a ib l io teca  con los  intereses de 1s. comunidad a aue sir_ 
ve. 

- Dir ig i r  y Supervisar l a  preparación de informes, documentos y publi- 
caciones. 

- Establecer' una, po l f t i c s  de dirección de personal. 

- Elaborar programas de adiestrzviento para ' e l  personal' en servicio 

- Seleccionar y nombrtr empleados. 

- Efectuar ználiis3s de tareas y reportes de rendimiento. 

- Plmear  y considerar e l  a juste  de personal.. 

- J u s t i f i c a r  puestos y salar ios  ante l a s  autoridades. 

- Compilar y revisar  l i s t a s  de distribución ( czn je )  en,  aquelias' biblia- 
t e c a  con produccibd ed i to r i a l  (boletines. catálogos ; e tc .  ) 

- Organizar y par t ic ipar  en tareas de divulgacian; 

- Compilar l i s t a s  de obras básicas. 



- Examinar e l  material para descapte Y reemplazo. 

- Establecer y supervisar Fl&@i?os, 'catblogos y ' r e g i s t ~ s  . 
- Verificar y aprobar fact'uris. 

- Establecer y siipervisar repis tros 'de entrada de publicaciones,, pe- 
ribdicas . 

- Estsblecer y ccncelar convenios de canje. 

- Sol ic i tar  .y aceptar donaciones . 
- Establecer polfticas de catslogacidn y clasifi'cacibn. 

- Catalogar y c lzs i f icar  l ibros,  revistas, mapas, material audiovi- 
sual ,  etc.. 

- Participar en programas de catalogación cooperativa. 

- Establecer polí t icas del servicio de referencia y otros. 

- AtenCer.y resolver consiiltas variadas y Oiflciles o de carácter e z  
pe c i  a l i  z.ado. 

- Atender ias -devandas del préstamo interbibliotecario y realizarlo. 

- ~ns t rk r '  a los isuarios sobre fiientcs de información. 

- Confeccionar bibliograflas y reseñas bibliográficas . 
- Organizar y mantener fichero de informacibn. 

- Elcrborar 'índices sobre diversas materias. 

- Redactar resúmenes de libros., . t e s i s ,  artículos de revis t ~ s  . 
- Contribuir en La elaboracibn de proyectos bibliogrdficos. 

- Asistir a l  lec tor  en e l  uso del catdloeo y en l a  localización y se  - - leccibn de los materiales de una Biblioteca. 

- Dar informoci6n acerca de publicaciones, publicadores y aiitoms, etc.  

- Brindar asesoramiento técnico en e l  camo de su  especialidad. 



- Dirigir y supervisar una sala de lecturc. 

- Planear l a  exhibicLÓn de libros y otros materiales. 

- Deteminar mé-todos y técnicas para ln  preservación d e l  mter ia l ,  

- Establecer l a  poliftica concerniente a z~ncusdernscibn, reparación y 
descarte . 



I i , i l V G  'S ITL?l) 7:' C g ~ y p ,  T;] ?A 
FACULTAD DE EDUCACIQ!' 
ESCUEU. DE AD~~IMISTp'CTOfl ?YUCATIVA 
DEPAQTM!EP?TC DE TIISI,IOTECOLOGLA 
Y CIEi!CIAS 9E LA I ~ J F O R ~ V L C T Q I . ~  

PrPFIL FSCFFCICRAL DK L4 CA'VJ'rP ?I"LI@TFCOLC)GIh 

Y CIFr'C IAV . T!E l i' TLTFfll,EIACIO~~ 

- Conocer, doairiar ' t ~ c n i c a s  y 'ptocec?i~i&ritos '  nutomatizad¿s pata. diseco y manejo 
de sis temes de inf  o r r a c i 6 ~ . .  

- Saber d i s c r i n i c g r  e n t r e  l o s  soportes + e  i r fornaci6n y sus  fuentes  l a s  d s  
adecuadas para 1.3 conunidad a que s in re .  

- Tener e s p í r i t u  cr%ti .co nara efec tuar  toma d e  clecisior,es. 

- Capacidac! para í?ecarrol7er y a io? ta r  y/o aeaptñr nuevas tecnologías a nues- 
t r o  riiec!io. 

- Conocer l o s  dos platos de  rei l idaí!  que en C U P F ~ O  2 inforrnaci6n debera en- 
f r e n t a r  quiza simultáneamente (Yivel t r a d i c i o n a l  p e l  tecni f icado) .  

- Capacidad de ads>tecion a l  ritmo d e  l a  epoca. 

- Capacidad e jecu t iv?  para proyectar la progesi6n en a l t o s  n ive les  de mando, 

- Aptitud para trabajar e n i v e l  es inter?i- ' i  plina!:i.os e i n t e r i n s  t i tuc iona les ,  

- Eabilidag -are cmunj-casse con l n  poblaci6n de ususr ios  y saber i d e n t i f i c a x  
s u s  necesidnrles y gustos. 

- Capecidad par? resolver  s i tuaciones  cornplcjas, c ~ n  crer?tivic:a+., 

- Excelente ad.ginistr.a.dor. 

- Al ta  capaciaa l  dc a n 6 l i s i s .  

- In teqra r se  e-c~cti\rrinente en e l  proceso rte r?es?.rrc?lfo tiel pnís .  

- 2er  iin buen i r v e s t i g a h r  en e! cmpo  con disnos ic ión y i r e  i n l ~ q a r  y áesa- 
r r o l l a r  nuevo conocimiento. 

- Indeper'deccia i n t e l e c t u a l  de acuer lo  a l  desa r ro l lo  de l a  epoca. 

- G b i l  l e c t o r  con capacidse e n a l í t i c r  para s i n t e t i z a r  e in te rp re tax  infor-  
mac i0n. 

- Fab i l id rd  para  operar s i s t m a s  cmputar izados  y o t r a s  tecnologlas. 

- Capacidd parp. r e a l i z ~ r  d i a ~ n d s t i c o s  y evcluaciones 

- Conociniiento de i d i a a s .  



- Capacidad: para fomentar relaciones i n t e r ~  ?rsonaies. 

- Alto sentida é t i c o .  

- Estabilidad erocional. 

- Dominio d e  un cuerpo intngrsc?o de conocimicntns de3 1 profesional unido 
a una sólida cultura general, 

- Liderazgo profesionel.  

- Dcminio de l a  tenginologla especí2l; 'a eri su c m i ~ o  c?* *rebajo. 

- Actitud c r í t i c a  haciz l a  profesión. 



3 .  PHOGRQMAS DE ESTUDIO DE L A S  CfiRRERAS 
DE BfBLIOTECaLaGIA 



UkZVERSZVAV DE C O f i A  RICA 
FA';'.:iT/\2 ?E r:?' ,, '* - A(':!% ' 

ESCl:fL : DE ADMIIJIS'L ,' Y ::;' E2CCATIVA 
DEPARTAMENO VE BZELIOTECOLOGíC 

y C ZENC ZAS DE LA INFORMAC ION 

PLAN DE ES7UDIOS DE 84CHTLLERATO EN EIBLIOTECOLOGIA (r!o&@cació@ p&uukuda en - 
A. TRONCO COMUN: 

PPfCCfOrPILr ??ao&oibn !d031b9-86 de la Vic; de Docencía 
y que higen a parra% deR Iaemes&e de 1967;') 

1 CICLO: 

SIGLA - CURSO 
111_ 

WRAS - 
EG-0123 l!!wnan¿dades b 
EF- VepomXva I - 
EG-O000 C W  2 
LM-1003 IngL& WLca 1 3 
M-0 1 2 5 MatemWa Etemenkae 6 
EB-2221 T&cnicas de Invultigación 

B&UogrufQica 4 

II CICLO: 

EG-0123 Humanidadeb 8 
EF- - D e p d v a  TI - 
EG-O000 CLLUWUIX - 
LM-1,404 IngXdd Bib&o 2 3 
EG- - , S e n Ú W  R d a d  N&, 4 
Es2230 P~~Lncip. de Ribe¿aXecob3& 4 

* €0-1001 PtLínc. de Educach5n Z 4 

-*------*----*c 

LM- 1003 
* A,Y,G, 
* A,P,G, 

P,G. 

I I I  CICLO: 

EB- 2231 kenacen, y Rqcupenacíbn de 
tu ln~ohtnactdn I 4 

CI-0701 ZMRhad. ~9 WC. cn Mimo- . . %  - c o m p A a d ~ ~  4 
EB-3333 FafadL6W VebCIUpR;¿va 4 
E8-3324 Redaencia I 4 

Re,vm.tofUo 4 

IV CICLO: - 
€8-2233. Ahac. y Recup, de tu Ind.2 . 4 4 I I  E'B-+2231 
C 2- 01'92* I,n;.;'3! a la o/tganizao¿bn CI¿OtQl 

y maneja de a ~ c í ú v o ~  ' 

€8-3325 R e ~ a e d  2 4 4 Z T €8- 33 24 
€8-3332 Med. ALldiav,: a&kadoa a .tu 

P * i ~ ~ e c o & o . ¡ i 2  4 3 I I ~8i.g.f.3 1 
EB-2235 El t c b d o  y k &iU!hXeca 4 3 r 2 EB-.3524 

7g- 



v CICLO: 

ER-3330 A h a c ,  y rrecup. d e  h. In4.3 j 
E8-4420 ~ ~ g .  G e n d  4 
€8-3331 Fo/unac.i6n d e  Co lecchne6  4 
EB-2232 'AántLmÁRtraci6n d e  "uibl.i.0- 

itecab 2 ,  4 
EG-. Sesninmia . R e d ,  Nacioviae. 2 

8 ,  ENFASIS EN BIBLIOTECAS EDUCATIVAS 
= I D P P P = I = = t = = P = P D t P t = = í I = = = P ' r = = I P =  

V I 1  CICLO: 

EV-1002 P/Un&p, d e  Educación 2 
€E-4430 Li&muWia I n 6 a m  
E€?-4437 8.  Educ. cono Centrro d e  

R w m o a  
ED-5057 P c n c .  d e  C W o  

VI11 CICLO: 

E8-3335 R e d u  y S.¿&item. d e  UbíSo-  
Z e c a  Educativas.  

EV- 1003 PGm. d e  Educacidvt 3 
E8~4432 T&m d e  Bcaa , €&a. 
EV-3000 PGm. M&, y Evd .  Educa- 

fiva, 
TOTAL D E  'CREVITOS: 7 97 
= P 0 s r P = I I I ' = t P = L t = t P - f *  

11 €8-2232 
11 €8-3330 
11 ER-3330 
11 E8-4420 
11 LM- 1004 

5 1 T m n w  C omdn 
3 1 Tnomo  C o d n  

11 EB-443 1 
I 1 ED- 1002 
11 

V I1  CICLO: 

E8-4434 Ce&oá d e  In~onmac¿án V o c ,  6 5 1 T m n c o  C d n  
EB-4436 Ivcthad. a fa Auitom, d e  

U b U o i t a a b  - 6 5 1 Thonco Común 
€8-4438 Redes. y Sditesnab d e  In{o/un, 6 5 1 T m n c o  Codn r 
VI11  c1-O: 

EE-444 1 A W d  y V&eño dGiSAbA2 4 

Au.tomdt. de:&{, 6 5 11 €8-4438 
EB-4442 S m v i U b  ~re{~nenocarieb* con 

b u  u d e  datu&, en - Una,;. . 6 S I Z E&443 6 
€8-4440 S M v s a h i o  de";tomdb.~obtLe C A 1.6 5 11 €23-4436 

'ItIALoEtC5k21LQsf L:clZZ: 

NOTAS:- LO* u M & m  debefi.cum&&. con  300 h o m  d e  T m b a i o  Cotnttfi~4iUvliv-i 



TJI$I.VhXSI3 ";D DT': COSTL RI!: A 
F14CCT,T.lD DE TJJC  ;CIi\lT Rige 2 p ~ r t i r  de 1987 se@ ~ ? s o ~ u c ~ Ó ~  
.6!r;JrJxIY, ~3 , Q ) ~ ~ ~ ~ ; ~ T ~ , ? ( I I C ' : !  TJJUC  TIP P..'^ lTO M 4 4 6  d.e la Vic. de Docencia. 
ú ~ T @ .  DZ EIBLIOT'?;CC>IEI 'L y C .I . 

1 C I C L O :  f-!olrc.s C l r U  da P d o d o  R~quhLtob 

EL-5518 i ! IGtodo~ de 1nvtrn;tigc~c.ibn 4 4 1 E c r c W m  er. 6.C.1. 
* Oíp~cr~Xvc! 3 3 1 Gackieeeh en F . C . I .  

a i  d e  eb.ta Lhefic. 
*Op~&va 3 3 1 kck ieeeh  en P . C .  1 ,  

b i  eb de eb.tt? Liccnc. 

m-5521 EC) c~bulvLia de tu Indoma- 4 4 - 11 Gackieeuc en E.C.1 ,  
cián. 

111 C I C L O :  

m-5522 R c c u m c i ó n  y Ohmiw- 
ción bdc?cfiva do. l a  Ivi{olr- 4 4 
mación 

m-5524 La i n á o m d n  QX De- 4 I .'i 

s m o u o  

El ebfudiante debe apnabatr. dab c w c  ~pxiztivob entro l a  sigabntosa ' 

- M6t'odos tic ~nvestigacirjn 11 
- BLbfiopc.a~.ía Especiatizada . 
- L e c W  EibkXo~c)~oLGfjicn~ 
- U n  curso. 6 0 k e  camuvticacidn 

Un -so 4obh0. l á g k a .  - Ih curw de. aihhistracián de l c z  al ación. 
o cuclqaw o&o w o  de fa ~ n i v > ? u  d a t i  con un vdof i  f in i rno de 3 --A, 
que ct Dcpahtmevtto covl6.$wre hyrta.i ntc' cn kk ~ o m a o i ó n  apuetS.¿ca d a  
cbitudh&e. 



REGLAMENTO GENERAL DE APROBACION 
DE CU RSOS 

Artículo'l. En la primera semana de cada período lecti- 
vo, los profesores deben dar a conocer, por escrito, el pro- 
grama de impartir y exponerlo a los estudiantes. 

Artículo 9. Los exámenes deben efectuarse en las horas 
lectivas correspondientes. En caso contrario dt3be existir 
acuerdo mutuo entre profesora y alumno; para que la fe- 
cha designada no cause probleinas a ningúi estudiante. En 
l o  posible se deben especificar las fechas y contenidos de 
cada evaluación al iniciarse el curso. No se podrá realizar 
más de un examen en un mismo nivel de carrera, en la mis- 
ma fecha. 

Artículo 11. La calificación final obtenida en un curso pa- 
ra tener derecho a prueba extraordinaria, será al menos de 
cinco (5) .  Salvo en aquellos cursos cuyo programa establez- 
ca como requisito la participación del estudiante en práctica 
de investigación, laboratorios o su equivalente, que no pue- 
dan aprobarse por medio de una sola prueba 

~ r t í c u l o ~ ~  El estudiante que por enfermedad o por 
fuerza mayor, no pueda efectuar una prueba consignada en 
el programa, debe presentar al profesor, por escrito, la justi- 
ficación, en un tiempo límite de cinco días hdbiles a partir 
de la fecha en que se realizó. Si ésta es aceptada, de común 
acuerdo con el alumno, se fijar4 la fecha de la prueba, que 
se realizard dentro de los ocho días siguientes a la presenta- 
ción de la justificación. En caso de no aceptarse la justifica- 
ción, el estudiante PO%& acogerse a lo dispuesto por el arti- 
culo 30 del presente Reglamenta 

'htÍculo 13. Todo estudiante podrá repetir cualquier cur- 
so hasta por dos veces. Si fracasa en la primera oportunidad 

. que lo repite, sólo podrá llevarlo una tercera vez, como úni- 
co curso en su rnaíríyla universitaria Si de nuevo perdiera 
el curso deberá retiraríe de w carrera un aii o lectivo. 

ArtÍculo23. Durante el primer mes del inicio del curso 
lectivo, los estudiantes podtán retirarse de los cursos o certi- 
ficados aue consideren necesario hacerlo. notificando su de- 
cisión diiectarnente al, Departamento de' Repi;tro, en papel 
universitario, antes de que venza este plazo. El Departarnen- 
to de Registro comunicará de inmediato a launidad aad& 
mica respectiva el retiro efectuada 

La Carrera de Diplomado en Bibliotecologt'a es de 
ingreso directo. 

Requisitos por9 el Bachilemto: 

- .Es&dios Gendes: 

8911109. UNA 

UNIVERSIDAD NACIONAL 
"Campus Ornar Dengo" 

FACULTAD DE FI LOSOFIA Y LETRAS 
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, 

~OCUMENTACION E INFORMACION 

CARRERA DE 
DIPLOMADO Y BACHILLERATO EN 

BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION 
1989 

Heredia . 
1989 



NIVEL 11 ' 

DEFlNlCION DE LA CARRERA: 

La bibliotecología y la documentación son discipli- 
nas que investigan las propiedades y comportamien- 
tos de la información; las fuerzas que la gobiernan, 
su flujo y los medios para procesarla de manera que 
se garantice su óptima accesibilidad. 

OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN DE ESTU- 
DIOS 

1. Integrar la labor inforniática en corresponden- 
cia con e l  desafío que la gestión dccumentaria 
demanda en esta época y con el compromiso 
que exige comunicar información. , 

2. Trabajar interdisciplinariamente. 

.3. Integrar conocimientos en las dimensiones 
.teórico-prácticas en los carnpor de la bibliote- 
cología documental. 

4. Enfrentar las temáticas específicas en forma 
científicaJ.crítica y rigurosa. 

5. Relacionar, correlacionar e integrar conoci- 
mientos del área de interés profesional y disci- 
plinas afines. 

6. Reconocer la importancia del uso racional de 
la tecnología, de su potencial y limitaciones. 

CONTENIDO, DISTRIBULION EN EL 
TIEMPO Y NUMERO DE CREDITOS 

PROPEDEUTICOS O CURSOS 20 créditos 
INTRODUCTORIOS 

CURSOS INTRODUCTORIOS 

CODIGO C T E P  

BGB001 Teoría de la co- 
municación I 2 2 4 '  O 

BGBOO2 Psicología 3 3 6 0  
LIX039 Inglés instrumen- 

tal 1 4 4 8 0  
BGB004 Lógica 3 3 6 0 
LIX041 Inglés instrumen- 

tal 11 4 4 8 0  
BGB006 Etica Profesional 2 2 4 O 
BGBOO7 Teoría de la co- 

mu nicación ll 2 2 4 0  

NIVEL 1 DIPLOMADO EN BIBLIOTECOLO- 
GIA 

BGB101 

BGBlO2 

BGB1 O3 

BGB104 

BGBlOS 

BGB 1 O8 

BGB106 
8G8107 

Introducción a la 
bibliotecología 
Almacenamiento 
y recuperación de 
la información l 
Metodología de la 
investigaciGn 
Fuentes y siste- 
mas de Informa- 
ción 
Almacenamiento 
y recuperación de 
la Información 11 
Formación de c 6  
lecciones de' au- 
diovisuales 
Documentación 1 
Administración 
de Centros de In- 
formación y re- 
cursos. 

NIVEL 111 

Almacenamiento 
y recuperación de 
la Información III 
Documentación II 
Paleografía y ar- 
chivística 
Selección de ma- 
teriales 
El lector y sus ne- 
cesidades inf. 
Bibliografía 
Análisis de la in- 
formación y bases 
de datos 
Seminario y prác- 
tica supervisada 

BACHILLERATO EN BIBLIOTECQ 
LOGIA Y DOCUMENTACION 

Control bibliográ- 
fico nacional y 
universal 3 4 5 0  
Procesamiento de 
materiales espe- 
ciales l 4 4 5 4  
Informática docu- 
mentaria 1 5 5 5 . 5  

'NIVEL 1 V 

Procesamiento de I 
materiales esp. 11 4 4 5 4 
Informática docu- 
mentaria 11 5 5 5 '  5 
1 ndización 4 4 4 4  
Creación, mante- 
nimiento y uso de 
bases de datos 4 4 4 4 
Usuarios de la in- 
formación cientí- 
fica y técnica 3 4 5 0  



4. EJEMPLOS DE MANUALES BE PUESTOS 



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 

7NTROUUCCIOM 

La Xéc.uUca dcr. U i & L c ~ c i b n  de p ~ i ~ b X o 4  se dundamenAa eiz  lk con6id~acibn 
d2 h aW~eab que trutizan lo.& ~uncioni~túls, &A tte6ponbabLUhdcb que e&en.. 
&A c a h g o d  y tos /~cqu&i¿o~ nzcacvUa~ parrn dampoñm cor. edi&erzcCa c&ir dun- 
ciGlz, a& tomm c o n b ~ ~ ~ ~ ~  cc,'rc~c.tc/L¿sfÁca~ p ~ o ~ u  de tos senv.¿ciottc~, 
a 3 z . t ~  corno: Izoneb.ti&d, cokt t~&x,  ' h~:o)LiCbi&d,  e c . ,  pott ccianto é62k.d don - 
corzdicioneb qu.e debuz pohem -todas &A p m o m  que shvnn a la ZnsCÚ%c¿dn. 

E¿& XEcniccz no $Xenc port objetivo dctetrrnhúh k5Xtrcn a las Suncútneb - 
que' ¿e zjeclLinrz en i!o¿ d.i@~cnte~ puuXoa. Po& rrazbrz e8 mtly hpoILtLULte 
no i n c ~ ~ v u l i  en .<a corc~ubL~511 de aem q U e  Ca a.bignaciSn de un puaa3 a una &a- 
ae e~pscE~ica  , obLíga a l  a mviáotr que & -da mpeiii n ceñ¿rtsc w. 6 0 0 ~  a-- 
Xa a Los .tOcmUzo~ de & apeci~&c¿dn imi.icnda. en dicha. d a e .  S i  m i  ¿e - 
Mmp/r&ma, &I W d i c u c i ó n  cb&vúa 4vtccrvhLiendo en dorna n q d v a  w la 
o?rganizaci&n M a w  de &5 o ~ ~ ~ .  Po/: ci? c . o l W o ,  ik "Fapeci~Lcaoitn de 
Clase" contiene una d a w c ¿ 6 n  ttaunida de LM pn,~c~ul2vukiada m d b  ~ob/resa- 
fiekQe6 de los dibmr?ntiu ca/rgos av un momeizta d&mCnado, sin p t r e t d ~ ~  ia- 
-0wciucih rnoctirjicaciolics de k¿po e6&victu/ral o ~ r ) c l ¿ b ~ b L c i o u ? e 6 0  & n c i o d u  ; 
acciona u.tu,j q!Le cofihapondwz a nivdeh de Ú&c.iÁiÚn hupehio/res. 

En ke~tutlelz, h ca/ract&maXclda ~~L~~~ ~n upeC¿di~~~C¿Dnch de 
p&e, con excepci<ín ds t o a  /~eqlL¿6Ltoa, bOn d 2  &.yo . i tu&zat ivo  q no @&en- 
den CACXLL~/L ni €ht.i.tan. 4.0s ddau y ttcqxw.¿abXMo6 de cada puc~a3 que se  
ubica en tu cPanc. 

€1 S A t a ~ u .  de C&i~ica.cibn y VdomciEn de Pucn&s U un &Zxum&o 
~undamaztne pma la a¿mini6.0mr,ibiz de L ~ J  t t e m i i s  Ii.unwio~. A wm%ttuac¿bn ¿c 
s m a n  d g u n o ~  dc br, cb jctivoa que p h c t d e :  

a )  S ~ V C  dc base a &p&&ciól! y nrrit-tenórd:cid de un a.i~,Acmcz de da-. 
9 d o 4  juú.io y mcioricR, que be &.uzdrmerAFe m p'LC~Cipio cotu.t¿tLLCACn& d 2  
' 'A  IGUAL TRt\BMí), IGGAL Sb,LARIO, EN Cú~lI?lCIONES SI:U LI\P,ES VE EFICTE'fCIA1'. ' 

6) O&&n.ta a lm  je{atu~a.b, mediaj&e Zah &5peci&¿~c¿0ne~ cic! &.¿ &a, 
acetica d e l  .t¿po ¿c. X c u r ~ a n  que deboiz ~ ~ 7 a r r 4 e  ~ O A  dXJcnznto ~mpteos, da- 
c i W t ? d a  ask ta ddegacc.brz de ,-í~1~c,ú~nízh, e2 :.v~uccag de aupenvi~ibn - co~.-W& 
tj <otlmn e v ~ n t d  CA S a t c  d e  /'Lc~c/LuJ.ICUZ PLVUX. a. c~dccurccibr, o fic)&isStibutsibn 
de A m ~ a  y /redponaab&dacicu e 

c ]  Fundame~ttrL Xdcn¿cay:lzr,tc? 22 pogmna cíe RcduRdmicMito q Sdecc¿S;z de 
PvidoMae, kcíCndo& m& ebectl¿vo, d o & c c ~ ) ~  tl.i6me.ttta ~ a n t l & W a c a b  
qilc Ácíc~&L&Lcan n cada pcat.3, i k ~  c d i - b  debw suL i ? o n 4 i d ~ i c k ~  a l  ¿&~ccio- 
iW .?O4 ~ 1 ~ z i h k k t 0 4  palur OCUP#&~, 

d )  Fuc¿exR~ & deteruí~ljl~cidtz de I ' f i  v e ~ ~ d u d @ i 6  nccuikdcn de a&tu&a- 
miat ta ,  ba?dnndo €04 ttequ¿6iXo~ necrnct,tj.ob p~m.ct cjsccLtan crrbchnc~l.te a- 
ttm que conóoman t o ~  didaetli-a u)ilp.C~e.s. 

e )  PcluriLfe al? smvidott c o w c u ~  1 . ~ 3  pru<'n~&&~ liv~m cic 41t competenciír, 



.TERMZNOLOGIA E M P L E A D A  

El t h ~ d  comXenz una s&e de tEmúnos de carrbctut .thcn¿co, pkopLuh del 
campo de l a  a & N m c ¿ S n  de loa  rtecm~oa humanos. T a l  hecho &a apahat deC 
u60 común y co/rn¿evtte, pon. to que n c o n t W c i 6 n  ae de6Lnen Los múh uúu&b: 

C.taói6icacibn - de P u a ~ o s  

, Es s A Z m  port medio det  CUAL be analizan y o & n a n  c?n doma sdtemb- 
Uca los  didaentes ;eiPo~ d2 pu06;Soa que m b c n  en Zu Ofiganizacibn, hmando en 
cu& bactorra como: debmes y obtÁgcc¿oneb, natwra2eza de &&a, ghado 
de compLe jdad,  ptretxvuxci6n acad&úca, conochúentas de o&m Xncble, expaúm- 
cia y habLtdada necuahias. 

E6 un conjunto de debaíu y kdpomab.¿&daded asignados pok w a  u t < u 3 o h ¿ -  
dad competente p a m  que s u  atmdrkíos pok Ün dwLante kh toifaeidad 
o una m e  de ta joknada de Xmbajo. 

La dabe  comp/rende un gupo de pueatos kb su6icientemevLtc a i n ú h c ? b  en 
cunvtto a  deba^^, r t e s p o n ~ a b ~ d a ú ~ ,  paepmacidn académ¿ca o cxp#de~zc¿a rteque- 
JUXX parra ocupaheos, ' p w  que se  l c ~  pu& ap2icm ct d m o  t.&do, a 
qLLic~na Iwyan de ocupcvdos loa nuÁmoa keqtu2m4 de p ~ ~ c i b n  acadEmica y de 
expaúencia, conocóziem3, &c., a s i  como pai~a abignahesb i d M c a  k e m u n w n  
6-ue, en cond¿c¿onu sinu%heb de Ouíbcrj'o. 

Con jllnto de que aenen una denomi,mcibn común, pmo did~nc4uch 
entxe &.&u pok el grtado, en mzbn de que cada wta n.coponde a dibUctos niu&C?b 
de di@xd%.d Y rtupon6ab.¿e¿ddd en k k  ejauc¿án d c t  a b a j o .  

Cada una de e(ts gtradacion(tlr que inco/ryiom &?a a d e ,  de ;tae m a n w  que 
la nbicación dc, unct dme dcn&o d e l  olrde~wnieutto nwn6lco de la a a í e  de menok 
a mczcjorr, atú d c t m i d a  pok 2a dibetten~& CM h p o a n c ¿ a ,  d i w d ,  &espon- 
b a W d  y v&/t f i W v o  d e l  &tubajo. 

Es una deactXpc¿dn &va y conciba, no e.x!wauva ni cxduycwte, de &A 
dis- Raheaó que com.espondw a wza oenbc. S2 dcsmoUa w n  babe m con- - 
tema o p&.ínc¿pio.6 g e n d a :  donde be exponen t o a  debaes .y rtebponsabiLiddé6 
de un puato o glrupos de puesua asignados a 2a &e. C a d a  enpcci@aciB~ be 
divide en vattias swc iana  cuyo a~í~ni6icado y contwúdo ae indica a comXnu~- 
cidn. 



T W  de .€A C h e  --- 
S e  / ~ ~ d i m e  aR nambhe o & i U  de l a  cCase. T.iata de ~ Q J L  de p04 4.f da*- 

ave d d .  AXpo de ncvXviúaú o bünc ion~  dc 104 puukoh que & & t e g m .  t?a & ubi- 
caci6n en Ce cmpo d& conocim¿enta y actividades eii que bc daenvu&ve.n &di- 
viúuob que €04 ocupan. No debe ~ W L  condundido con & "nombtle ocupc¿ondt' que en 
algtuznb opohfu~ridadclb he W z a  d e s 4 n a  un m g o  aped&ica en &U .tubo- 
 he^ phop-¿ab de2 nuhmo.  

Gmpo 'de C h e c l  F. de  C.) --- 
Se @u& en aqucRea6 C h u  que incluyen puukob con l a b o / ~ u  ~4mej'an.t~ 

' en au rtaAWudeza y d i 6 i c W ,  pmo. qus exigen paha bu ejccucibn expuúencia o 
eb-tudiDb edped~icob de acumdo con la odpccú&idad d2 cada gmpo de que 
con6omarz La h e .  

\la*vlaeeza deC Tubajo - 
EL ob j& de &>*a beccibn ed eP de ~ * a b t e c e n ,  mediante un uiunoiado gene- 

& a l ,  & Xipo d e  Zhabúrjo que comaX.tuyc & aencia de b 6 ,  pua-to4 que hntegkan & 
e. 

E b h  bccc¿dn hduye cjcmpt~b de a % ~ a s  comunu en Plclb puatob que com- 
palde ZG &me. Su ii&encidn no cb €u de +th¿tm l o 4  debuta que putcievl a b 4 -  
nahbe a XCJA h ~ v L d o ) ~ e 6 ,  poh cuanto cada w g o  d e r W  de €a &e teizdhd &un&- 
n u  quz no 4nMn nc?cuak¿ammti! .Ln&& e.n &.a. S.újxi&ica l o  cr~ztekioh que 
d. &wba jadoh no dcbe fi-e a hWzm ~ 6 l o  tm ah~cas  dcncrt¿kas w 5 x  &a- 
á z  a & que pmeizccs c.t puolrto, y no debe obj- h &i&icaoibrz d e l  d m o  
poh ejeccLbr akgurzdu &.nciona que no be dcschibal eiz 2n cupeci~icacic?n, ya que 
l o 4  jeba mvttendtrdn ~icmpae 2a autonidad pc~ur cw.t&uvdu cu~esq~~. OW t. 
que heun cornpntibta can eL L i p a ,  jauhquh y ~ u v d  de lu &.w.¿6n. 

En beccr¿bn be indican Cicvt..tob ajpcctob bobha&en t~~  qrrc canade- 
tu'zan a m d b e ,  ,tata como : €a d¿f;h&tad ,xEcnica, & ,tap3rzabLíXdnd mh.4- 
itin~.&:va, la hdepcndcncia de acción, & i u p ~ i v h i b n  ejacÁda r;/ nec¿l,ida, 

, condic¿orzen de& aYtabajo y o&ob adpe&b ,hcZaoiqnadoa con f a ' n ~ ~ W ~ d e z a  d d  puU- 
.ta . 

Son &A corzrticionu acrrddmicad , pidc&Lcas, h a b W a d a ,  c o i z o & & ~ ~ ~  
exp&erzciab nec~6akWb que ueben P O ~ C ~ U L  604 candibcLto~ a tob p2ca-tob. C O M I X -  
.tu!gen pofi t o  .tanto [u? bac,"co/~ rmy h p o m n t e  qa que don .€a bíue pana c?e he&&- 
~;tiwto y bcrRecci6n de candihtub .Úibnwb pc&z &U va.cavLi-a. 

E4 phcc¿6c hacm no& que enth~.  -Lo4 R ~ W ! A & O A  no 4e mmcionan CUCJ&%U- 





e.ápec(&ca que se  AOW, puedan katehbe pocwado una capao¿tac*ón eq(ixvutb&e 
mediavtte o&os W O L  bonmdee6. 

Comb-úzadón eqLt¿vde,&e de e6Xudios r 'expuúuzcia: Sign¿biclr que pudw accp- 
,- - 

a3.cio.ó cancfúhbs que, s-uz awwi en f OWA compLCta h a  trqlLinLtos de ho/unacibn - 
acadh.ica o d. ZLpo de expuúencAa que se a o f i c ¿ t a ,  jfic?bentan una combin.acXbn en- 
R/re ámbo~ trequin.&s, &de6 que EQA ~ a u i X m  pma & dcompeño d a  puu& de que 
he m e .  



$!:icTURALEZA DEL TW3:'JO 

Ejecución de l a b o m  mib;t=c¿aZ.a A c.nu=='!. d2 b i 6 b : o t  i ico.to~~Zc. 

wb y O ~ A  m a t M a .  
\ 

b m o d a i r  m&&a%, b.ibLiog&6.ico cn uitniLtcs, de a c u d o  con  a~h.tcyxu de.  dasi - 
bicr,ciGn ~ & z b C e c i d o A .  

Co&bom~clz  La eatirzga, hecqc¿ón ~j coMz"~roe d2 f i b k ~ b ,  ir&vL.5&, pe&Lfidícq;!, 
m c p m ,  UXC. 

?&C:p?n cn at & v z M A c  de I l ibhaa medio&¿ !c.t clno dc c.~~XU-ogob. 

@ p m C  L a  r~~dqUina~ i rc ,~ i rod~Olot¿.~~> d?. gcfim. 

VcZNr poh e.l o i r d e ~  y ~.¿lk2itc¿o en &u b c c g  de lc&wzc. 
F o t o c o p ~ m  maWuúd b~~i .b~cgi rd&íco.  

CoCabotrrth al la p ~ i ~ p a C i ó n  dc umpmatu pc,wr divw3gndr j :?  d~ r n ~ ~ i .  b.¿bt.¿o - 
atrá íjico . 



TAREAS TIPICAS 

C o l ~ b o m  m l í ~  co~i6ecc¿bn ch. b.¿bhgt r¿ i6k ,  h & i c a  hobhe clivc%!,a¿ t j  
\ 

eX mtta&~mtta d: un p g m  d2 canje. 

P & c ~ ~ l u v r  :! i.ntm&r~ $ic!ttu . topog~d&¿ci~. 

17mtLcipnh ih ohi.cn&c¿bn de LOA tccb/ra a c.t tnuncjo de Icnrticu, o b m ~  de 
&c&~;-ncci/r ;j ccztrzCogoa. 

A ~ i b i i ~ t  w 2rcbo)~u cle C;>d6i$i('ncián, ca,tdogacíbn e h~crU.pcLón de o b ~ .  

' O t l d m  y CLCO~I/;&VL W L j C V ? b  de p ~ l i h z o ~  de fk¿b~os. 

tq.corno~~m U C O ~  cn ~ i ~ l ( i , & i o  ?a ñ o m  de & ~ i ; i c n o i ó n  es.tubte&. 
P w ; t i c i ) i ~ ~ ~  *m ih &cvAidn,  WZ~LL, /rxcpcióvi y coizthot d.; U ? r o h ,  /~SV&&LA, p2- 
hi_drf.icos y o&us rnir/twidu. 

P n I i k i c i p v i  en W L ~  de R¿vdgac¿bn, hv&vUoa y. aIubiciGn dc matehid bL- 
bllÁogMdico, 

ECardmrn .Za dXbc.¿@ut y b.Crric¿o & AC& de C c W .  

IZofizsu; 2r tbo)~a  v a n i n h  de o &k,¿na que z x i g c ~  2n a ~ f A ~ x c i d t i  &. c o n o c i m i W b  

gench.ixh de tzibLú~Z~coCogXu, 

E2v,Lhnrr y b&.Arlh mnttihirl biV2Logaúdico. 
CjzcuAm O ~ W  t a ~ ~ c a  p m ; ~ i a  d d  cango. 

E2 ~ m v i d &  kmbaja coti dgunrr hiu'epwdcnclit +igLL¿i<?ncio &b&ucCiOi.~a ~ C Y Z W ~ U  

y rn&3daa ~b2ub.icCiilob. 
Su &boa 12 S V I X ~ ~ ; ! ~  r?ladi.~!~~,tc !>A c.p&eCíí10iátv dc tob ~ L C ~ L ~ ~ ~ O O  obtzni~f04. 



C c o W  y z j c c m k t  Lnboha4 cie c&ctm t ~ c r L w - c t ~ A L e n c ¿ a ~ 0 6  m wza L I i b U l t -  
a. 
Pdzq1dqt d z b a w t e  a 204 C2ctoh.z/s y oni2,t'n/tEo4 m &u con?lut.t_ra Y a? UAO d d  
r ~ z t m ú d  C'iSltiogrrd~.ico q aud.iav~Artc¿C. 

;Ltut¿lm u? d a t u i C i o  U;'. ~ 3 1 ~ S b h o b  y ~ C V O ~ U C L ~ R  d d  &c/UaC. b i b W g & d $ i c o  a 4& 

y donLiuC(f io .  

FC<bor~,m r h ~ t ~ . n c a . h  6ich.a dcC az,t&go o~A:&. 

i'&rndat-.'cC &emf iC io  dc durh: v ? A Ó  'm cÚ% bibeú>ge21f$iea~ y ~ X l n b o ~  &IUU 
p i i r  COPIY,& d2 f i b l r 04 .  .,7 
I4~nte~ch ~2 o&Qw y ia dis~~&úur en &a n c . 5 ~  ( i ~  Cectwrir.. 

ldw.derr ~uru.¿cio d e  phSs;tw:io di? cidquina d.) c w i i i l h  ZC cot'tro de tnohobob. 

~ r c i b h ,  ~ P Y C ~ W L  y ;IP&UL fi d i b W b u c i 5 n  c o m a p m d L c n t :  Lo6 f i b k o d  quz &&- 

gnx RE ;LA a~::. 
F ~ n X l c i p n ~  cn l d  ~ m v d c i ~  d~ hr,53rrmc&3. 

?;?CCLLb~:6icm 9 ~ C I - ~ ~ I I L  d t 3 a i  b i ú f i c g ~ d ~ i c o .  

€i?a.bo,~u~ &u nof ic in6  dc Ln- b¿bLiuZcca !j  UZ.UP.X crircluva vaLt¿cnC, 

1 n5 chib.¿t n & U Z  t:ibíXolg?c.i/,icct rj n u r t i o v i ~  me. 

Rcgi$Arl/t 211 $Lchmaa apccLd :s  2uSu la pnb&~cacAr.a p-iu3dics.h que a d q r U ~ -  

)te 22 l i i b f i o t r c n .  

T c l t c ~  aiía a;aot;niii da ~k w~~tut¿r de XbtXo,tccotog.út, 

CotlnkfctrcrbCc z x p d c ~ c X n  ui f-cr?~uau nbAScncxrti,c6 cid cknpo apeclSico rj en .,&- 
ba/tf% t i c?  o$ic¿tzrt. 

Co!;:biuzr,ciGn ~cjlUvcLwzte de ~/J.tudxj/~ !I ~ x p v d ~ v t c i / ~ ,  



HrZTURC; L E Z A  DEL TZ\E;+Já 

EjeCLLfm i h b o / r e ~  tc!clticlrs p m { ~ i o n a 2 c 6  dc bibíXotzco&g.Ú~ aklu coma: ~.&L- 
, j icac i6n,  W o g a c i b n ,  bu Wcic,'~, 4 &ccCiÓ): y adqw2ic.ibn de f i t a t a  bib&o - 
g4.,f;.¿co. 

3 ~ c t t i b h  &u n K L t U  de C I C U ~ ~ O  /R - t $ a U w ,  n o m  y 1 ~ e g h d 4  dc bib&- 
tecoCogh.  

tttmdutt a 204 &&o/ru y m ~ o & v " ~ r  c o n b W ~  dc t lef iae.tc~2r que &cq~ÚlR@ Xnve5.tr:- 
uaCib;~ y o/v:w&mdoa en e! w o  dc &z.rlicc~, Y 

RClnZizrvr $9 m~~bczczn i&o  de t;la;toruclb dr  Loa &b/roa, c4. n h m  de & i { i c a c i b i .  

y c 2 c b o / r ~  &u 6.ic:ulb pltU2ci,wie6. 

d q a r i z c u r  y ac tw1 izn r r  ct mckCvo vud.&L y f a  rrnyZeccr, 
L 

C O ~ I ~ ~ C C ~ O : I M  b ibLLogh~jCa? / r ~ d  e674 6 i h L L o i 0 : ~ 6 i c a  e ú t ~ ü c i 6  dob1~2 i t i v e ~ a ~  &e- 

m* 
z i \ c d a ~ ~ ?  tj /r'V&NL / r ~ 6 h & Z e 6  dQ. :ud. 
d/rgw::urur r jcCUACh &w& de ¿t¿vuLgac.LS~z /ru>.rciov~~~la~ con 4?a u,nzcial?i&d. 
.l.tsndm y Zevn t t  cot&~oc dc &.A a u c n i p d o r z a  d& m r s t W  ú ibZognd$ ico .  

W l d i L r l  d? i&a&arxkntO n e c a n h i a  rsi) j . imonn2 dc ne.co/r i u v d  czn &A t6cnix.a~ 

y pwícr?-Xca Lid campo CLc f t ~ b a j o .  

P&cLxi/i zn Ca ejccuribri de &v~cn.tah¿on g zri & b o f t ~  ddz o{ i&a que exigut h 
apfic#?.c¿bn de  c o i i o c Ú ~ i W ~  dc biS.t.¿ot-coZogSr. 

EjgcLLR(m oWA .LRIJO/LCA p & o p h ~  d:;: cmgo.  

k c l i L U a  b ibLd .~kc?co~ogh  o c i a z u h  dc &z zdt~~~C/ id i t '  con u p z a & U d d  
S. ib~o~~coCog .&z .  

E x p ~ L s i z d z  az e.C cam,o upe&&ic.o 9.w 4itbo&a4 de o & b k & .  

EEQi.ZS7TíI LEGAL 02 



i!?tl'&'Rb.LEZA DEL Th\:ktJO 

O&gah~zcIc.ibn, 4 u p ~ u . ¿ 5 i ú r i ,  w o l t r t i n d n  e jecuc idn dc &lba&2ú t&cn.¿cf?A dc bi- 
idio=iecoP,og&~. 

S L ~ ~ ~ V & M ,  c o o n d i r m  y O/~~GI&VL &E. pchsortd d ~ b ~ ~ r n o  r l ~ d i c a d o  a Za6okc-5 dz 
SibLiotzco2ug.C~ m u n c z  &m de &,' ir/ cd,oectj ico o :n una b i b Z o t e c c ~  d~ k ~ g u -  

p LlZk &2nL%Y0. 

Atr.ndes y i rm~, Ivcr ,  c o ! t ~ u b 5 i ~  vahin-n y LIX~X&:A ~t&cíc¿o~zari/~~ corz du a c t i v i d x d .  

?ruuXc-í.mL 211 /LC?¿L~UO)ZCA, &plJLt¿)L u& 54 b d ~ h  r i e i l l o ~ Ú ~  m b k e  (~bpw.to6 de 

su c o r n p v t c ' n ~ ~ .  
,Ictic~;trr~t x p m o d  dc) mcczo/t n¿vc z ~ S c n i c a s  y j7k~ic t icd~ q f i c a c h  en b.i.Kh- 

22co tog.úz. 

,1-k!iiden d ~ULVLC~O 4~l;?hmC¿~b ~UC&-LJL a Lo4 IcCtO/t~6. 

D i h i g a  Cu cjccuCián de ~ J I V ~ & V &  ve& po/t l a  consmvaci6n dv2 
Sibix:og/td$ico. 

( í / t ~ ¿ r n i z c u r  y /tc.<Gzm &aln de cdivu~ 1 3 n  y a d a M v a 6  iimivt.r& de du  ac- 

.t,!:viLií? J .  

ZZ..SPO'!.S1?í37 L 11)AJiiS 't' 3 T W  CC.Z~CTEf;lSTlCh. 

.Sc.$c'oi doitile jq/tc~.tc 204 A C Y L V ~ C ~ O A  iLc CO~LR r p ~ ~ r d e  ~UUZW., tC¿rL[g.Vrl o ~ W t ¿ z a  *i 

.Ic(thW, ;LOA mthdoa y ptroc&Lierz;to.~ dz ~alsrbcrjo, 

C. s f iv ido / t  cjchci.: ~upav,&i1í12 AO:)/LC un v¿Vu~~.b-(>.c d~ aub~.Sílm.no~ 
-- 
r íz,!!)!; jl; (5011 in;jc;?;>l&nC.ti: XCciZifi?, . . .  
s z  ILC evcd& rnc,.iiur~to_ r i  m,%s.i6 < i ~  .&4 q d o ~ i a '  que i ~ n d i  g .C(r rrpec*lrc+bn de 
I)0b ~~?A!L~SLLC~OA O ÓXct%¿d0,5. 



NATURALEZA DEL TPABAJO 

Planeamientc, d i  reccióri y suprrv i  s ión de labores técn icas y adxln i s t  r a t  ¡vas 1, 
b i b l i o t e c o l ~ g i a .  

T A ~ E A S  TI P I CAS , 

Plariear, d i  r i g i  r, organizar, coord'inar y supervisar labores técnicas y esi ste- 
c i a l e s  de b i b l  iotecología. 

Asignar tareas y o r i en ta r  a personal de menor n i v e l  en técnicas y práct icas 
apl icadas en b i b l  iotecología.  

Estudiar, oroanizar e implemetitar los  sistemas de t r a b a j o  que permi'tan mayor 
Fluidez,  ca l idad  y e f i c i e n c i a  en l a  funcióii. 

D r i  ncior adlest  rariiiento prQct i c o  a l  personal de su dependencia. 

~fe r ,der  y r-esolver consultas en e? canpo profesfonol y admlnlst r a t  ivo de su 
cwnpetenci a. 

Organizar y rea l  i z a r  tareas admf n i  s t  r a t  ¡vas 'y de d i vu lga r i ón  relacioriada3 coi\ 
el curgc?. 

Br indar char las,  a s i s t i r  a reuniones y rend i r  informes. 

Ej .j3ciltiir o t  ras tareas propias de l  cargo. 
-. . 

RESPCRSASILIDADES Y OTRAS CAHACTERICTICAS. 

E l  serv idor de este puesto funge c o n  Jefe de Une b i b l i o t e c s  da ccirisiderable 
niaqni tird y canplej ¡dad o en l a  Sub-Jefatura de una uriidad especial izada CUY 

t ezn ica ,  volun~inosa y coinpleja. 

Le 'corresponde s ~ p e r ~ i  sar un número var iab le  de prsonai técn ico y ~ s i s t c n c i a i  - 
Trato.¡ a con i ndepcndenc i a t écn i ca . 
Se. l n  evalGo mediante e l  a n á l i s i s  de los  informes q2e r f n d o ' y  l a  a?reciz:i6n 
da l os  resul  tadas obtenidos. 

RFGU 1 S i TOS 

E5rc.sa.l~ de l a  car rera de b ib l i o teco log ía  o en c iencias de la  educecióii con es- 
pecíal idad en b ib l io teco log ía  

Expzr iencia en labores profesionales de l  .campo específ ico. 

Expzr icncia en administraslón y en s u p ~ r v i s l ó n  de perscnal.. 

Co~ii~ii:aciO;i eqtt ivolente de estudios y cxpcriencfa. 

R E Q ~ ~  13 i TO iEGAL O3L 1 G!\t'OR 1 O 



NATURUEZA DEL TRABAJO 

Planeamiento, organización, d i recc ión,  con t ro l ,  coordinacion y supervis ión de 
labores técnicas y admin is t ra t ivas da b i b l  io teco logía.  

TAREAS T l P l CAS 

Planear, organizar, d i r i g i  r, cont ro lar ,  coordinar y supervisar labores técnicas 
de bibi io:etulogía, t a l e s  como: c l as i f i cac ión ,  catalogación, inscr ipción,  so- 
Iec~ió,n, adquis ic ión y audiovisuales. 

Estudiar, organizar e implemntar  l os  sitemas de t r a b a j o  que pem i tan  mayor 
f luidez; e f i c i e n c i a  y ca l idad  en l a  función: 

Adlest r a r  a personal de menor n i v e l  en técnicas y p rác t i cas  opl icadas en b i b l i o -  
tecologla. 

Organizar, d r r í g t r ,  supervisar y e jecd ta r  tareas de divir lgación. 

Reel i z a r  l a s  tareas administrat  ¡vas y de o f  i c i n a  derivadas de su función, 

E jecutar  o t ras  tareas propias de l  cargo. 

RES POSA8 1 L ICADES Y OTRAS CARACTER I ST ICAS . 
E l  serv idor  e je rce  áuporvisfón sobre un niirnon va r i ab le  de personal técn ico 7 
asis tenc ia1 de menor n ive l ,  

Es rssyoasable por  l a  custod ia  y conserraclUn de equipo y n a t e r f a l  b i b l l og r8 f i co ,  

Trabafa con considerable independencia técnica. 

Se l e  evalUa mediante e1 a n á l i s i s  de los  Informes qJe rZnde y l a  aprecfacfch da 
los  res31 tados o5tenidos. 

REQUISITOS 

Egrcsado de l a  car re ra  de B ib l io teco log ía  o en Clencias de l a  EducaciGn con es- 
pccial  ida3 en B ib l in teco log ía .  

Considerable exp3r lencia en administración, d i  rección y supervis ión de labores 
prof-s ionales de l  campo especí f ico.  
Considerable exper iencia en sup%.-i.visiÓ:.i de personal técn ico  y as is tenc ia l .  
Combinación equivalente de estudios y experiencia. 

REQU l S  ITO LEFAL O 9  

Incorporado a l  co le  



Participación e l  l a  d l recc' ión técn ica  y administrativa de l a s  labores que se 
-real iza? en programas da Ji  bl io tezo logía a n l  ve1 de o f i c i n a  cotdyüvcnte. 

TAREAS i i F 1C .U .  

Cola5orar con l a  j e f a t u r a  de l a  Of i c ina  en e l  planeeviento, d i  rección y super- 
v f s i 6 n  de l o s  prmgramas t6cnicos y administrat ivos.  

Coordinqr ac l iv idades d 2  l a s  unldades o secciones de le Of i c j na ,  

P a r t i c i p a r  en l a  formulat ión d r  l a  p o l í t i c a  a seguir  por pa r te  de l a  Gficina, 
en los  caxpos que l a  misma cubre. 
Colaborar en e i  m á l i s i s ,  invest igac ión y estud io  de los  sistenas, proce3imier~ 
tos, nétodos, cont ro les y reg is t ros  con los  que cuenta l a  o f i c i na ,  a e fecto  de 
pzr fecc ioner l  os, actuai  i za r los ,  y en general que s i  rvan de manora expad i t a  en 
e l  l oc ro  de l os  ob je t i vos  y metrs de l a  unidad. 

Hscct estxd ios e invest igaciwies técnicas del  más a l t o  nivel.  
Preparar proyectos sobre l e s  act icidades de l a  Of ic ina.  
Colaborar can l a  Jefa tura en l a  coordinación de l as  act iv idades de l a  Oficina 
con o t  ras Irpendenci as de l a  Universidad. 
Evacuar consultas propias de l  cargo. 

Cj'ezutar o t ras  tareas propias de l  cargo. 

RES POYS43 1 L I CADES Y OTRAS CAPACTER I ST ICCS 

E l  sc rv i  i o r  e je rce  supervis ión sobre un número var iab le  de personal t écn fca  
as i s tenc ia l .  

Trabaja con ampl i a independencia s i  gui endo i n s t  rucr-iones de carácter  geiieral, 

Lc correspcnde sust ¡tu; r a su supc t io r  d ~ r a n t c  sus ausencias. 

Se l e  evalúa mediante e l  a n i l i s f  s de l o s  f n f o n e s  que r inde -. y l a  apreziacioa 
de l o s  r r s u l  tador obtenidos. 

R E Q N  S SI 'TOS . 
Egri.,sado de l a  carrera de D i b l i o t e c o l o g ~ o  , o e;l Ciencias de l a  Educación -3 
e.spcciai idad en B ib l  io teco log ia .  

Arnpli> expar le l ic ia en 13 d i recc ión  y si  v i s i ó i i  de la tores propias de l  ca:npo' 
de act i v i  ¿adrs ,  

Amplia exper iencia en S e p  nal .  

Cornbinsci8t1 eqaivalef i te Y 2 i enc; a ,  
Requis i ta  lega l  001 i ga to r i o :  



P R E S I D E I I C I A  D E  LA R E P t  LCA 

O F I C I N A  D E  P L A N I F I C A C I C N  NAC 1O;;AL P L I T I C A  ECONOMICA 

MANUAL D E S C R I P  'O 

DE 

PUESTOS 

FONDO DEL PL tC JNAL 

DE DES& ,c 



ASISTENTE De 'NTALISTA 1 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecucidn de labores a s i s t enc i a l e s  de B i .  rotecologíñ, documentacidn 

y Ciencias de l a  Información de alguna veniedad y dif icul tad.  

TAREAS TIPICAS 

Colaborar en la.  c~nfeccif tn  de b i b l i o p a f ~ a  índices  sobre diversas  

materias y en l o s  procesos técnicos de di {nentación. 

Par t ic ipar  en l a  atención .y orientación l o s  lectores '  en e l  manejo 

de lndices  , abras  de referencia ,  catálog y o t m s  re l r i s t ros  s imilares  . . . . 
Colabbrar en labores de ainíacenamiento y !cuperacibn'de inforinacidn 

;bibliogrdfica y documental. 

&terca la r  f i chas  en catalogas e Zndices. 

Par t ic ipar  en l a  entrega, recepcidn y cor r o l  de l i b ros ,  r ev i s t a s ,  

periodicos y o t ro s  materiales b i b l i o p b f .  s o documentales. 

Pa r t i c ipa r  en t a r e a s  de divulgaciBn o r ,ición de mater ia l 'b i -  

bli8e;rdf i co  o documental. 

Realizar labores variadas de of ic ina  que .igen l a  apl icación de co- 

nocimientos generales de  bibl iotecologla .  ,ocum'entaciÓn o sobre l a s  

c iencias  de l a  información. 

Realizar o t r a s  t a r ea s  propias d e l  car. >. 

E l  servidor t r aba j a  siguiendo ins t ruc  ,n mera les  y métodos es- 

tablecidos.  , Debe poseer habilidad par. t- A. con l a  gente. Se 

l e  evalda mediante l a  apreaiaai6n de lar; ultados obtenidos 

REQUISITOS 

Haber aprobado l o s  cursos de  l o s  cua; ,-imeros c i c l o s  d e l  plan 'de . <  
estudios de Dachill 

cidn en una isst ucación S* t)r )P. 

Experiencia en ífica 'v  C- *.a **k de Oficina. 



ASISTENTE DOCüFENTALISTA 2 

NATURALL~A DEL TRABAJO 

Ejecución de labores a s i s t enc i a l e s  de Bibliotecología,  Documentación 

y Ciencias de l a  Información variadas y d i f i c i l e s .  

TAREAS TIPICAS 

Atender e l  préstamo y devolución de materiales so l ic i t ados  .para consul- 

tar en l a  s a l a  de i n ~ e s t i ~ á c i ó n .  

Atender e l  se rv ic io  de  préstamo y devoluci6n de.mater ia les  que salen 

a domicilio. 

Atencidn a l o s  usuarios y .or ien ta r los  en cuanto a las consultas que 

d e n .  
I 

In t e r ca l a r  y mantener en orden l a s  t a r j e t a s  de préstamo a dom'icílio 
\ 

en . e l  f ichero correspondiente. 

~ e s o l v e r  consultas bibl iográf icas  o. documentales. 

Compilar e s t ad í s t i ca s  a t inen tes  a 1  Centro. 

Cooperar en l a  rea l izac ien  tie repor tes  tecnicos sobre Bibliotecologia,  

.Doctimentación o Ciencias de  l a  Informacibn. 

Par t ic ipar  en l o s  inventariqs del 'centro .  

I n s c r i b i r  todo e l  mater ia l  bib1iogrdf'- . audiovisual y documental que 

adquiere e l  organismo. 

Registrar  en f i c h e r ~ s  especiales tod< S publicaciones peri6dicas 

y documentales que adquiere .e l  Centr 

Cooperar activamente en l a  confeccid3 eal izacidn de l o s  ~ r b d u c t o s  

d e l  Centro. 

Realizar labores variadas de Oficina exigen l a  aplicacibn d i  co- 

nocimientos especlf icos  de Bibliotecc a, Documentacidn o en Cien- 

c i a s  de  la Información. 

Ejecutar o t r a s  t a reas  propias d e l  carg 

RESPONSABILIDAISES Y OTRAS CARACTEEIST, 

E l  servidor t r aba j a  s imiende  inshvcc ic  rs ?enerales y métodos e s t ab l e  - 
cidos. Debe poseer habilidad para tratar c i la  gente. Se l e  evalGa . 

mediante l a  apreciacibn de l o s  resul tados  cbtenidos. 



REQUISITOS 

Haber aprobado l o s  cursos de l o s  c primeros c i c l o s  de l  Plan de . 
estudios de Bachillerato en Biblio- Logia y Ciencias de l a  Infor- 

macidn en una Tnstitucidn de Educac Superior. 

Experiencia en e l  campo específico p l a h r e s  de Oficina- 



TECNICO DOCUFENTALISTA 1 

, * - *. NATUP!,.'--~ 2r- TRABAJO 

~ i ~ ~ ~ c z f =  ?e l sbo re s  técnicas  de BibliotecoIogía, Documentación y 

cien=*-* 5e 1% Información. 

7-ms-5 c?ICitc 
C 

Atecrs 7 r e s c l v e r  consultas variadas y d i f í c i l e s .  

-,die,cFc 3 psrsona l  de menor n ive l  en tScnicas y prdct icas  aplicadas 

-, g c - ~ = = z l o g f a ,  Documentación y Ciencias de l a  Informacibn. 

~fi i& Lz ef  scución de inventarios ' y ve la r  por l a  conservación -de l  

mtG<-L Siblic?gráf ico y d~cunen ta l .  

y p i r t i c i p a r  ,en t a r ea s  de divulgación. 

Fm-- las t a r e a s  administrat ivas y de of ic ina  derivadas de su.fun- 

cícr ,  
. . %rzs t a r ea s  propias d e l  cargo. 

~QX "fcrmulario de entrada a l a  ~ompu tado ra~~ ,  en l a  pa r t e  bibl io-  

- g r E - 2 ~  
*enes técnicos. 

íos productos 'de l  Centro. 
- - - 5% czta2ogaciÓn descr ipt iva  .en e l  Subsistema de Indización 

,=1--;ar - - rz-7- ctras t a r ea s  propias d e l  cargo. 

=ZILFADES Y OTRAS CPJUCTERISTICAS 

- #3zr e j e r c e  supervisión sobre un ntímero va.riable' de  subalternos. 

Y--,e c^n independencia t'ecnica siguiendo métodos y procedimientos' 

n,.L&dos. Se l e  evaltía mediante e l  and l i s i s  de l o s  informes que 
- -- a la apreciacitin de l o s  resultados obtenidos. 

- .  
?- 4% Bachiller) en' ~ ib l i n t eco log fa :  

---i2L en e l  campo especifico y en labores de  Oficina. 



TECNICO DOCUMENTALISTA 2 

NATURALEZA DEL TRABAJO 
- - - - - - - - 

Ejecución y supervisión de labores técnicas de Bibliotecología,  Documen - 
tación y Ciencias de 13 Información, var iadas  y complejas. 

TAREAS TIPICAS 

Atender y resolver  consultas documentales variadas y d i f í c i l e s .  

~ d i e s t r a r  a l  personal de. menor n ive l  en técnicas  y prdct icas  aplicadas 

a 1  Centro. 

Planear y organizar l a s  t a reas  de divulgación. 

Hacer e L a n d l i s i s  documental'para i nc lu i r lo  en l o s  formularios.de en- 

Gada  a l a  computadora. 

Ut.hización de Thesauros y cooperar en su ampliación si  fuese nece- 

sar io .  

Hacer btisquedas de información por medio de terminales de computadoras. 

Efectuar e l  anbl i s i s -  docunental a l  material  de l  Subgistema de Indiza- 

.ciÓn Coordinada. 

~ e a l i & r  l a s  ta reas  administrativas-y de of ic ina  derivzdas de su fun- 

clbn . 
Ejecutar o t r a s  ta reas  propias de su . cargo. 

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACTERISTICAS 

E l  servidor e je rce  supervisión sobre un nGmero var iable  de a s i s t en t e s  

de menor nivel .  E s  responsable por l a  custodia y conservaci6n de equi- 

po y mater ia l  bibliogrdfico y documental. 'Trabaja con considerable 

.independencia técnica,  Se l e  evalGa mediante e l  a n á l i s i s  de l o s  infor- 

mes que r inde y l a  apreciacidn de l o s  resuitados obtenidos. 

REQUISITOS 

Bachiller  en Bibliotecología y Ciencias de l a  Informacibn. 

Considerable experiencia en ef campo específico y en supervisidn de 

personal. 

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO 

Incorporado a1 Colegia respectivo* 



Se l e  evalúa mediante e l  a n á l i s i s  de l o s  informes que r i n d e ,  . l a  apre- 
c i ac idn  de l o s  metodos empleados y l o s  resu l t ados  obtenidos. 

REQUISITOS 

Licenciado en Bibl io tecologla  y Ciencia de l a  I n f o r m a c i h  

considerable experiencia en e l  phneamiento y d i rección de programas 
de Bibl io tecologla ,  Documentación y Ciencias de. l a  Información. 

considerable exper iencia  en supervisiBn de p e r s o n a  

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO 

Incoqorado  a l  Coelgio respect ivo 



NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución y supervisión de labores técnC:as de BibXiotecología, Documn 

tac ión  y Ciencias de l a  Información, *t .iadas y complejas. 

TAREAS TIPICAS 

Atender y resolver  consultas documentales variadas y d i f í c i l e s .  

Adiestrar  a l  personal de. menor n ive l  en técnicas  y prdct icas  aplicadas 

a l  Centro. 

Planear y organizar l a s  t a r ea s  de divulgación. 

Hacer e l . a n S l i s i s  documental'para i nc lu i r l o  en l o s  formularios.de en- 

G a d a  a l a  computadoia. 

~ t i l i z a c i d n  de Thesauros y cooperar en su ampliación s i  fuese nece- 

sa r io .  

Hacer búsquedas de información por medio de terminales de computadoras. 

Efectuar e l  and l i s i s  docunental a l  mater ia l  d e l  Subsistema de Indiza- 

a idn Coordinada . 
~ e a l i z a r  l a s  t a r ea s  administrat ivas .y de of ic ina  derivadas de su fun- 

clbn . 
Ejecutas o t r a s  t a r ea s  propias de su  .cargo.  

RESPONSABILIDADES Y OTRAS CARACT: TCAS - 
E l  servidor e je rce  supervisión sc  n número var iab le  de  a s i s t e n t e s  

de  menor nivel .  E s  responsable pi custodia y conservacidn de equi- 

po y mater ia l  b ibl iogrdf ico y docunl t. 'Trabaja con considerable 

.independencia técnica.  Se l e  evalGa iante  e l  a n á l i s i s  de  l o s  infor-  

mes que r inde  y l a  apreciación de l o  :uitados obtenidos. 

REQUISITOS 

Bachi l ler  en Bibliotecologla y C i e n ~ i  e T Infonn: 

Considerable experiencia en e l  c m  es ec :o v en su~erViSi6n  de 

personal. 

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO 

Incorporado a l  Colegio vespectivo* 



Ántes de contestar las preguntas lea cuidadosamente cada una 
de eiílas, asi como las instrucciones especificas. 

1. Mprque con una equis (X) la alternativa correspondiente. 

1, Centro de estudios 
universidad de Costa Rica ( ) Universidad Nacional ( 

2. Nivel de estudio 
Diplomado Bachillerato 
der año ( ) ler año ( 1 
Qdo afío ( 1 2do año ( 1 
3er año ( ) 3er año ( 1 

4to año ( 1 

Licenciatura 
ler año ( ) 
2do afío ( 1 
3er aAo ( 1 

3, Trabaja Ud. bajo el Rbgimen del Servicio Civil? 
Si ( 1 No ( 1 

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

4. Requisitos que se le pidieron al ingresar al Rbgimen del 
Servicio Civil 

Experiencia ( Estudios universitarios ( Ninguno ( ) 

5. Lugar de Trabajo 

6. Puesto que desempefía 

Clasif icaci6n 
Tecnico 1 ( ) Tbcnico jefe 1 ( ) Tbcnico profesional 1 ( ) 
Tecnico 2 ( ) Tbcnico jefe 2 ( ) Tbcnico profesional 2 ( ) 
kbcnico 3 ( ) Tecnico jefe 3 ( ) Tecnico profesional 3 ( ) 
Profesional 1 ( ) 
Profesional 2 ( ) 
Profesional 3 ( ) 
Otro ( 1 

Especifique 

8. Tlempo de laborar bajo el Rbgimen del Servicio Civil 
menos de 1 mes ( ) de 1 a 5 años ( 1 
de 1 a 6 meses ( ) de 5 a 10 años ( ) 
de 6 a 12 mesesí 1 más de 10 años ( 1 




