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RESUMEN

El presente trabajo recepcional tiene la finalidad de disefar y proporcionar
una herramienta til para la direccién de un organismo social de tipo educativo,
como lo es un Manual de Organizacion, cuyo propdsito es describir la estructura de
funciones y departamentos de la misma, asi como las tareas especificas y la
autoridad asignada a cada miembro del organismo, en este caso se describird la
estructura organizacional de |a Biblioteca Central UPAEP (BCU)

Para el disefio del manual se reaiizd un estudio exploratorio y descriptivo en
el que se exponen conceptos de administracion y de biblioteca; un analisis de
puestos del personal que labora en la BCU, asi como la organizacion actuai de la
misma a fin de visualizar necesidades actuales y futuras. Todo esto se logré con
Investigaciones bibliograficas, comparaciones con bibliotecas del mismo tipo, la

aportacion de los colaboradores de la Biblioteca y el apoyo de la jefatura.

Con el estudio se desarrolld una nueva estructura organizacional que
benefictara a la BCU, esto se notara en los procesos internos, en el desarrollo
profesional del personal y como consecuencia en la prestacidon eficiente de los
servicios. De manera que se alcance sl crecimiento integral de la misma.

Palabras claves. Manual / Organizacion / Biblioteca,



ABSTRACT

The purpose of the following 1s to design and propose a useful tool, Iike the
Organizational Manual, for the management of an educational body, the aim of such
a manual is to describe the structure of duties and departments of the organization,
as well as the specific tasks and authority assigned to each member of the
organization, in this case the UPAEP Main Library (UML)

For the elaboration of the manual, administrative concepts utiized by the UML
are identified and described, an analysis of the staff positions in the UML, as well as
the current crganization of the UML 1s presented in order to predict current and future
needs. The study and analysis were completed through bibliographic investigations,
comparisons with simitar libraries, the cooperation and support of the library staff and

management.

Whit this study a new organizational structure that will benefit the UML is laid
out, the improvements will be noted within the internal processes, 1N the professional
development of the staff and with the eficiency of the library 's services In this

manner, one will notice an overall growth within the UML.

Key words: Manual / Organization / Library.
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La ciencia administrativa ha desarroltado un gran numero de técnicas que
coadyuvan a lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel estrategico, el
adminjstrativo y el operativo. Una de estas técnicas es el Manual de Organizacion,
gue es la forma ideal, administrativamente hablando, de que un organismo social
pequefio, mediano o grande cuente con una descripcion facil de entender que
muestre la estructura organizacional de la misma,

Es por ello, que en el presente trabajo se propone la siguiente estructura de
estudio

En el marco tedrnco se enuncian algunos conceptos gue ayudaron a la
realizaciéon de este trabajo, tales como administraciébn y su proceso, manuales
administrativos y bibliotecologia, con la finalidad de sustentar el astudio
tedricamente y comprender los términos utilizados en el mismo

Para el marco contextual, se expone la situacién actual de la organizacion de
la BCU, como parte importante y Util para la reestructuracién ideal de la misma, ya
que nos permite visualizar clara y objetivamente cada elemento que lo conforma.

Como conclusion de las dos premisas anteriores, se propone el Manual de
Organizacion de la BCU, de acuerdo a las necesidades y posibilidades de ésta, no
s6lo en razén de lo que actualmente maneja sino intreduciendo, también, futuras

posibihdades de nuevos puestos de trabajo y servicios.

Y por Ultimo las sugerencias de operacion, que pretenden ser (tiles para la

administracién general de la biblioteca, tocando varios aspectos de la misma.



Por su parte, la metodologia ocupada en este estudio comprendié los

siguientes elementos:

1.1 Planteamiento del problema

En la actualidad, las bibliotecas universitarias asumen una importante y gran
responsabilidad. Debido a que son fuentes basicas de informacion, tienen el firme
compromiso ante la comunidad universitaria de estar a Ja vanguardia e inmiscuirse
en un proceso de desarrollo y avances tecnolégicos, en cuanto medios informativos
se refiere, con el objeto de cubrir las demandas de servicios gque soliciten |0s
usuarios.

Lo anterior no significa quea la biblicteca sblo debe crecer en tecnologia v
sistemas de informacidén para cumplir sus objetivos, sino que debe contar con el
personal idéneo en cada uno de los puestos que la conforman, ademas que éste
tenga la capacitacion adecuada y los instrumentos administrativos indispensables

para su mejor desarrollo profesional

Este estudio se realizé en la Biblioteca Central UPAEP (BCU), debido a la
inexistencia de un Manual de Organizacion que se hace necesario, ya que el
personal que labora actualmente no tiene funciones delimitadas ni un puesto
especifico, |0 que ocasiona que una sola persona realice una diversidad de tareas,
asumiendo varios papeles dentro de la organizacién. No obstante, en estos tiempos
es importante qus los miembros del equipo tengan conocimientos en todas las areas
del proceso (responsabilidad colectiva del resultado) con el fin de hacer del trabajo
multidimenstonal, adquiriendo aprendizaje y aumentando su desarrollo personal.
Cabe mencionar también que, ante la inasistencia de una de ellos, siempre habra

alguien que lo pueda sustituir.



1.2 Justificacion

El Manual de QOrganizacion para la BCU se cred, como se dijo anteriormente,
por la inexistencia de dicho instrumento administrativo; tiene el cometido de exponer
detalladamente al personal laboral y/o de nuevo ingreso u otra persona ajena a la
Institucion su misién, objetivos, politicas, responsabilidades y cbligaciones, lineas de
autoridad de cada uno de los puestos que forman la organizacién, faciitando de este
modo [a induccidn a ia misma. Hoy en dia, la biblioteca cusnta con 11 miembros
para su funcionamiento, pero con la amphacidén de ésta y la contratacion de
personal, este manua! se convierte en parte /importante e indispensable en la
designacién de tareas y organizacion del nueve personal. Ayuda también a optimizar
recursos tanto humanos como materiales, a conocer las actividades de todos, evitar

duplicidad de funciones y confiictos de autoridad

Ademas las areas que conforman la biblicteca reclaman la existencia de
reglamentos, manuales administrativos y técnicas de aplicacién donde estén
incluidas las normas, politicas y procedirmientos requeridos de tal forma que exista
una linea de trabajo bien definida.

1.3 Limites y alcances

En el Manual de Qrganizacion se definieron las areas de trabajo que deberan
conformar la BCU, con sus respectivos objetivos, funciones, autoridad y
requerimientos para el desarrollo de cada puesto, de manera que se enlacen ias
unidades de trabajo para cumplir la misién final de la institucién, con esto se da a
entender gue se profundizo la etapa de organizacién del proceso administrativo, sin



descartar la importancia de las demas, ya que todas las etapas son basicas hacia

una buena administracion

En lo referente a los procesos internos este manual favorecera para agilizar y
determinar las tareas de cada area, mejorando el trabajo y la comunicacion entre
estas, dando como resultado un mejor servicio al usuario. En cuanto a la jefatura, le
servira como apoyo a (a administracion de la misma, ademas tendra la obligacién de
renovar el manual de acuserdo a las necesidades y expectativas que se presenten
Este estudio también daré pauta para la determinacién de sueldos y salarios

Para que el manual cumpla su misién sera editado, reproducide y distribuido
al personal de la BCU, asi como a las instancias responsables y a cualguier

persona de la institucion que lo solicite.

1.4 Objetivos

Qbjstivo general

Disefiar un Manual de Qrganizacion para la Biblicteca Central UPAEP (BCU)
con &! fin de mejorar su funcionamiento vy proyectarlo en el servicio.

Objstives especificos:

¢ Recolectar la informacién necesaria para el soporte tedrico del estudio,
esquematizandolo

o Investigar y describir los puestos existentes

» Observar el desarrollo del personal en su drea laboral, de manera que se
compruebe lo anterior

e Organizar y optimizar ios recursos tanto humanos como materiales



* Proyectar un modelo de arganizacion en funcién de un programa de desarrollo de
la biblioteca,

1.5 Procedimiento

En el disefio del Manual se siguid este continuc de procedimiento:

« Se realizd una revisibn bibliogréfica correspondiente a la adminstracién y su
proceso, a bibliotecas y su organizacion, esquematizando asl el fundamento
tedrico del estudio

« En cuanto al marco contextual se determiné la situacidén actual de la institucion,
con la ayuda de la jefatura y un manual llamado guia del usuario elaborado con
antericridad.

» Posteriormente se busco el formato ideal del analisis de puestos

» Definido el formato se prosiguid a realizar el analisis de puestos con la ayuda del
personal de la biblioteca

» Para constatar la veracidad del analisis, se hizo una observacién directa al
personal dentro de su area de trabajo

» Con lo anterior se {levo a cabo |a reestructuracidn de la organizacidn, reforzando
los puestos ya establecidos e implementando nuevos, ademas de optimizar todos
los recursos y dar algunas sugerencias de gperacion

« Y por Ultimo se conjuntaron todos los elementos anteriores para establecer el
Manual de Organizacion de la BCU
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Se llevé a cabo una revisién documentai de acuerdo a la finalidad de este
trabajo, que es disefiar un Manual de Organizacién para una Biblioteca Universitaria,
Se hace referencia a la Administracién, ya que es indispensable en cualquier
Institucion, empresa u orgamsmo social. Asi mismo, estos organismos sociales
requieren de formas o escritos que faciliten su funcionamiento, estos escritos son
llamados "manuales” En este caso se mencionara el Manual de Organizacion como
parte importante de la Administracién de una Biblioteca, que ofrece una complejidad
de servicios que deben ser proporcionados por personal especializado que
contribuya al cumplimiento de su mision.

Del mismo modo, se analizan aspectos tales como los antecedentes histéricos
y tedricos de la biblioteca, buscando, como colofédn, una relacidn entre esta
institucidén de servicio académico-cultural, y el proceso administrativo con sus

correspondientes aspectos técnicos,

2.1 Administracién

2.1.1 Definicion y finalidad

La stimologia de "administracién” se forma con el prefijo ad, hacia, y
ministratio, esta Jltima proviene a su vez de minister, vocablo compuesto de minus,
comparativo de inferioridad, y de! sufijo fer, que sirve como término de comparacion
Por lo tanto, Minister expresa subordinacién u obediencia; el que realiza una funcion
bajo el mando de otro.

De lo anterior se deriva, que la administracidn se refiere a una serie de

actividades coordinadas y ordenadas por una autoridad, las cuales son realizadas
por personas a cargo de éste.
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E! término "administracidon” ha sido definida de varias maneras, como las

siguientes

e Henri Fayol (considerado el verdadero padre de la moderna administracian).
“administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

« Reyes Ponce. “es el conjunto sistemitico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de coordinar un organismo social”.

« Stoner y Wankel. “es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los mlembros de la organizacién y de aplicar los demas recursos de
¢lla para alcanzar las metas establecidas”.

e Koonfz y O'Donnell “la direccion es un organismo social, y su efectividad en
alcanzar sus objetivos, fundada en fa habilidad de conducir a su integrantes”.

o Kooniz y Weihnch “es el proceso de disefar y mantener un ambiente en el que las

personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas”.

Tomando en cuenta que el hombre es un ser social por naturaleza, ya que
sOlo no podria cubrir sus necesidades primordiales para subsistir, nt lograr sus fines.
Por ello se une a organismos soctales para cumplir objetivos comunes, con el fin de
lograr una serie de funciones que solo en grupo podria realizar.

De manera que se deben coordinar las personas y cosas que forman ese
organismao social, con el fin de que cumplan con sus metas.

De ahi la finalidad de la admimistracion® buscar la obtencion de resultados de
maxima eficiencia en la coordinacion, aprovechando los recursos tanto materiales y

humanos con gue cuenta
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2.1.2 Fases del Proceso Administrativo

El proceso administrativo se traduce en fases basicas, que permiten encauzar
de forma efectiva a la organizacion social hacia el logro de sus planes y objetivos,
estas son

e Fase Estatica, que incluye |las etapas de Planeacidn y Organizacion

e Fase Dindrmica, que incluye fas etapas de Integracidn, Direccion y Control

® Planeacion

Es e procesc en el que se deciden las acciones que deben realizarse en el
futuro. Fija con precisién “lo que va a hacerse” Un aspecto importante de este
proceso es la toma de decisiones, procesc gque consiste en desarrollar y seleccionar
un curso de accién que permita resolver un problema concreto

Este procedimiento hace posible que ocurran cosas que, de otro modo, no
habrian ocurrido

La planeacién consiste en la determinacidn del curso de accion a seguir,
fiiando misiones y objetivos que lo habréan de presidir y orientar, asi como la

secuencia de operaciones para alcanzarle y la fijacion de criterios, tiempos,

unidades, etc , necesanos para su realizacion

Un aspecto basico gue el ser humano busca (¢ debe buscar) es el desarrollo,
lo gue quiere decir, que busca un incremento continuo de su capacidad,
satisfaciendo los deseos propios y (0s de los demds. Por esto, 1a planeacién debe
ser una actividad dentro de |a cual tiene Jugar el desarroilc y no simplemente una

'REYES PONCE, Agustin (1992) "Admimstracion Moderna® Limuse MéxcoD F p 27



13

actividad cuyos resuitados pueden contribuir a éste. También se visualiza como un
modo participative de resclver un grupoe de problemas interrelacionados, cuando se
cree que comprende la accidbn apropiada, se puedsn propiciar [0s resultados
dessados

Es importante que las personas que pertenecen a una entidad social
aspacifica, jueguen un papel participativo que 10s comprometa directaments en el
proceso de planeacion, ya que de una u otra forma pudieran ser afectados por ella.

A la pianeacion se suscriben los siguientes elementos

¢ Establecimiento de metas. Los cuales dingiran la accion.

« Definir la situacién actual Anaiizar el fugar donde nos encontramos respecto a
las metas y los recursos con que‘contamos para alcanzarlos.

¢ Procedimientos Secuencia de operaciones 0 métodos

+« Programas. Fyacidon de tiempos requendos para cada accion,

o Presupuestos. Programas en que se precisan unidades, costos, etc, y los
diversos tipos de “prondsticos” en tos que aquellos descansan

e Estrategia y tactica Ordenamiento de esfuerzos y recursos para alcanzar los

objetivos.

e Organizacién

Las personas que trabajan en grupos para &lcanzar ciertas metas necesitan
tener roles que aceptar y desempenfar. El concepto de rol implica que lo que
realizan las personas tiene un propdsito bien definido, saben como enlaza éste
dentro del esfuerzo del grupo y tienen la autoridad, las herramientas y la informacion

necesarios para cumplir con la tarea
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Por lo tanto, la organizacion es aquella parte de la administracion que implica
establecer una estructura intencional de los roles que deben desempenar las
personas en una organizacion. Es intencional en el sentido de que asegura que se
asignen todas las tareas necesarias para cumplir [as metas y de que se encarguen a

las personas que mejor las realicen.

La organizacion se describe como un proceso que incluye:

= “Detallar todo el trabajo que debe ejecutarse para alcanzar las metas de la
organizacién. DESCRIPCION DEL TRABAJO.

o “Dividir la carga total de trabajo en actividades que puedan ser ejecutadas en forma
légica y comoda por una persona o por un grupo de personas. DIVISION DEL
TRABAJO.

« “Combinar el trabajo de los miembros de la organizacion de modo 16gico vy
eficiente. DEPARTAMENTALIZACION.

s “Establecer un mecanismo para coordinar ¢l trabajo de los miembros en un todo
unitario y armonioso. COORDINACION DEL TRABAJO.

o "Vigilar la eficiencia de |a organizacidén y hacer ajustes para mantenerla o mejoraria,
MONITOREO Y REORGANIZACION”.?

En otras palabras, este proceso requisre determinar el trabajo que se hara a
fin de que la compafiia alcance sus metas, se deriva el trabajo en forma adecuada
entre los miembros y se establece un mecanismo que coordine |as actividades El
resultado de todo esto, sera una estructura organizacional, la cual representa los

procedimientos formales a través de los cuales se administra la compafiia.

KOONTZAWEIHRICH (1994) “Adminisiracian una perspectiva giobal” 10%ed  Mc Graw Hill México, p. 20
3STONERN\.~‘ANKEL(1989) “Administracién” 3" ed Prentice Hall México, p 268
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Estructura de la organizacion

La estructura de (a organizacién describe el marco de la organizacién Esta
se crea para la realizacién de funciones, actividades y el cumplimiento de deberes y
responsabilidades de ios componentes sociales de ia organizacién A través de esa
estructura se delega la autoridad, se establecen las responsabilidades y, en funcidon

de éstas, los distintos niveles jerarquicos.

El propdsito de ta estructura de una organizacion es crear un ambiente
propiCio para la actividad humana Por lo tanto, constituye una herramienta
administrativa y no un fin en si misma La estructura debe definir las tareas a
realizar, los papeles asignados en esta forma se tienen que diseRar de acuerdo a las

capacidades y motivaciones de las personas disponibles.

Lo esencial para disefiar estructuras organizacionales es tener un
conocimiento actual y un buen conocimiente de las necesidades futuras de la

organizacion

Organizacion formal e mformal

En primer |lugar, cabe mencionar que toda sociedad estéd organizada de tal
forma que le permita desarrollarse y evolucionar, de lo contrario no exstiria.

Mientras mejor organizada esté, los beneficios para ella seran mejoras

Todos los seres humanos pertenecen a un gran nimero de sociedades
organizadas camo el club, ia sociedad religiosa, la empresa y la misma nacién. La
accion de cada una de estés influye necesariamente en la de otras a las que
también se pertenece, debido a que los objetivos y funciones se entrelazan,
dificultando ia clasificacion de organizaciones.
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Organizacidn Formal: “es aquella estructura planeada que intenta de manera
deliberada establecer un patréon de relaciones entre sus componentes, el que

conducirs al logro del objetivo eficazmente”

Es importante mencionar que no
comprende todo el sistema organizacional, pero si delinea ciertas funciones y sus
relaciones. Se puede sefalar a la Biblioteca Central UPAEP como una organizacion

formal, que opera de cierta manera independiente a la Universidad

Organizacidn Informal’ "comprende aquellos aspectos del sistema que no han
sido formalmente planeadoes, pero que surgen esponténeamente en las actividades e
interacciones de los participantes”® Ademas son vitales para el funcionamiento
eficaz de |a organizacién Por eiemplo, continuamente se crean equipos deportivos

0 grupos sociales

Division del trabajo

A partir de la especializacion de la ciencia y e! saber humano, el conocimiento
y la técrica se automatizan, dando lugar a la divisidén del trabajo, que es la
asignacidn de tareas especiaiizadas a los miembros de un grupo Esto indica que
todas las actividades de la organizacion, desde la produccién hasta la

administracién son especializadas.

Una actividad compleia es dividida, de manera que los individuos sean
responsables de un conjunto limitado de actividades y no de la actividad como un
todo. Asi se coordinan los esfuerzos ndividuales para lograr los objstivos
colectivos. Esto también crea una variedad de trabajos, permitiendo a la gente

escoger o ser asignada a posiciones de acuerdo a su capacidad e interes

;REYES PONCE, Agustin (1992) “Administracion Modermna" Limusa, México, D F p 280
1bid
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Departamentalizacion y lfnea de mando
Un aspecto de la organizacidn es la agrupacién de departamentos. Un
departamento significa una divisidn, drea o sucursal de una organizacion, sobre la

cual un admiristrador tiene autoridad para el desempeino de actividades especificas.
De aqui podemos decir que la biblioteca es un departamento de la Universidad.

La Iinea de mando se puede definir como el nlimero de subordinados que
reportan directamente a un administrador determinado. La existencia de esta existe
porgue hay un numero limitado de personas que un administrador puede supervisar
con eficacia. Por ejemplo, actuaimente la BCU sélo cuenta con un jefe, ya que es
poco el personal a su cargo, teniendo también una persona que la asiste del mismo
personal

Sistemas de Organizacién

Existen varios sistemas de organizacidn, que establecen la division de
funciones y la autoridad, pero aqui solo hablaremos de uno, que és sl gue Nnos
interesa y en el que vamos a representar la organizacion de ta Bibliotaca

Organizacién lineal y staff

La organizacion lineal es aguella en que la autoridad ejerce una supervision
directa sobre cada persona. En este sistema cada individuo tiene un solo jefe | no
recibe ordenes mas que de él y a &} solo reporta.

La organizacion de staff es aquella que ayuda al personal de linea a trabajar
de manera mas eficaz para el logro de los objetivos. Este tipo de organizacion es
recomendada para la Biblioteca, por [0 ya mencionado sobre el personal que no es
mucho y pueden ser subordinados por un sbio jefe y a la vez este puede ser
asesorado por personas mas experimentadas en el ramo de la direccion de

Bibliotecas u otros aspectos sobre Ja misma.
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Gréficas de Organizacin

Los sistemas de organizacién se representan en los [lamados organigramas
Que son una forma gréfica de visualizar las funciones principales, la relacién basica
entre ellas, 0s canales de autoridad y responsabitidad

Estos instrumentos de Organizacion revelan

e La division de funciones.

o LOS niveles jerarquicos.

¢ Las lineas de autoridad y responsabilidad.

¢ Los canales formales de comunicacion.

+ La naturaleza lineal o staff dei departamentc Esto suele indicarse, marcando la
autoridad lingal con linea ilena yla staff con linea punteada

« Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc

» Las relaciones que existen entre ios diversos puestos de la empresa y en cada

departamento.®

Ademaés los organigramas deben ser claros, deben contener nombres de
funciones y no de perscnas, asi como no deben comprender un numero muy grande
de elementos de organizacion

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circuiares y escalar. El
de forma vertical es el mas usado en diversas organizaciones. Este se definira a
continuacion porgue sera utilizado en este trabajo.

En el organigrama vertical cada puesto subordinade se representa por
cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan |a
comunicacién de rasponsabilidad y autoridad De cada cuadro del segundo nivel
surgen lineas gue indican la comunicacion de autoridad y responsabilidad a los

puestos que dependen de él y asi sucesivamente (Ver figura 1)

*Ibid, p 300



Figura 1
Orgarugrama vertical

61
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Légica de la estructura
Para llevar a cabo la accién de organizer y reorganizar una estructura

organizacional puede realizarse la siguiente secuencia;

+ ‘‘Determinar los objetivos generales del organismo.

s “Establecer objetivos, politicas y procedimientos especificos que se originen de los
generales.

» “ldentificar y clasificar las actividades necesarias para alcanzar los objetivos.

» “Agrupar las actividades de manera que los recursos y las habllidades del personal
se utilicen mas eficientemente.

= “Crear un puesto para cada grupo de actividades con autoridad suficiente para
dirigir las operaciones intergrupales.

+ “Establecer una cadena de mando y flujos de comunicacién para caordinar jas
actividades departamentales.

» “Buscar formas mas flexibles de organizacién de manera que el organismo social

se pueda adaptar a condiciones cambiantes.””

¢ Integracién

El recurso humano es vital para la operacion eficaz de cualquier organismo
social, per ello |a Integracion tiene la funcién de.

Obtener y enlazar los eiementos materiales y humanos que la organizacidon y
la planeacidn sefialan como nacesarios para e apropiado funcionamiento de un
organismo social * De manera que cubre y mantiene cubiertos los puestos de la
estructura organizacional

Lo anterior se cumple al identificar los requerimientos de |a fuerza de trabajo,

realizar un inventario del personal disponible y reclutar, seleccionar, contratar,

’ RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin (1993) “Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos” 2" ed ECASA Meéxico, D F

]
REYES PONGE, Agustin (1922) *Administracién Modarna® |imusa México D F p 338
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ascender, svaluar, planear las carreras, remunerar y capacitar, tanto a los
candidatos como al personal ya existente, para que pueda cumplir con sus
actividades de manera eficaz y eficiente. Es evidente que la integracién esta
vinculada estrechamente con la organizacion

La integracién de personal requiere cumplir con las leyes de igualdad de
oportunidades de empleo para que las practicas no discriminen, también es
necesario evaluar los puntos a favor y en contra de ascender al personal que
pertenece al organismo social o de seleccionar personal exterior.

En cuanto al recursc material se debe buscar el adecuado y asi cubrir las
necesidades de! recurso humano. Tales coma espacio, ventilacién, luminacién,

equIpo, etc.

e Direccién

Es aquel elemento de ta administracion en el que se logra la realizacion de 1o
planeado.’ Ya que todos los demés elementacs sirven poco si los administradores no
saben como dirigir a las personas ni comprenden los factores humanos que
involucran sus operacionas en forma tal que se produzcan |os resultados deseados

Para ello los administradores deben crear y mantener un ambiente en el que
las personas trabajen en grupos hacia el logro de objetivos comunes. A través de la
motivacién principalments, ayudando a las perscnas a satisfacer sus propias
necesidades y utilizar su potencial y al mismo tiempo contribuir a los propdsitos del
organismo social. Por lo que, deben comprender los papeles asumidos por |os
empleados, la individualidad del personal y sus respectivas personalidades.

%lwd, p 384
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La secuencia de la direccion es la siguiente:

» Delagar autoridad.

e Ejercer esa autoridad

o Establecer canales de comunicacidon a través de los cuales se ejerza y se
controlen los resultados.

e Supervisar el ejercicio de |la autoridad en forma simultanea a la ejecucién de las

6rdenes.’®

e Control

Controt es la medicion, valoracién y correccion del desemperio individual y
organizacional con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la empresa
y los planes disefiados para alcanzarlos La planeacion y et control estén
estrechamente relacionadas. E! control no es posible sin objetivos y ptanes, debido
a gue el desemperio se debe medir con criterios establecidos. "’

El control es la funcion de todo administrador, desde el presidente o director
hasta los supervisores ¢ coordinadores, es decir, todos aquellos que tienen a su
cargo la ejecucion de planes, siendo una funcidn administrativa basica en todas las
areas.

El proceso basico de control, comprende lo siguiente:
+ “Establecer estandares: criterios de desempefio.
« “Medir el desemperio con estos estdndares.

* “Corregir las variaciones de los estandares y los planes.”'

' (bid, pp. 354-386
:;xoowwwemmcn (1994) “Administracion una perspectiva global’ 10* ed Mc Graw Hill, México, D £ p 578
{hid
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De esto se concluye que la administracién con cada una de sus fases, son la
base fundamental de todo organismo bien estructurado, en este casc la Biblioteca
Central UPAEP (BCU), porque presenta una secuencia logica y gradual de todos los
elementos que io integran

En este caso el Manual de Organizacién propone una serie de actividades o
funciones que deben obedecer a todas y ¢ada una de las fases administrativas en el
orden correspondiente para lograr sus fines

2.2 Manual administrativo

2.2.1 Definicién, finalidad e importancia

Un manual es “un documento en el que se encuentra de manera sistematica,
las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad”
Y un manual administrativo s “un instrumento importante de comunicacion

para todo organismo moderno racionalmente administrado”. '

Un medio de
comunicacion en cuanto a las decisiones de la administracion, concernientes a

objetivos, funciones, relaciones, poiiticas, procedimientos, etc.
L.a finalidad de los manuales administrativos es
¢ |nstruir al personal, para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

» Definir las funciones y relaciones de cada éarea de trabajo, limitando

responsabilidades, evitando |a duplicidad y detectando |as omisiones.

" RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin (1983) "Como elaborar y usar manuales adminietrativos” 2 ed ECASA Méxco, D F p 57
Ibid, p 55
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o Contribuir a la realizacion uniforme del trabajo.
s Integrar y orientar al perscnal de nuevo ingreso.
» Ofrecer informacién basica que permita la planeacion y ejecucion de posibles

cambios. ®

Tode organismo social debe establecer por escrito su  estructura
organizacional, sus objetivos, politicas, relaciones jerdrquicas y funciones
especificas para lograr su efectividad, asegurar la continuidad y coherencig,
incrementar la coordinacion en el cumplimiento del trabajo, ayudar a la capacitacion
del personal, evitar discusiones y mal entendidos, permitir una delegacién efectiva y
ser una fuente permanente de informacién, que requiere de actualizacidn periédica.

Es decir, debe slaborar manuales administrativos

2.2.2 Clasificacién

L.os manuales se clasifican de acuerdo al propdsito del organismo social en el

que serén aplicados Estos pueden ser:

o Por su contenido, se refiere al contenido del manual para cubrir varias materias,
por ejemplo manual de paoliticas, manual de organizacion, etc.

o Por funcion especifica, se refiere a una funcion operacional especifica a tratar,
como manual de ventas, manual de finanzas, elc.

+ Por ambito de aplicacion, puede ser general y se refiere a todo e! organismo en
su conjunto, como manual general de organizacién, manual general de
procedimientos, etc, o puede ser especifico, refiriéndose al contenido de
informacién de una umdad organica, por ejemplo, manual especifico de
reclutamiento y seleccidn, manual especifico de politicas de personal, etc.

Ybid, p 59
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2.2.3 Manual de organizacién
2.2.3.1 Definicion, objetivo e importancia

El manual de organizacién es una herramienta util y explicable, elaborado
sistematicamente. Cuyo propdsito es exponer en forma detallada, la estructura
organizacional formal a través de la dascripcion de objetivos, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones que existen entre ellos
(organigrama) '®

Los objetivos de un manual de organizacion son.

s “Prasentar una visién de conjunto de la organizacion,

+ “Precisar tas funciones encaméndadas a cada unidad orgénica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

+ “Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e “Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la
repeticién de instrucciones.

» “Facilitar el reclutamiento y selec¢ion de personal.

* “Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion
a la distintas unidades orgéanicas.

 “Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales”."”

La importancia de una manual de organizacion es que ademas de contener &l
organigrama, proporciona informacion sobre los objetivos del departamento del que
se trate, los canales de comunicacidn, disefio de la estructura orgénica ( por
funciones, por proceso, por productos, etc.), relaciones de! personal con autoridad

" bnd, p. 63
ibid, p. 92
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de linea y de asesoria (staff), asi como deberes y responsabilidades de cada puesto

especifico

2.2.3.2 Tipos de Manuales de Organizacion

Existen dos tipos de manuales de organizacion' manual general y manuali
espscifico, el primero abarca a toda la organizacion y el segundo un departamento
en particular. Aqui hablaremos de un manual general de organizaciéon, porque se
toman en cuenta todas y cada una de las areas que conforman la Biblioteca Central
UPAEP

2.2.3.3 Contanido del Manual

El contenido de un Manual de Organizaciéon, varia de acuerdo al tipo y a la
cantidad de material que se desea detallar, en este caso se incluye los siguientes
apartados:

o Introduccién. Contiene una explicacién breve al usuario, acerca de lo que es el
documento, su proposito y el ambito de aplicacion.

» Se dan a conocer la misidn, objetivos y politicas que debe cumplir la institucion.

e Organigrama: Consiste en representar gréficamente la estructura orgdnica,
reflejando de forma esquematica, la posicion de Ias umidades administrativas vy
operativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,
canales de comunicacion, lineas de autoridad y staff.

» Definicion y objetivo de cada unidad de trabajo. Se indica a que se refiere cada
unidad de trabajo que conforma la estructura organica y su finahdad
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¢ Descripcidn de puestos’ Se determinan los deberes, las condiciones de trabajo y
otros aspectos relevantes de un puesto especifico

¢ Servicics Es una lista de los servicios que proporciona la BCU

2.3 L.a biblioteca

2.3.1 Concepto, finalidad e importancia

La palabra biblicteca (del griego biblion, libro, y teke, caja) etimolégicamente
significa guardia o custodia, y almacenamiento de libros. Esta definicidn ha sufrido
modificaciones en su significado a través del tiempo. Hoy en dia, este vocablo se
aplica a la institucién que se dedica no sélo a conservar, sino también a difundir en
forma dinamica los conocimientos en beneficio de un conjunto de personas

Este término se aplica también a una coleccibn més o menos selecta y
numerosa de libros catalogados y clasificados de acuerdo con un sistema
determinado y que se han puesto a disposicion de los lectores, de manera que os

conocimientos contenidos en dichos libros puedan ser difundidos y aprovechados.

La biblioteca contribuye a promover ! desarrollo cientifico, industrial, técnico,
politico, moral y econdmico de la ciudad, el estado o el pals en que se encuentra
ubicada.

? ARGUINZONIZ, Marfa de la f.uz (1980} “Guia de ia Biblicteca furclonas y actividades” Trillas México, D F p. 28
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2.3.2 Tipos de bibliotecas

Las bibliotacas pueden clasificarse de acuerdo a los objetivos que persiguen
y el tipo de usuaros que a ellas concurren. Hay cuatre tipos bien definidos de
bibhiotecas® la publica, la académica o escolar, |a infantil y la especializada. *°

A cada una de estas bibliotecas corresponde un determinado tipo de usuario
y de acervo. Los servicios bibliotecarios deben ser adecuados a los objetivos que se

persiguen. Este servicio debe proporcionarse a toda comunidad

La biblicteca publica, con su acervo general, esta al servicio de toda clase de
personas, sin distincién de edad, raza, credo 0 posicion social, y Su servicio es
gratuito.

Los servicios generales de la biblioteca publica son el préstamo de libros
interno y a domicilio, y el servicio dé consulta.

La biblioteca infantil es compiemento de la biblioteca publica Posee un
acervo espeacializado que comprende literatura infantil de tipo instructivo, educativo y
recreativo Aqui se educa al nifio y se e habitla a la lectura con el fin de formar

futuros estudiantes y usuarnos de las biblioteca académicas y universitarias.

La biblioteca académica comprende las bibliotecas de escuelas primanas,
secundarias y universidades Su objetivo es servir a los alumnos de las instituciones
educativas antes mencionadas, par medic de un acerva seleccionado con el fin de
ampliar sus conacimientos sobre las dreas que abarcan los programas educativos y

de investigacion de dichas instituciones docentes.

Cada tipo de biblioteca cumple, en diferente forma, el propdsito de conservar,

difundir vy transmitiv el conocimiente La biblicteca universitaria esta evacada a

*bid, pp 3335
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hacerlo mediante el apoyo que debe prestar a las funciones de ensefianza,
investigacion y difusién de la institucion que pertenece.

Las bibliotecas universitarias tienen importancia en 1a medida en que asciende
ia dedicacion de catedraticos, estudiantes e investigadores que dsterminan que la
universidad transite, de los niveles slementales de instruccién, a los mas altos de
educacién profesional y del desarrollo del individuo como persona y como
ciudadano.

Estas bibliotecas deben contar con un acervo completo, especializade y
actualizado, puesto que & ellas concurren aquellas personas que participan en
programas de investigacion,

Los servicios que proporcionan son préstamo a domicilio, consulta,
reprografia y la facilidad de libros en reserva para uso determinado de un grupo de
alumnos y profesores, en las diversas dreas. F| prestamo interbibliotecario ayuda a
rasolver los problemas gue surgen en la biblioteca universitaria por faita de libros.
Este préstamo proporciona al usuario el libro del que carece ia biblioteca

universitaria, facilitando asi su trabajo de estudio o investigacion.

El papel de la biblioteca, como parte de la universidad, puede limitarse a
apoyar los programas de docencia e investigaciéon de la institucidn de la que forma
parte, o extenderse para asumir, como propias, funciones cada vez mas amplias.

La biblioteca especializada supera a las de los otros tipos, en cuanto a acervo
y servicios. Los acervos de dichas biblictecas contienen matsrial espscializado en

los temas que son de su competencia; cuenta con libros, publicaciones periddicas,
folletos, informes sobre los diversos tipos de investigacion que se llevan a cabo en
[aboratorios, colegios, etc. Estas biblictecas se especializan en servir a instituciones
bancarias y comerciales, laboratorios quimicos, clinicas y hospitales, escuelas,
empresas y a la industria en general.
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De manera que la Biblioteca Central UPAEP (BCU) ia podemos clasificar
como una biblioteca académica universitaria cuyo objetivo es servir a ios alumnos
por medio de un acervo seleccionado con el fin de ampliar sus conocimientos sobre
las areas que abarcan los programas educativos y de investigacién.

La mayoria de los usuarios que acuden a ella son estudiantes de nivel medio
superior, universitarios, investigadores y profesionistas (adolescentes y adultos).

2.3.3 Organizacion de la biblioteca

En la organizacién de la biblioteca se emplean los mismos criterios que
determinan la estructura de otras organizaciones, tales como funcién, producto,
cliente y area geografica.

Para cumplir con su triple oﬁjetivo de informar, educar y recrear, |la biblioteca
se divide en secciones o departamentos. Su acervo proporciona |08 recursos

necesarios para estos fines,

La biblioteca tiende a dividirse en dos departamentos principales. procesos
técnicos y servicios publicos. De manera que el primero suele dividirse en
secciones como adquisiciones, catalogacion, clasificacion y preparacion fisica de los
materiales Y el segundo susle dividirse en secciones como las de referencia,
circulacion, fotocopiado v consulta especializada.”

T GARZA MERCADO, Ario "Funcidn y forma de la Biblioteca® p 28
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Para hacer una propuesta a una determinada institucidn, se necesita analizar
su situacion actual para conocer sus carencias y limitaciones, que daran la pauta a
seguir para elaborar nuevas ideas y conceptos que formaran la propuesta final y de
asta manera mejorar sus Servicios,

3.1 Organizacién actual de la BCU

3.1.1 Introduccion

La Biblioteca Central UPAEP ocupa un lugar primordial en el apoyo
académico en las funciones de la investigacion y docencia Su principal objetivo es
planear, seleccionar, adquirir, organizar, procesar, controlar y difundir el material
bibliografico que satisfaga las necesidades de la comunidad universitaria

De acuerdo con la misidn de la Universidad de formar profesionistas y
posgraduados a nhivel de excelencia, la biblioteca constituye un acervo cultural, que
crece y sa desarrolla con la participacion constante de las Escuelas, contribuyendo a
que las actividades de investigacion y docencia se fortifiquen.

A la vez, la biblioteca es un apoyo para la comunidad a través del préstamo
de sus servicios a ofras institucionss de educacién superior, colaborando de esta
manera a promover gl intercambio de informacién cientifica en nuestra nacién

Los objetivos generales de fa BCU son:

e Formular, desarrollar y evaluar los procesos de seleccién, adquisicién,
organizacion, almacenamiento, recuperacion, transformacion, consulta Yy

diseminacion de todo aquel material y documentaciéon que fomente u apoye las
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necesidades de los usuarios en investigacién, docencia y extension de la ciencia,

la tecnologia v la cultura,
¢ Apoyar [a vida académica de ia Institucion.

» Promover la formacién de usuarios en el conocimiento, manejo general y
especializado de biblioteca

3.1.2 Antecedentes

Los inicios de la BCU se remontan al afc de 1985, cuando las instalaciones
centrales funcionaba en la calle 9 poniente #1508 (actualmente Bachillerato varonil),
sé contaba con un salén considerablemente grande para los libros de texto que se
tenian, que eran alrededor de 10 ejemplares. El saldn actualmente sirve como
biblioteca de dicho plantel

Posteriormente cuando la UPAEP se trasladé a la calle 21 sur #1103,
actualmente edificio central, se crean los dos grandes espacios dedicados a aulas
de estudio Es precisamente en 1985 en el llamado edificio “A” en las aulas dal nivel
infenior, donde se empiezan a crear espacios dedicados al material bibliografico (que
eran libros obsoletos, producto de donaciones de otras bibliotecas) Con el
transcurso del tiempo y el incremento de adquisiciones en material bibliografico se
hace necesario ampliar el espacio dedicado para este fin, llegando gradualmente

hasta como se conoce hoy en dia

El desarrollo de la BCU ha sidc paulatino y acorde al crecimiento de la misma
Institucion, a pesar de esto, actuaimente entran un promedio de 880 usuarios al dia,
siendo mayor & su capacidad (170 usuanos). Aunque no todos entran al mismo
tiempo, en las horas de sobrecarga (10°:00 a 1300 y 17:00 a 1900 hrs.) el espacio

es insuficiente
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3.1.3. Estructura Organizacional vigente

Para conocer la estructura organizacional actual de ia BCU se realizo un
anélisis de puestos que consistic en la obtencidn, evaluacion y organizaciéon de
informacion sobre los puestos existentes en la institucién, que a continuacidn se

exponen

3.1.3.1 Organigrama

La biblioteca cuenta actuaimente con los siguientes puestos para el

funcionamiento de la misma, comprendidos en el siguiente organigrama.

[ JEFATURA |
.« STAFF
N
DIVISION DIVISION

PROCESOS TECNICOS SERVICIOS AL PUBLICO
*Catalogacion *Seguridad y vigilancia
*Claslficacion *Publicacionaes
*Proceso fisico Peri6dicas
*Programacidn *Consulta electrénica
*Captura y proceso *Referencia

de informacién *Circulacion

Alumnos becarios
y de seivicio social
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A continuacién se presenta |la distribucién del personal actual en los puestos

mencionados anteriormente:

o Jofatura. J Lecbardo Reyes J. Como asistente, Cecilia de los A.
Fiores Santoyo.

¢ Catalogacidon: Guadalupe A. Gonzélez Cejudo y 2 estudiantes de
beca.

o Clasificacion. Elsa Arrazola Manterola y un estudiante de beca

e Procesos fisico. Sergio Velazquez M.

o Programaciéon: Ezequiel Chavez V

e Captura y proceso de informacidn’ Raul Castitlo C.

» Sequridad v vigilancia. Alfonso Molina Hernandez y Sergio Velazquez

Martinez
» Publicaciones periodicas: Ana A. Cabrera Miguel y 2 estudiantes de

beca.
e Consulta electrénica; Cecilia de los A. Flores Santoyo. Como

asistentes, Sergio Veldzquez M., Pedro Merino V., Raul Castillo C. y
Ezequiel Chavez.

+ Referencia: Cecilla de los A. Flores Santoyo y 4 estudiantes en
servicio por beca.

s Circulacién. Rocio Flores Mora y Pedro Merinc Velazgquez y 3
estudiantes de servicio social La mayor parte del personal apoya
este aspecto en momentos de sobresaturacion de préstamo.

Los estudiantes por servicio de beca o social son sventuales por un periodo
escolar. El tiempo que dedican a apoyer trabajos internos es variable y de acuerdo
a su horarioc escolar y a los tiempos de examenes, asi como en razén de la
proporcién de beca que tengan o del total de horas que tienen que cubrir para un
determinado numero de creditos.



3.1.3.2 Andlisis de puestos® (anexo A)

El analisis de puestos se obtuvo del siguiente cuestionario:

IDENTIFICACION DEL PUESTC
1. Nombre del puesto.

2. Tipo de puesto:
a) De oficina
b} Mantenimiento
¢) Especializado
d) De supervision
g) Operario
f} Ejecuiiva
g) Semiejecutivp
h} Secretariai
iy Otro {especifique)

3 Nuamero de empleados en el puesto:

Hombres__ Mujeres___
4. Jornada normal de trabajo:
a) Dias
b) Horas
5. Puestos inmediatos inferiores:
6 Puesto del jefe inmediato superior

7. Sus reportes los dirige a:

Puestos

DESCRIPCION GENERICA

8, En general, en qué consiste el trabajo

Para {asuntc)
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9. Describa el objetivo general del puesto en términos de 10 que se espera que el ejecutante reahce:

DESCRIPCION ESPECIFICA

10. Describa a continuacién las actividades dlarias, periddicas y ocasionales:

a) Diarias
b) Pecibdicas

¢) Eventuales

M En GAMA BERNAL, Elba (1892) "Bases para ] andlisis de puestos” Manual Maderno, México
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11 Informacion recibida en ¢l puesto
Enumere los documentos que se reciban en el puesto, asl como el uso de tramite que se les
da.

Documento Dpto. que lo envia Uso o tramite que lo envia

12. Informacion emitida en el puesto.
Enumers los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos.

Documento Dpto. al que se envia. Persona o puesto a gue se envia

13. Qué tipo de maquinaria, aparato o instrumento Se requiere para realizar las tareas de su puesto.

EXPERIENCIA
14. Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere tener expenencia (mencione todas las
actividades):

16. Experiencia previa requerida:
a) Menos de un mes
b)_ . De2ab meses
c) De 7 a 12 meses
d)_.__De1a2afios
) De2ad4 afios
f) De 4 a6 aflos
@) De8a10 afios
h) Otra (especifique)

RESPONSABILIDAD EN BIENES
16. El puesto requiere ser responsable en bienes. 8{___ No____
*En caso afirmativo, marque ¢on una "X" 1o que correspanda:
a) ____ Escritorio-silia
by .. Telsfono
¢) ___ Maquina de escribir
d)___ Papelera
e) ___ Archivo
f) ___ Herramientas
g) ___ Otros (especifique)

17. Hay responsabilidad en valores (dinero), Si___ No___
* Por cuinto. §

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION
18. Indique los puestos que usted supervisa.

19. Marque con una "X" el grado de supervisién que recibe usted:
ay___ Ninguna
b)___ Muy poca
¢)__ Poca
d)___ Mucha
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20. El trabajo se realiza bajo las siguientes condicienes (marque con una "X")
&) Bajo supervision directa, siguiendo instrucciones detaliadas
b) Las funciones ocasionales pueden efectuarse sin supenvision,
c) _____ Hay supervisién ocasional sobre lo que debe hacerse y cdmo debe hacerse
d) $6lo lo relativo a politicas y a métodos generales es supervisado,

RESPONSABILIDAD EN DATQS CONFIDENCIALES

21. En el puesto que usted desempeiia, tiene acceso a datos confidenciales
*8i No
*En caso afirmativo.
a) A cuéles.

b) Su trabajo lo realiza:
1) Normalmente con datos confidenciales
2) Ccasionalmente con datos confidenciales

¢) Qué clase de dafio podria causar una indiscrecién:

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO
22. En el desempeiio de su puesto, tiene contacto con el pubhco’

Si—_ No___

* En caso afirmativo:

a) Tipo de contacto;

1) Personal
2)____teléfono
3) Por correspondencia

b) Qué daios podria causar un mal trato a €5as personas:

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJQ
23. Cudles son los errores més frecuentes que se podrian cometer en &l desempefio de las
actividades

CAUSA TIPQ DE ERROR EFECTOS

24 Los resuiltados de su trabajo afectan.
a) Parcialmente personas de su nivel
b) El servicio al piiblico
C) El trabajo de su unidad
d) Ei desarrollo de su departamento
€) Los procesos de direccidn y politicas de la compaiiia

25. Condiciones en que realiza su trabajo
lluminacién
Ventilacion
Limpieza
Espacio

26. En su trabajo esta expuesto (a)
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3.1.3.3 Servicios

El acervo de la biblioteca estd clasificado de acusrdo al sistema de
clasificacién Decimal Melvin Dewey, con algunas adaptaciones locales (anexo B)
Se mantiene un sistema de estanteria abierta, lo que permite al usuario

localizar y consultar los materiales por si mismo.

Con el fin de optimizar sus recursos y difundir el uso de su acervo, la
biplioteca ofrece los siguientes servicios:

» Coleccron general

o [ibros de referencia

+ Colecciones de series

« Coleccién de tesrs.

¢ Archivo vertical.

o Archivo por palses.

» Peribdicos.

¢ Revistas y publicaciones.

o Publicaciones penddicas encuadernadas.
e Publicaciones gubernamentalos
o Libros de reserva

o Videofeca.

o Audiccasetes.

« Sistema en linea.

s Sala de consulta Internet.

o Consuita de discos compactos.

Descripcidn de estos servicios. (anexo C)
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Cuenta con 31800 voldmenes de consulta, tanto interna como externa; 330
titulos de libros raros o antiguos; 2411 titulos de tesis a nivel licenciatura; 61 titulos
de trabajos de la Escusia de Odontologia;, 198 titulos de trabajos de la Escusia de
Medicina, 103 titulos de trabajos de |a Escuela de Enfermeria; 102 titulos de trabajos
de DECOS-CELAM; 141 documentos de Puebla; 67 titulos de trabajos de Ingenieria;
112 titulos de software especializados; 1451 titulos de videocasstes; 38 ttulos de
audiocasetes; 32 tituios de discos compactos; 626 tifulos de publicaciones
gubernamentales; 381 titulos de publicaciones periddicas (suscripciones vigentes),
748 titulos de publicaciones peritdicas encuadernadas, 300 titulos de series; un
archivo vertical y un archivo por paises.

Ademas cuenta con 12 computadoras para la consulta de base de datos via
Internet; dos equipos con CD-ROM; cuatro computadoras para el sistema en linea
(catélogo);, una méaquina mpiadora' (este servicio esta concesionado a una empresa
privada); una sala de seminario o estudio y una sala de video.
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3.2 Conclusiones del apartado

Como se puede notar, la biblioteca esta en constante desarrolio por el
incremento de la comunidad universitaria, asi como la demanda de servicios por
parte de ésta, esto ocasiona gue este obligada a obtener nuevos recursos y medios

de informacién que satisfagan las necesidades del usuario.

Por este motivo, es impartante que la biblioteca cuente con [os recursos
apropiados tantc materiales como humanos, siendo este Gltimo factor principal para
el cumplimiento de tareas y prestacion de servicios. En el andlisis de puestos
presentadc en este capitulo se percibe que las personas que laboran actualmente
realizan una diversidad de funciones y cumpien a la vez otros puestos, teniendo
como efecto el cumphmiento Insatisfactorio de alguna de las tareas, repercutiendo
asi en el deficiente servicio al usuano. Ciertamente es indispensable que e|
personal conozca lodas ias funciones de biblioteca para gue en determinado
momento asista a sus comparieros, no haciendo de esto un habito.

Es importante s;aﬁalar gue def personal que {abora actuaimente en fa BCU,
ninguno tiene la profesion - en cuanto formacion universitaria - de bibliotecario, por
10 que se requiere procesos de formacidon y capacitacion del personal, en forma

global y especifica a las dreas de trabajo.



CAPITULO IV

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA BCU
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4.1 Introduccion

El presente manual de organizacién tiene como finalidad proporcionar un
marco descriptivo de la estructura organizacional de la Biblioteca Central UPAEP
(BCU), para propiciar su mejor funcionamiento, delimitando funciones vy
responsebilidades, abarcando 2 todas y cada una de las dreas que conforman la
misma.

El manual contiene la misidn y objetivos de la BCU, enunciando el proposito
gspecifico que da origen a esta institucion de servicio, asi mismo, se establece su
estructura organica (organigrama funcional), puntualizando a relacion de jerarquia
gue guardan entre si las diversas areas respecto a la jefatura.

También se incluye la descripcion de puestos de cada area de trabajo con sus

correspondientes perfiles y funciones.

4.2 Misién, Objetivos y Politicas

Por misién se entende como una funcion ¢ tarea basica de un organismo
social o de alguno de sus departamentos.

Mision de fa BCU.
Contribuir a las funciones substanciales de la universidad: investigacion,

formacion, docencia y difusion de la verdad, por medic de la adquisicion,
organizacion, pre-analisis y diseminacion de informacion y conocimiento.
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También cuenta con cbjetivos y politicas que el personal debe acatar al
realizar sus diferentes actividades, de modo que logren la misidn antes mencionada.

Los objetivos, son los fines hacia los que se dirige la accidn o actividad Es

decir, lo que se desea alcanzar en un tiempo determinado.

Objetivo general:

Brindar el mejor servicio de Informacién que fortifigue & la formacion
academica de la comunidad universitaria.

Objetivos particulares:

¢ Detectar y cubrir las necesidades de |la comunidad unwversitaria, mediante la
comunicacion constante entre el personal y el usuario, siempre y cuando se
cuentan con 1os recursos necesarios para cubrirlas,

e Mantener un acervo actualizado y completo.

o Conservar el material bibliografico, mobiliario y equipo en buen estado, para

beneficio de la biblioteca y del usuario, asft como el ahorro de recursos (tiempo,

dinero, esfuerzo, eic.)

* Mejorar el servicio mediante la capacitacion y adiestramiento continue del

personal.

o Mantener actualizados los catalogos publicos.
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Las politicas se definen como criterios generales que tienen por objeto

orientar la accidn, sirven para formular, interpretar o suplir las normas concretas.

Son indispensabies para la adecuada delegacién, esencial en la administracion que

consiste en "hacer a través de otros”,

Politicas internas del Personal de Biblioteca:

Todo el personal deberd asistir puntualmente a su area de trabajo y tendré tiempo
de tolerancia maximo de 10 minutos, sin que esto sea consecutivo, de Io
contrario, se le llamara la atencién

Debera respstar y obedecer a sus superiores

Se hard responsable y dara el uso adecuado al mobitiario y equipo que este a su
cisposicién para la realizacion de sus actividades.

Propiciara un ambiente de paz y armonia con sus comparieros de trabajo.

En situaciones de tension y conflicto guardaré la compostura y respsto hacia 10s
demas.

Tendra la facultad de solicitar identificacién a cualguier usuaric que ocasione
cualguier anomalia para reportarla a su superior.

Estard siempre dispuesto a brindar ayuda a quien lo solicite, siendo en todo
momento agente de servicio

Su arreglo personal sera discreto, presentable y propio a su area de trabajo.
Propondra capacitacion que considere necesario para el mejor desempefio de su

trabajo.
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» Tendra la iniciativa de sugerir ideas 0 cambios que ayuden a superar la calidad

del servicio.
¢ Participara en eventos organizados por su departamento o la institucion,

o Participara en forma autogestiva en su desarrollo profesional y personal.
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4.4 Definicion y objetivo de cada area de trabajo

Jefatura

Esta area se responsabiliza de la administracién general de la biblioteca.

Su finalidad es guiar cada una de las areas que conforman la biblioteca hacia
el logro de sus objetivos y el cumplimiento de su mision,

Coordinacion de Procesos Técnicos

Se encarga de que todo el material que se seleccione sea sl adecuado y ya
adquirido se le realice el proceso correspondiente para poneric a disposicion del
usuario.

Su proposito es obtener y ofrecer el material de biblioteca con la mayor
eficiencia posible

Coordinacién de Servicios al Publico

Vigila que cada érea de servicios al publice funcione de acuerdo a las
politicas y reglamentos establecidos para el cumplimiento de sus objetivos.

Su objetivo es brindar un servicio de excelencia y lograr 1a satisfaccion de 10s

usuarios.

Desarrolio de colecciones

Esta drea se hace cargo de recopilar y obtener el material (libros, videos, de
audio, revistas, penddicos, etc.) para satisfacer las necesidades de informacion de ia
comunidad universitaria.

Su obhjetivo es faciitar matenales que apoyen convenientemente a los

objetivos de la universidad,
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Catalogacion:

Es el proceso mediante ef cual se transcriben ios elementos de un materal
documental en fichas, siguiendo un orden determinado, con et fin de que tanto el
personal de |a biblioteca como los usuarios, los identifiguen con facilidad por medio
del catalogo

Su objetivo es facilitar el almacenamiento y recuperacién de los materiales
gue existen en la biblioteca en el menor tiempo posible

Clasificacion:

La clasificacion se realiza por medio de un sistema de clasificacion
determinado, asignando a los libros un lugar exacto en el cual tos distintos asuntos
del saber, estén agrupados de acuerdo a sus semejanzas y relacionados unos con
otros

Su objetivo es ordenar y agr.upar el material de la biblioteca por medio de la
clasificacion con el fin de que sea localizado con fa mayor brevedad posible.

Proceso fisico:

Agrupa los trabajos rutinarios que implican preparar los matenales para el
servicio, buscando uniformidad y estética, haciendo accesibies las colecciones tanto
al personal como a 0§ usuarios.

El propdsitc es poner a disposicion del usuario el matenal existente en

biblioteca, para optimizar su uso y vida dtil.

Programacion:

Crea programas, sistemas ¢ bases de datos que ayuden a la realizaciéon de
las diferentes funciones que reaiiza el personal de la biblioteca

Tiene como fin automatizar el trabajo dei personal para fagcilitar y proporcionar
un servicio rapido vy eficaz.



50

Captura y proceso de informacién:

Como su nombre lo dice es el responsable de capturar y almacenar en la
computadora los datos del material existente en la biblioteca.

Su objetivo es proporcionar un medio de blsqueda facil y répida como lo es (a
computadora, para la localizacion del material bibliografico que asiste tanto al
personal como al usuario

Seguridad y orden:

Es ol responsable de supervisar el acceso y sahda de los usuarios, asi como
mantener el orden y sequridad de usuarios @ instalaciones de la biblioteca,

Da esta manera iogra evitar la salida de material de la biblioteca sin
autorizacion y asegura la estancia de los usuarios dentro de la misma.

Consulta:

Proporciona asesorfa y ayuda en el uso del acervo y en el manejo de
herramientas para la busqueda y recuperacion de informacion, como lo son el
catalogo publico, la coleccion general, efc.

El propdsito de este servicio es facilitar a los usuarios la blusqueda de

informacion y el adecuado uso det acervo.

Biblioteca electrénica:

Es un servicio que ofrece informacidén a través de recursos tecnologicos
(computadora) como base de datos en Internet, software y discos compacitos.

Su propodsitc es satisfacer al usuario proporcionandole el material o

Informacion que solicite por medio de los recursos antes mencionados.

Circulacion:
Este servicio consiste en la entrega, por parte de |a biblioteca, de un material
de su acervo a una persona o nstitucibn para que lo utilice por un tiempo
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determinado, baséndose en un contrato bilateral cuyos derechos y obligaciones
reciprocos sé expresen en un reglamento
Su objetivo es brindar un servicio répido y cortés a los usuarios

Servicios particulares:

A traves de esta area se proporcionan los servicios de sala de video,
videoteca, audiocasetes, seminarnos de estudio, mapoteca y publicaciones
periédicas en proceso

Su objetivo es ofrecer el mejor servicio posible a los usuarios, mediante la
actualizacion del material a su cargo

Unidad de Servicios Especiales:

Ofrece el servicio de informacién especializada, recuperandola a través de
discos compactes, Intermet, bases de datos en linea o con la ayuda de ofras
bibliotecas. Como este servicio es especializade y la informacion se importa, la
recuperacién de ésta tiene un costo, pagado por el usuario que 1o solicite.

Tene como fin apoyar las diferentes investigaciones cientificas que se
realicen en la universidad.

Alumnos becarios y de servicio social:
Su objetivo es colaborar con el personal de biblioteca en la realizacion de sus
diferentes actividades
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4.5 Descripcion de puestos®

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto: Jefe de Biblioteca

2. Posicion del cargo.
a) Nivel del cargo
Estratégico

B) Subordinacién
Todo el personal de la BCU

¢} Supervisién
Director de Asuntos Académicos

d) Comunicaciones colaterales
Directores de Escuela, de division, jefes de departamento acagémicos y de servicios.

3 Nimero de personas en el cargo’
Una persona con turnoc semanal de 44 hrs.
De lunes a sabado,

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcién principal’
La administracién es tarea de la jefatura, que se encarga de organizar y gobernar a la
biblioteca en todo lo que se refiere a 1a formulacién inicial y evaluacion de los procesos,
Areas de trabajo y servicios bibliotecarios, asi como del personal a su cargo.

2. Tareas 0 actividades del cargo:
a) Diarias
- Toma de decisiones en las diferentes gituaciones que se presenten diariamente.

b) Semanales
- Controlar presupuestos de operacién.
- Reportar resultados parciales de la planeacion semestral.
« Supervisar en forma general las areas de trabajo y desempedio del personal.
- Supervisar condiciones generales de seguridad y proteccion civil.

¢) Mensuaies
- Evallia los procesos técnicos y servicios al publico.
- Recibe los reportes elaboracdos por gl personal para su supsrvision y determinaciton de
planes de accién a seguir.
- Coordinar la formulacién inicial y seguimiento de programas de accién.

R CHIAVENATO, idalberto (1994), “Administracién de Recurses Humanos® 2* ed. Mc Graw Hill. Santa Fé de Bogota, Colombia
p 240
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- Consulta al personal para que expresen sus opiniones sobre su trabajo o posibles
anomalias en el mismo, de manera que busque la unificacion y satisfaccion del
perscnal en su area de trabajo.

«- Fomenta el desarrollo del personal.

- Difunde selectivamente l0s reportes y estadisticas administrativas y de serviclos,

d) Ciclicas
- Elabora, maneja y solicita el presupuesto para el eferciclo semestral.
- Elabora, junto con el personal, un plan de trabaj¢ para un periodo determinado, que
incluye las metas v objetivos a alcanzar y el proceso a seguir para cumplirlos, asi como
supervisa qua éste se lieve a cabo.
- Supervisa los programas de adquisicion de materiales diversos.
- Planea, dirige y controla el crecimiento cuantitativo y cualitativo de la biblioteca, tanto
de nuevos servicios como el de otras unidades de la misma.
- Demanda y supervisa servicios de mantenimiento para la planta fisica, instalaciones,
mobiliario, equipo y articulos diversos,
- Da seguintiento al inventario general de materiales.
- Supervisa al personal profesional, técnico y de servicio.
- Formuia y actualiza manualeg de operacién.
- Elabora politicas y reglamentos para el personal.
- Promueve la participacidn colegiada en organismos y eventos propios del &rea,
- Promueve y establece convenlos interinstitucionales.
- Demanda y sistematiza diagnoésticos especificos por dreas de trabajo.

C. ESPECIFICACION DEL CARGQ

1 Requisitos intelectuales
a) Instruccion basica
Estudios de nivel superior con capacitacion especifica en bibliotecologia.

b} Experiencia de trabajo
Minimo 3 aiios en el pueste o similar,

¢) Aptitudes
Capacidad de andlisis y sintesis, toma de decisiones, iniciativa, creatividad, don de
mandoe, sentido del erden y espirity de servicio.

2. Requisitos fisicos:
a) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo administrativo.

b) Concentracién visual
Buena observacidn y concentracién para el manejo de materiales diversos, squipo y
sistemas de computo.

¢) Destreza o habilidad
Habilidad mental para la resolucién de problemas y manejo da personal,

d) Complexién fisica necesaria
Ninguna en especial.
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3. Responsabilidad por
a) Supervision de personal
Todo el personal que labora en la biblioteca,

b) Materiai, herramienta o equipo
Todo el equipo, mobiliario, accesorios y material existente an la biblioteca.

¢} Dinero, titulos o documentos
Documentos relacionados con la biblioteca, como cheques, carntas, copias de facturas,
comprobantes, requisiciones de equipo o material, etc.; asi como el manejo del
presupuesto

d) Contactos internos y externos
Internos: con el personal a su cargo, usuarios, direcciones de ascuelas, de divisiones y
jefaturas de departamento. Y externos: con personas de oiras instituciones y
organizaciones.

a) Informacidn confidencial
Todo lo referente al funcionamiento de la misma, asi como proyectos futuros e informes
institucionales.

4 Condiciones de trabajo.
a) Ambiente de trabajo
Espacio, iluminacién, ventilacién, privacidad y equipo de computo conectado a la red
local institucional e Internet, para la realizacién de sus diferentes funciones.

b) Riesgos
Posibles alteraciones nerviosas como mal humor o estrés.
Posibles irritaciones en la piel, ojos y garganta causadas por polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
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A IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto: Coordinador de Procesos Técnicos

2 Posiclén del cargo
a) Nivel del cargo
Administrativo

b) Subordinacitn
Todo el personal que conforma el 4rea de procesos técnicos.

¢) Supervision
Jefe de biblioteca

d) Comunicaciones colateral inmediato
Coordinador de servicios al publico,

3. Nimero de personas en el cargo:
Una persona con turno semanal de 44 horas.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcién principal. .
Coordina, dirige y controla las actividades de desarrollo de colecciones, catalogacion,
clasificaclén, proceso fisico, programacién, captura y proceso de informacién para
poner a disposicién del area de servicios al plblico todos los matariales, datos
necesarios y suficientes para los usuarios.

2. Tareas o actividades det cargo
a) Diarias

- Supervisa la correcta realizacién del trabajo del personal a su cargo,
-~ Proporciona Ja mejor golucidn posible a las diferentes situaciones que se presenten
cotidianamente en su drea de trabajo o de sus subordinados.
- Verifica que e! material existente en biblicteca se encuentre en el lugar
carrespondiente,
- Coordina lag demandas requeridas por el drea de servicios al pablico.

b} Semanales
- Supervisa of estado de la pianta fisica, mobiliario, instalaciones, equipos y accesorios,
acervos y colecciones especiales, condiciones de trabajo (especificos de su drea).

¢) Mensuales
~ Recopila y analiza |6s reportes de sus subordinados para su revision e integracién y
entregar & la jefatura,
- Presenta sistematicamente los requerimientos necesarios para sus Areas de trabajo.
- Supervisa el desarrollo personal y profesional de su personal.

d) Ciclicas
- Elabora y ejecuta diagndsticos y planes de trabajo que incluyan msjoras pertinentes
para cada una de sus areas subalternas con el fin de optimizar todo tipo de recursos.
«Valora el proceso técnico de los diversos materiales.
- Ejecuta controles de calidad de los procesos técnicos, en forma aleatoria.
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- Participa an arganismos y eventos colagiados.
- Induce al nuevo personal a su area de trabajo.
- Elabora el presupuesto correspondiente al drea de trabajo a su cargo.

C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1 Requisitos intelectuales
a) Instruccidén bésica
Estudios de nivet superior con capacitacion especifica en bibliotecoiogia,

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 afios en el puesto o simiiar.

o) Aptitudes
Toma de decisiones, iniciativa, don de mando, sentido del orden, persuasivo y espiritu
de servicio.

2. Requisitos fisicos:
a) Esfuerzo flsico necesario,
Habitual al trabajo administrativo,

b) Concentracién visual
Buena observaciéon y concentracién para el manejo de materiaies diversos, equipo y
sistemas de computo.

c) Destreza o habilidad:
Capacidad de andlisis y sintesis, habilidad mantal y manejo de personal.

d) Complexién fisica necesana.
Ninguna en aspecial.

3. Responsabilidad por.
a) Supervisién de personal
Todo el personal que colabora en el departamento de procesos técnicos.

b} Material, herramienta ¢ equipo:
Todo el equipo, mobiliario y material existente en la hiblioteca que le sea asignado,
canforme sus Areas de responsabilidad

¢) Dinero, titulos o documentos:
Documentos relacionados con la biblioteca, como cartas, facturas, comprobantes,
requisiciones de equipo o materiai, vales de caja, etc.

d) Contactos internos y externos
Internos: el personal a su cargo, personal de servicios al pablico y jefatura, personal de
otros departamentos de servicios y académicos,
Externos: con personas de otras instituciones y organizaciones plblicas o privadas.

8) Informacién confidencial
Toda lo referente al funcionamiento de la misma, asi como proyectos futuros.
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4. Condicionss de trabajo
a) Ambiente de trabajo
Espacie, ventilacién e iluminacion adecuado para la realizacidn de sus funciones, asi
como equipo de computo, teléfono y fax.

b) Riesgos
Posibles alteraciones nerviosas como mal humor o gstrés.
Pesibles irritaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
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A. IDENTIFIGACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto. Coordinador de Servicios al Pablico

2, Posicion del cargo
a) Nivel del cargo
Administrativo.

b) Subordinacidn
Todo el personal del drea de Servicios al Pablico.

¢) Supervision
Jefe de bhibtioteca.

d) Comunicaciones colaterales
Caoordinador de Procesos Técnicos.

3. Numero de personas en el Gargo,
Una persana ¢on turno semanal 44 horas.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcién principal. :
Coordina, dirige y controla las actividades de seguridad y orden, circulacién, consulta,
biblioteca electronica, servicios particulares y especiales, para proporcionar un servicio
de calidad.

2 Tareas o acthvidades del cargo:
a) Diarias
- Suparvisa la correcta realizacion del trabajo del personal a su cargo,
« Pa la mejor solucién posible a las diferentes situaclones que se presenten
cotidianamente en su area de trabajo ¢ de sus subordinados.
- Responde las demandas requeridas por el usuario,

b) Semanales
~ Proporciona comprobantes de donacién y no adeudo,
- Firma autorizaciones de préstamo a ex-alumnos, y/o usuarios externos a la institucién.
- Verifica y alimenta la miquina despachadora de tarjetas.

¢) Mensuales
- Recopila los reportes de sus subordinados para su revision e integracion y entregario
a jefatura.
- Presenta sisteméticamente los requerimientos necesarios para |as areas 4 su cargo.
~ Supervisa el desarrolio personal y profesional de su personal.

d) Esporadicas
- Elabora y ejecuta diagndsticos y planes de trabajo que incluyan mejores pertinentes
para cada una de sus éreas subaiternas con el fin de optimizar todo tipo de recursos,
instalaciones, planta fisica, mobiliario, equipos y accesorios.
~ Aplica y evalia los reglamentos que rigen el préstamo externo & interno del material
que ofrece la biblioteca, asi como el de biblioteca electronica.
- Elabora &l presupuesto correspondiante al drea de trabajo a su cargo.
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- Diseita con otras instituciones programas o acuerdos de cooparacion bibilotecaria que
permitan compartir los recursos que poseen las bibliotecas.

- Realiza un inventario de la coleccidn para verificar que este completa y en buenas
condiciones.

C ESPECIFICACION DEL CARGO

1.

Requisitos intelectuales
a) insfruccidn basica
Estudios de nivel superior con capacitacion especifica en bibliotecologia.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 aflos en el puesto o similar.

c) Aptitudes
Persuasivo, toma de decisiones, iniciativa, creatividad, don de mando, sentido del orden
y espiritu de servicio,

. Requisitos fisicos:

a) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo administrativo.

b) Concentracién visua!
L.a necesaria para detectar cualquler anomalia que se presente en el drea de serviclos al
pablico.

¢) Destreza o habilidad
Capacidad de andlisis y sintesis

d) Complexién fisica necesaria
Ninguno en especial.

. Responsabilidad por

a) Supervisidn de personal
El personal que conforma el departamento de servicios al pablico.

b} Material, herramienta o equipc
Equipo de computo a su servicio.

¢) Cinero, titulos 0 documentos
Reglamentos de uso de la biblioteca.

d) Contactos internos y extemos
Con el personal a su cargo, la jefatura, el usuario y con otras hibliotecas.

e) Informacién confidencial
Todo lo referente al funcionamiento de la misma, asi como proyectos futuros.

. Condiciones de trabgjo:

a) Ambiente de trabajo
Espacio, iluminacion y ventilacion adecuado para la realizacion de sus diferentes
funciones, asi como equipo de computo y teléfono,
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b) Riesgos
Posibie estrés.
Posibles (rritaciones en la plel, ajos y garganta causados por el polvo y gémmenes
acumulados en el lugar.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Nombre del puesto: Desarrotlo de Colecciones

. Posicion del cargo:
a) Nivel del cargo
Operativo

b} Subordinacidn
Alumnos becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Rinde informes al coordinador de Procesos Técnicos v en su caso al Jefe de bibioteca.

dy Comunicaciones colateral.
Tiene comunicacién con catalogacién, ciasificacién, proceso fisico, programacion,
captura y proceso de informacioén.

. Niimero de personas en el cargo
Una persona con turno semanal de 44 horas.

. DESCRIPCION GENERICA

. Funeién principal:
Es responsable del desarrollo, seleccion y adquisicién de colecciones que apoyen al
perfeccionamiento curricular de la Instituclén, asi como de aqueflas colecclones que
fomenten [a cultura, el arte, el desarrolle potencial humano y las que sean necasarias
para apoyar programas de investigacién internos. Es una labor cooperativa en donde la
comunidad universitaria participa sugiriendo diversos materiales.

. Tareas o actividades del cargo:
a) Diarias

- Estudia la oferta del mercado editorial y productor de distintos materiales en relacién a
las nuevas incorporaciones cientificas, tecnolégicas, artisticas, etc,, los medios de
presentacién de los materiales.
- Solicita, obtiene y compila, manual u electrénicamente los diversos catalogos,
inventarios (editores, distribuidores, preveedores, libreros, tante locales como
nacionales e internacionales), servicios especializados de informacion, Universidades e
instituciones de educacidon superior, asi como otras Instancias publicas o privadas
relacionadas con el desarrolio bibliotecarlo.
- Analiza, compara y sugiere costos, contenidos, tipo, forma y medio de presentacién de
los materiales -inclusive para una labor de censura-, al publico al cual se destinan los
materiales y los recursos disponibles, ya sean asignados en el presupuesto de
operacidon ¢ bien mediante proyectos de Inversion o programas de generacion de
ingresos.
- Hace ia precatalogacién de los materiales a adquirir, utilizando los datos minimos de
estos, relacionandolos con el inventario de editores, productores, distribuidores,
proveedores, libreros y otros organismos.
- Ejecuta compras y verifica jos materiales, dando trimite a las facturas, ¢ inclusive
realiza devoluclones de materiales defectuosos.
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b) Semanales
- Planea, recomienda y sugiere {en nimero, tipo, medioc y vigencia) un desarrollo
armadnico de: Obras de consulta general, libros raros o valiosos, publicaciones
periGdicas y serladas, publicaciones oficiales, diarios, tesis, manuscritos y archivos,
bases de datog y sistemas de informacidén, incunables, mapas, misica, maieriaies
efimeros, materiales audiovisuales, etc.
- Formula estudios de costo-beneficio y factibilidad.
- Establece los criterios de eompra, politicas y fuentes de donacion, canje o intercambio
de materiales.

¢) Mensuaies
- Busca el mantenimiento preventivo a las colecciones a través protecciones especlales
y mantenimiento correctivo a través de reparaciones menores ¢ encuadernacién,
- Analiza y justifica el descarte y censura de ciertos materiales,
- Establece criterios en razbn del idioma o Idiomas preferentes en los que estén editados
los materiales.
- Elabora reporte de trabajo.
- Promueve y dirige al comité de seleccion de la Universidad, integrado por
reprasantiantes de los departamentos académicos de la instituclén,
- Evalda y da seguimiento a las sugerencias dal usuwario para la satisfaccién del mismo.
Estas sugerencias se hacen a través de un buzén destinado para ello.
- Analiza y recibe donativos, tramita canjes o intercambios y otorga donativos con otras
unidades de biblioteca o bien instituciones similares, en base a convenios establecidas.
= Controla presupuestos, tramita ¥ justifica proyectos de inversién para adquisiciones,
- Establece log contactos necesarios y el aestindar técnico para el maquilade de
materiales cuando existe sobresaturacion de trabajo técnico,

d) Cichicas
- Promueve, establece comunicacién y signa convenios con Instituciones de educacién
superior y organismos plblicos y privados para el intercambio bibliotecario.
- Estudia en forma detallada ¢l matedal gue demandan los programas educatives de la
institucién, axistentes -actualizaciones- y nueves, en los diversos niveles en que se
opera: Educacion media (secundaria y bachiileratoj, Educacidn superior ({licenciaturas,
postgrados), Educacidn continua, Programas Especiales (formacién de académicos,
formagcién administrativa, etc).
- Recaba, organiza y dispone en bases de datos todos los requerimientos, a establecer
programas de prioridad y urgencia, a comunicarse en forma permanente con editoriales,
productores, distribuidores, provesdores, librerias y otros organismos publicos y
privadaos.

C. ESPECIFICACION DEL CARGOQ
1. Regquisitos intelectuales
g) Instruccién bésica

Estudios de pivel superior con capacitacién especifica en bibliotecologla.

n) Experiencia de trabajo
Se requiere una experiencia minima de 2 afios en el puesto o similar.
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¢) Aptitudes
Se requiere buena memoria, facilidad de palabra, amabilidad, discreciéon, persuasivo,
amplia cultura general, ordenado, con iniciativa, capacidad para la toma de decisiones,
relacion éfica con los proveedores, idioma inglés en un 75%.

. Requisitos fisicos.
a) Esfuerzo fisico necesario
Habitua) at trabajo administrativo y documental.

by Concentracién visual
La requerida para el manejo y organizaciéon de materiales diversos, documentos, equipo
y sistemas de computo.

¢) Destreza ¢ habilidad
Memoria, capacidad de sintesis y anélisis, toma de decisiones, trabajo en equipo,
manejo de hesramientas electrdnicas {para indices, catdlogos, etc),

d)y Complexién fisica necesaria
Ninguno en especial,

. Responsabilidad por:
a) Supervisidn de personal
Alumnos hacarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Material, herrarmenta o aguipo
Equipo, accesorios y material que se |2 asigna para el desempefio de sus labores.

¢) Dinero, titulos o documentas
Copia de documentos diversos, catalogos, facturas, inventarios, acuerdos, convenios,
donativos, indices de precios, presupusstos, manejo de solicitudes de cheques,

d) Contactos internos y externos
Con todo el personat de la biblioteca, con los responsables de las editoriales,
distribuidores, proveedores, librerias, tanto locales, nacionales e internacionales,
servicios especializados de informacién, Universidades e instituciones de educacién
superior.

) Informacidn confidencial
Criterios, politicas y procedimientos para ¢l desarrollo de colecciones de la biblioteca.

Condiciones de trabajo.

a) Ambiente de trabajo
Espacio suficiente para la recepcion del material, iluminacién y ventilacion necesaria
para la realizacién de sus diferentes actividades,

b) Riesgos
Posibles alteraciones nerviosas coma mal humaor o astrés.
Posibles irritaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polve y gérmanes
acumulados en el lugar.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre det puesto: Catalogacién

2. Posicion del cargo:
a) Nivel del cargo
Operativo

b} Subardinacién
Alumnos becarios y de gervicio sacial,

¢) Supervisidn
Rinde informes al coordinador de procesos técnicos y en su caso al jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colateral inmediata
Tiene comunicacién con desarrollo de colecciones, clasificacion, proceso fisico,
programacién, captura y proceso de informacion,

3. Nimero de personas en el cargo’
Una persona con turno semanal de 44 horas,

B. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcion principal:
Continua y termina la catalogacién de las nuevas colecciones, asi como renueva las ya
existentes, también elabora y organiza el catadlogo publico de dichas colecciones, para
identificarlas y distinguirlas de otras.

2. Tareas o actividades del cargo:
a) Diarias

- Reciba y supervisa los materiales adquiridos.
- Recomienda devoluciones o cambios por defectos de materiales.
- Describe en forma detallada el material del acervo, para integrarlos en 8] conjunto de
colecciones, dandole coherencia y unidad.
- Proporciona ayuda para el uso del catalogo.
- Sistematiza medios electrénicos para elaborar y agilizar ia catalogacion de materiales.

b) Semanales
- Es su responsabilidad mantener actualizados los catalogos publicos {Autor, titulo,
tema, topogrifico) y de uso interno {diccionario, topografico, nimero de adquisicién),
asi como para proveer de material al drea de clasificacion.
- Revisa continuamente los asientos catalograficos manteniendo la calidad de éstos.

c) Mensuales
- Ubica cada uno de los diversos materiales que ingresan a la biblioteca y reubica los ya
existentes.
- Elabora reporte de trabajo.

d) Ciclicas
- Colabora en la revision de la coleccién para descarte, canje o donativo,
- Recomienda cambio de materiales, de acuerdo a su uso.
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- Estructura los catdlogos necesarios para mostrar los acervos con que cuenta la
biblioteca.

C ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica
Estudios de nivel medio superior o superior con capacitacién especifica en
bibliotecologia.

b) Expetiencia de trabajo
2 afios minimo en el puesto o similar.

¢) Aptitudes
Sentido de orden, amplia cultura, idioma inglés B0% minimo, buena memaoria y
ortografia.

2, Requisios fisicos.
a) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo da rutina.

b) Concentracién visual
100% en materiales a catalogar.

¢} Destreza o habilidad
Capacidad de andlisis y sintesis, habilidad para el manejo de la computadora y
herramientas electronicas,

<) Complexidn fisica necesaria
Ninguna en especial.

3 Responsabilidad por:
a) Supervisién de personal
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Material, herramienta o equipo
Es responsable del material que catalega y del equipo de computo que utiliza para
realizar sus actividades,

c) Dinero, titulos o documentos
Catdlogos puablicos en papel y en linea.

d) Contactos internos y externos
Comunicacion interna con todo el demés personal que labora en la biblioteca y con los
usuarios.

&) Informacién confidencial
Ninguna



4. Condiciones de trabajo:
a) Ambiente de trabajo
Espacio, tranquilidad, iluminacion y ventilacién para mayor desempeiio y concentracion
en su trabajo, asi como equipo de computo,

b} Riesgos
Posible cansancio visual.
Posibles irsitaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. Nombre del puesto’ Clasificacion

2. Posicién det cargo.
a) Nivel del cargo
Opaerativo.

b) Suboerdinacién
Alumnes becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Rinde informes al coordinador de procesos técnicos y en su ¢caso al jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colaterai iInmediata
Tiene comunicacién con desarrollo de colecciones, catalogacién, proceso figico,
programacién, captura y proceso de informacién.

3. Niimero de persenas en el cargo:
Una persona con turno semanal de 44 horas,

8. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcién principal:
Revisa y determina el contenido del material académico de la biblioteca para darle la
clasificacion correspondiente, mediante un sistema de clasificacion agil ¥ una formacién
previa de los usuarios an el mismo, para mayor rapidez en la busqueda de informacién.

2 Tareas 0 actividades del cargo.
a) Diarias

« Clagifica el material de la biblioteca de acuerdo a su contenido y al sistema de
clasificacion selecclonado, establece también la signatura topografica (clave de
identificacién).
- Qrdena y agrupa el material de la biblioteca con el fin de que sea localizado con
rapidez.
- Asigna los encabezamientos de materia correspondientes a cada material de la
biblioteca.

b) Semanales

¢} Mensuales
- Elabora reporte de trabajo.
- Ubica cada uno de los diversos materiaies que ingresan a la biblioteca y reubica los ya
existentes,

d) Ciclicas
- Colahora en [a revisién de la coleccidn.
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C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales
&) Instruccion basica
Educacion media superior o equivalente con capacitacion especifica en bibliotecologia y
con conocimientos en computacion,

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 aftos en el puasto o similar.

¢) Aptitudes
Sentido de orden, amplia cultura, idioma ingiés 76%, buena memorla, creatividad.

2. Requisitos fisicos:;
a) Esfuerzo fisico necesaro
Habitual al trabajo de rutina

b) Concentracibn visual
100% para s! correcio desempeiio de su labor.

¢) Destreza o habilidad
Capacidad de andlisis y sintesis, manejo de computadora.

d) Complexién fisica necesaria
Ninguna en especiai.

3. Responsabilldad por.
a) Supervisién de personal
Los alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Material, herramienta o equipo
Es responsable del material que claslifica y del equipo que utiliza para realizar sus
actividades,

¢) Dinero, titulos o documentos
Manual de clasificacion.

d) Contactos internos y externos
Comunicacién interna con todo el personal que labora en la biblioteca, tanto operativo
como administrativo.

e} Informacidn confidencial
Ninguna.

4. Condiciones de trabaje:
a) Ambiente de trabajo
Espacio, tranquilidad, iluminacion, ventilacidn y equipo de computo adecuado para
procesar los diversos materiales.

b) Riesgo
Posible cansancio visual.
Poslbles irritaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polvo y gémmenas
acumulados en el lugar.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto. Proceso fisico

2. Posicién del cargo.
a) Nivel del cargo
Qperativo,

b) Subordinacién
Alumnaos becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Coovdinador de pracesos téenicas y en su caso el Jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colateral inmediata
Desarrollo de colecciones, catalogacién, clasificacion, programacién, captura y proceso
de informacién.

3 Nimero de personas en el cargo.
Dos personas (hombres} ¢con turno de ocho horas consecutivas, uno en fa mafiana y
otro en la tarde de junes a viernes, sabadoe y domingo rotativo.

B. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcién pnncipal.
Conciuye con los trabajos iniciados en las areas anteriores para integrar los nuevos
materiales a la coleccién. Arregla y ordena la sala general de modo que el matarial
bibliografico esté siempre en su respectivo lugar y disponible para consultario.

2. Tareas o actividades del cargo:
a) Diarias
- Verifica la coincidencia de las etiquetas con el material a procesar.
- Hace la ultima revision del acervo bibliografico para ponerlo a la disposicion del
publico.
- Recoge, organiza y coloca materiales en los lugares correspondientes.

b) Semanales
- Actualiza sus funciones para mayor seguridad y control del material existente.

¢) Mensuales
~ Realiza reporte de trabajo.

d) Ciclicas
- Revisa el material de nueva adquisicién y renueva aquellos que necesitan algun tipo de
restauracion.
- Prepara fisicamente sl acervo bibliogrifico que lo requiera como los libros, revistas,
etc., selldndolos para identificar su propledad, impresién y colocacion de la tarjeta de
préstamo, pegar el sobre al libro donde ira dicha tarjeta; marcar los lomos de los libros
con el nimero de clasificaciéon que indique su ubicacion en los estantes, probar y
resguardar la etiqueta magnética de seguridad.
- Verifica el trabajo de encuadernacién y sus respectivos procesos fisicos para
reintegrarlos a la coleccion,
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C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccitn bésica
Estudios medio superior 0 equivalente con capacitacion en el drea y conocimientos en
computacion.

b} Experiencia de trabajo
Minimo 2 aftos en puesto especificado o similar.

c) Aptitudes
Creatividad, capacidad de retenclon, habitos de limpieza y orden.

2. Requisitos fisicos:
a) Esfuerza fisico necesario
El suficiente para el acarreo y colocacion del material en el lugar correspondiente.

b) Concentracién visual
100% para colocar correctamente las etiquetas, tarjetas, etc., y el material.

¢) Destreza o habihdad
Buena memotia y habilidad manual.

d) Complexién fisica necesaria -
Sin ninguna incapacidad psicomotora, fueite y robusto,

3. Responsabiiidad por:
a) Supervisién de personal
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b} Material, herramienta o aguipo
Es responsable del material que procesa y del equipo que utiliza para realizar sus
actividades.

¢) Dinero, titulos o documentos
Ninguno

d) Contactos internos y externos
Con todo al personal de la biblioteca. Y ¢on 10s usuarios.

e} Informacién confidencial
Ninguna

4. Condiciones de trabajo:
a) Ambiente de trabajo
Espacio, ventilacion, iluminacion y equipo adecuado para procesar el diferente material
existente en la biblioteca.

b) Riesgos
Pasible cansancio fisico en general 0 algan tipo de lesidn fisica.
Posibles irritaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto: _Programacion

2. Posicion del cargo’
ay Nivel dei cargo
Operativo.

b) Subordinacién
Alumnos becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Coordinador de procesos téenicos y an su caso el jefe de biblioteca,

dy Comunicaciones colaterales
Con desarrollc de colecciones, catalogacion, clasificacién, proceso fisico, captura y
proceso te informacién.

3. Nimero de perscnas en el cargo:
Una persona con turno semanal de 44 horas.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcidn principal,
Elaboracién de programas, sistemas o base de datos que apoyen el desarrolio de las
diferentes actividades de procesos técnicos y servicios al publico, disponiéndolos en la
red interna y externa.

2. Tareas o actividades del cargo:
a) Diarias
- Verifica el funcionamiente y el estado de los gistemas creados.
- Crea nuevos programas que faciliten el trabajo de cada &rea al cual esta destinado.

b Semanaies
- Supervisa el estado del equipo y accesorios de computo.

¢) Mensuales
- Hace reporte de trabajo.

d) Esporadicas
- Apoya &l trabajo de inventario.
C. ESPECIFICACION DEL CARGO
1. RequisHos intelectuales
a) Instruccion basica
Técnico programador analista.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 afios en el puesto,
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¢) Aptitudes
Capacidad de analisis y sintesis, iniciativa y buena gramatica. Constancia permanente y
adaptacién a situaciones bajo presién.

. Raguisitos fisicos:
a) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo mecanogrifico,

b) Concentracién visuai
Necesariamente en un 100% para el manejo contlnuo de computadoras.

¢) Destreza o habilidad
Destreza y agilidad para el manejo de computadoras.

d) Complexién flslca necesaria
Ninguna en espetial.

Responsabilidad por.
a) Supervisién de personal
Alumnos becarias y de sarvicio social que estén a su cargo.

b) Material, herramienta o equipo
Es responsable del equipo de computo que utiliza para realizar sus actividades.

¢) Dinero, titulos o documentos
Ninguna

d) Contactos internos y externos
Con todo ¢l personal de biblioteca.

€) Informacidn confidencial
Tedo o referente a 10s software exclusivos de biblioteca.

Condiciones de trabajo:
a) Ambiente de trabajo '
Espacio, ventilacion, iluminacion y equipo adacuado para la elaboraciéon de software.

b} Riesgos
Cansancio fisico en general.
Posibles irritaciones en la piel, ojos y garganta causados por el polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
En algunas ocasiones puede haber presién constante.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombrs del puesto  Captura y proceso de informacidn ¢

2. Posicioén del cargo
a) Nivel del cargo
Operativo.

b) Subordinacion
Alumnos becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Coordinador de procesos técnicos y en su caso el jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colaterales
Desarrollo de colecciones, catalogacion, clasificacién, proceso figico y programacion,

3. Nimero de personas en ! cargo’
Una persona con turno semanal de 44 horas.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcidn principal. .
Captura y almacena los datos de todo el material existente en biblioteca.

2. Tareas o actividades del cargo'
a) Diarias
- Captura y almacena los datos del nuevo material.

b) Semanales
- Actualiza la base de datos y sistema an linea.

c) Mensuales
- Hace reporte de actividadas que realiza y verifica nuevamente el sistema en linea.

d) Esporadicas
- Reporta posibles fallas en alguno de los procesos,

C ESPECIFICACION DEL CARGO

1 Requisitos intelectuales
a) Instruccidn basica
Técnico programador analista y capturista de datos.

b) Experiencta de trabajo
Minimo 2 afos en el puesto,

¢} Aptitudes
Capacidad de analisis y sintesis, iniciativa y buena gramética. Constancia permanente y
adaptacién a situacionss bajo presidn.
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. Requisitos fisicos,
2} Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo mecanografico.

b Concentracién visual
Necesariamente en un 100% para el uso continuo de computadora.

¢) Destreza o habifidad
Dastreza y agilidad para el manejo de la computagora.

d) Complexidn fisica necesaria
Ninguna en especial.

. Responsapbilidad por;
a) Supervisién de personal
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Matenai, herramienta 0 equipo
Es responsable del equipo de computo que utiliza para realizar sus actividacdes.

c) Dinero, titulos o documentos
Ninguna

d) Contactos internos y externos
Con todo el personal de blbhoteca

a) Informacidn confidencial
Lo relacionado al invantario de material en [a biblioteca.

. Condiciones de trabajo:
a) Ambiente de trabajo
Espacio, ventilacion, iluminacién y equipo adecuado para capturar.

b) Riesgos
Cansancio fisico en general.
Posibles irritaciones en la plel, 0jos y garganta causados por el polvo y gérmenes
acumulados en el lugar.
En algunas ocasiones puede haber presién constante.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto: Sequridad y orden

2, Posicion del cargo:
a) Nivel del cargo
Operativo.

b) Subordinacién
Ninguno

¢} Supervision
Coordinador de servicios al pablico y en su caso el jefe de hiblioteca.

d) Comunicaclones colateral inmediata
Circulacion, consulta, biblioteca electrénica, serviclos particulares y unidad de servicios
especiales.

3. Ndmero de personas en el cargo.
Dos personas con turne de ocho horas continuas, uno en la mafiana y otro en la tarde
de lunes a viernes, sabado y domingo rotativo,

B. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcién principal
Supervisa el acceso y la salida de los usuarios, verificando que éstos porten la
credencial de la institucién, revisa el material que sale de biblioteca, supervisa las
condiciones de seguridad interna, tanto de los usuarios como de la Institucién y
mantiene el orden general.

2. Tareas o actividades del cargo
a) Diarias
- Supervisa el acceso y salida de los usuarios.
« Propicia las condiciones necesarias para mantener el orden y Ja seguridad interna.
- Promueve una cultura del silencio en base a normas intransigentes.

b) Semanales
- Supervisa el estado del equipo de extincidn, alarmas, salidas de emergencia y sistemas
de monitoreo.

¢) Mensualss

« Hace un reporte de las actividades que realiza,
- Elabora estadisticas de ingreso de usuarios,

d) Ciclicas

C ESPECIFICACION DEL GARGO

1. Requisitos intelectuales
a} Instrucsién béasica
Bachillerato o equivalente.



by Experiencia ds trabajo
Minimo 2 aflos en puesto similar.

C) Aptitudes
Espiritu de servicio, caracter diplomatico y criterio justo,

Requisitos fisicos:
a) Esfuerzo fisico necesarno
El adecuado para mantener el orden,

b) Concentracidn visual
Necesariamente en un 100%.

¢) Destreza o habilidad
Bugna memaoria

d) Complexidn fisica necesaria.
Robusto,

Responsabilidad por:
a) Supervisién de personal
Ninguna

b} Matenal, herramienta o equipo
instalacionas especiales, alarmas y accesorios,

¢) Dinero, titulos 0 documentes
MNinguna

d) Contactos internos y externos
Con todo el personal de biblioteca y con todos los usuarios.

@) Informacién confidencial
Todo lo relativo a Ia seguridad interna,

. Condiciones de trabajo.
a) Aminente de trabajo
Espacio, ventilacién e iluminacién para la mejor realizacién de su trabajo.

b) Riesgos
Posible estrés,
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto. Consuita

2. Posicion del cargo.
a) Nivef del cargo
Operativo

b) Subordinacin
Alumnos becarios y de servicio social.

¢) Supervision
Coordinador de servicios at publico y en su caso el jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colaterales
Tiene comunicacién con circulacion, biblioteca electrénica, segurldad y orden, servicios
particulares y unidad de servicios especiales,

3 Numero de personas en el cargo’
Una persena con turno semanal de 44 horas.

8. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcién principal: .
Proporciona los medios necesarios para que el usuario conozca y maneje el acervo que
posee la biblioteca, identificando los servicios, asi como la distribucion fisica y la
clasificacion de los mismos.

2. Tareas o achividades del cargo.
a) Diarias

- Orienta, instruye y promueve los reglamentos, los servicios y recursos ds la biblioteca
mediante los medios de informacién disponibles Internos (biblioteca) y externos
{Universidad).
- Supervisa la limpieza y mantenimiento de salas,
- Proporciona atencién personalizada a usuarios para la pronta localizacién de
informacién.

b) Semanales
- Elabora material de referencia para guiar al usuario a localizar Ja informacién que
requiera.

¢) Mensuates
- Hace un reporte de las actividades que realiza.

d) Ciclicas
- Planea y desarrolla cursos de instruccién para el personal de apoyo, asi como nuevas
técnicas de referencia para el mayor aprovechamiento para el usuario.
- Capacita a los alumnos becarios y de servicio social para 10s cursos de instruccion a
usuarios.
- Induce a nuevos usuarios, referencia e informacién, visitas guiadas, edicion y
publicacién de folletos, guias, tripticos, etc.
- Desarrolla programas de conferencias, exposiciones, peridédicos murales, programas
de radio y TV.
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- Colabora en la distribucién fisica de las colecciones y el arreglo permanante de las
diversas salas.

C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Requisltas intelectuaies
a) Instruccidén basica
Estudios de nivel superior con capacitacion especlifica en bibliotecologia.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 aflos en puesto especificado o puesto simllar.

¢} Aptitudes
Espiritu de servicio, iniciativa, buena memoria, amplia cultura, agilidad para
proporcionar informacion sobre el material del acervo existente en la biblioteca y
encontrarlo, capacidad de relacion, adecuada expresion oral y escrita, idloma inglés en
un 75%.

2. Requisitos fisicos:
a) Esfuerzo fisico necesario
Ei necesario para estar en permanente movimiento

b} Concantracién visual
Necesariamente en un 100%.

¢} Destreza o habdidad
Capacidad de relacién y buen trato personal.

a)y Complexién flsica hecesaria
Ninguna en especial.

3 Responsabilidad por
a) Supervision de personal
Alumnos becarlos y de servicio social que estén a su cargo.

b} Material, herramienta o equipo
Computadora y material didactico.

¢) Dinerp, titulos o documentos
Ninguna

d) Centactos internos y externos
Con el usuario y el personal de bibliotaca.

e) Informacién confidencial
La que pudieran generar los usuarios {temas de basqueda).

4. Condiciones de irabajo.
a) Ambiente de trabajo
Espacio y medios suficientes para dar a conocer los servicios y el material de acervo
que proporciona la biblioteca,

b) Riesgos
Cansancio fisico.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Biblioteca Electrénica

2. Posicién del cargo
a) Nivel del cargo
Qperativo

b) Subordinacién
Alumnos becarios y de servicio social.

c) Supervisién
Coordinador de servicios al piblico y en su caso el jefe de biblioteca.

d) Comunicacicnes colaterales
Tiene comunicacion con seguridad y orden, consulta, circulacién, servicios particulares
y unidad de servicios especiales.

3. Numero de parsonas en el cargo:
Dos personas con turmo de ocho horas continuas, uno en la mafana y otro en |a tarde
de lunes a viernes, sAbado y domingo rotativo.

B. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcidn principal,
Proporciona el servicio de consulta a través de base de datos tales como: discos
compactos, software e Internet.

2. Tareas ¢ actividades del cargo
a) Diarias

- Supervisa y mantiene el equipo en éptimas condiciones y verifica el acceso a base de
datos para su consulta.
- Asigna maquinas a los usuarios, asi como verifica el uso adecuado a las mismas y a
basa de datos,
- Agesora @ instruye al usuario para el uso de base de datos tales como: discos
compactos, software & Internet.

) Semanales
- Apoya las demandas de informacidn de la unidad de servicios especialas.

¢) Mensuales
- Hace un reporte de las actividades que reallza.
- Realiza estadisticas del uso de base de datos.

@) Clclicas
- Programa cursos de induccidén para ¢l uso de Internet,

- Actualiza equipos, sistemas y enlaces.
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C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1 Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica
Estudlos de nivel superior con capacitacion especifica en sistemas de informacion.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 afios en el puesto o similar,

¢) Aptitudes
Sentido de orden, iniciativa, buena memoria, espiritu de servicio y caracter diplomdtico,
idioma inglés en un 75%.

2. Requisitos flsicos:
a) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al manejo continue de computadoras.,

b) Concentracién visual
Nacesariamente en un 100% para ef buen dessempefio de sus consultas,

¢) Destreza o habilidad
Capacidad para andlisis y sintesis, asf como memoria,

d) Complexién fisica necesana
Ninguna en especial.

3 Responsabilidad por:
a) Supervision de personal
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Material, herramienta o equipo
El equipo de computo, discos compactos y especiales.

¢) Dinero, titules o documentos
Lot reglamantos de su érea de trabajo.

d) Contactos internos y externos
Con el usuario y el personal de biblioteca,

e) Informacién confidencial
Ninguna

4 Ceondiciones de trabajo’
a) Ambiente de trabajo
Espacio, ventilacién e iluminacidn suficiente para el drea de consulta electronica,

b) Riesgos
Posible estrés.
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A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

1, Nombre del puesto: Circulacion

2. Posicién del carge.
a) Nivel del cargo
Operativo,

b) Subordinacién
Alumnos becarios y de sarvicio social.

¢} Supervisidon
Coordinador de servicios al publico y en su caso el jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones colaterales
Tiene comunicacién con seguridad y orden, consuita, biblioteca slectrdnica, servicios
particulares y unidad de servicios especiales.

3. Numero de personas en ) cargo’
Dos persenas con turno de ocho horas consecutivas, uno en la mafiana y otro en la
tarde de lunes a viernes, sabado y domingo rotativo.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcidn principal:
Supervisa y ejecuta el préstamo a domicilio, de reserva e interbibliotecarlo del material
bibliografico, que es utllizado por el usuario por un tiempo determinado, basandose en
un contrato bilateral cuyos derechos y obligaciones de ambos se expresan en un
reglamento, a8i como la recepcion y revisién del mismo,

2. Tareas o actividades del cargo:
a) Dianas

- Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno y externo del material existente
en la bhiblioteca, asi como la recepcidn del mismo,
- Proporciona informacién general sobre el material bibliografico con que cuenta la
biblioteca.
- Qrganiza, controla y presta os libros de reserva.
- Controla el préstamo y devolucién de material, mediante el sistema de altas y bajas.

) Semanaies
~ Elabora reportes de deudores morosos,

¢) Mensuates
- Hace reporte de trabajo,
- Realizar estadisticas de servicio.

d) Ciclicas
- Semestralmente, hace un reporte de los usuarios que adeudan material.
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C. ESPECIFICACION DEL. CARGO

1.

Requisitos intelectuales
a) Instruccion hasica
Estudios de nivel medio superior con capacitacidén especifica en bibliotecologfa.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 2 afios en el puesto especificado ¢ puesto simifar.

¢) Aptitudes )
Espiritu de servicio, accesible, amable, cortes, capaz de controlarse frente a situaciones
imprevistas, poseer buen juicio sentido del orden, caricter diplomético, amplia cultura y
agilidad para el servicio de préstamo de material.

. Requisitos fisicos;

a) Esfuerzo fisico necesario
El necesario para mover material de entrada vy salida.

b) Concentracidn visual
Necesariamente en un 100% para no ¢ometer errores en el préstamo y recepcion de
material.

c) Destreza 0 habihdad
Destreza manual y buena memoria.

d)Cemplexién fisica necesana
Ninguna en especial,

. Responsabilidad por.

a) Supervisidn de personal
Alumnos hecarios y de sarvicio soctal que estén a su cargo.

by Material, herramienta o equipo
Computadora

¢) Dinero, tifulos o documentos
El material del acervo que presta.

d) Contactos Internos y externos
Con el usuario y el personal de hiblioteca,

e) Informacidn confidencial
Datos personales de log usuarios,

. Condiciones de trabajo.

a) Amblente de trabajo
Espacio, ventilacién e Huminacién para el préstamo y recepcién del material de la
biblioteca.

b) Riesgos
Posible estrés
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto. Servicios Particulares

2 Posicién del cargo.
3} Nivel del cargo
Operativo.

b) Subordinagion
Alumnos becarios y de serviclo social.

) Supervisién
Coordinador de servicios al publico y en su caso el jefe de biblioteca.

d) Comunicaciones coiaterales
Tiene comunicacién con seguridad y orden, consulta, biblioteca electrénica, circulacién
y unidad de servicios especiales.

3 Numero de personas en el cargo:
Dos personas con turno de ocho horas consecutivas, uno en la mafiana y otro en la
tarde de lunas a viernes, sabado rotativo.

B. DESCRIPCION GENERICA

1 Funcidn principal:
Supervisa y ofrece los servicios particulares como et uso de 105 seminarios de estudio,
sala de video, videoteca, audiocasetes, mapoteca y publicaciones periédicas en
proceso,

2 Tareas ¢ actividades del cargo:
a) Diarias
- Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno de videos y recepcion del
mismo, asi como el uso de los seminarios de estudio y la sala de video.
- Ofrece informacién general acerca del material a su cargo.
- Organiza y contrela los videos, audiocasetes y publicaciones periédicas.
- Reproduce videos y audios.

b) Semanales

¢) Mensuales
- Realiza reporte de trabajo.

d) Ciglicas
- Proporciona el mantenimiento necesaric a las instalaciones de la sala de video y [0S
seminarios de estudio, asi como al material de video y audio para mantenerios en
optimas condiciones,
- Hace las estadisticas de uso del material mas utilizado y del mas solicitado para su
adquisicidn,
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C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1 Requisitos intelectuales
a) Instruccidn bésica
Estudios de nivel superior con capacitacidén especifica en bibliotecologia.

b) Experiencia de trabajo
Minimo 1 afto en puesto similar,

¢) Aptitudes
Espiritu de servicio y caracter diplomatico.

2 Requisitos fisicos’
a) Esfuerzo fisico necesano
Para colocar material a su cargo.

b) Concentracion visual
Necesariamente en un 100% para evitar errores en el préstamo y recepcién de servicios y
material.

¢} Dastreza o habilidad
Destreza manual y buena memoria.

d) Complexion fisica necesana
Ninguna en especial.

3 Responsabilidad por:
&) Supervision de personal
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b} Materai, herramienta o equipo _
Los videos, los audiocasetes, la videocasetera y television, asi como el equipo que
utiliza para la realizacion de sug actividades.

¢) Dinaro, titulos o documentos
Publicaciones periddicas.

d) Contactos Internos y externos
Con todo el personal de biblioteca y el usuario.

@) informacioén confidencial
Ninguna

4, Condictones de trabajo;
a) Armbente de trabajo
Espacio, ventilacién e iluminacién favorable para el préstamo y almacenamiento de
videos y audiocasetes,

b} Rigsgos
Posible estrés.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nombre del puesto. Unidad de Servicios Especiales de Informacion

2. Posicién del cargo
a) Nivei del cargo
Operativo

b) Subordinacisén
Alumnos de servicio social y becarios.

c) Supervislén
Coordinador de servicios al publico y en su caso el jefe de biblioteca.

dy Comunicaciones colaterales
Seguridad y orden, consulta, biblioteca electrénica, circuilacidn y servicios particulares.

3. Numere de personas en el cargo
Una persona con turno semanal de 44 hrs.

8. DESCRIPCION GENERICA

1. Funcidn principal
Proporciona un servicio -interno y extemo- profesional de promocién, bisqueda y
recuperacién de informacién especializada para apoyar el desarrolio de la investigacion
en la UPAEP, en instituciones de educacién superior, organismos publicos y privados
de 1a region,

2. Tareas o actividades del cargo
a) Darias
- Atiende en forma personal a los uysuarios que demandan el servicio.
- Cotiza los servicios de recuperacién de informacién.
-« Obtiens y procesa la recuperacion de informacién especializada conforme los perfiles
da interés de los usuarios (estudiantes, docentes, tesistas, investigadores, postgrado,
empresarios, etc.),

by Semanales
- Contrata servicios de intermediarios de informacitn especializada.
- Reporta resuitados de los servicios proporcionados y de 105 ingresos generados.

&) Mensuates
- Difunde selactlvamente el servicio.
- Diagnostica selectivamente necesidades de informacion.
- Elahora el abstracting (descriptivo, analitico y evaluativo) de investigacién reciente
{publicaciones periddicas y bases de datos especializadas) para su difusién selectiva.
- Solicita sisternaticamente los requerimientos necesarios para su labor.
- EvalGa y reporta la calidad del servicio,
- Actualiza archivo general de informacidn (de los servicios prestados).

d) Ciclicas:
- Elabora, solicita y maneja el presupuesto para el ejercicio semestral.
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- Elabora un plan de trabajo para un periodo determinado, que incluye las metas u
objetivos a alcanzar y el procesc a seguir para cumplirlos, asi como la supervigsion gue
axige para que éste se lleve a cabo.

- Analiza Jos programas de adquisicién de materiales diversos y generar sugerencias.

- Recopila, demanda y supervisa servicios de mantenimiento y crecimiento o renovacién
para el equipo, sistema y accesorios diversos de computo.

- Formula y actualiza el manual de operacién de su puesto.

- Participa en forma colegiada en organismos y eventos proplos del puesto.

- Promueve y establece convenios interinstitucionales.

- Actualiza catalogos, directorios, indices, inventarios de materiales y proveedores de
informacion.

C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1 Requisitos intelectuales
a) instruccion basica
Estudios de nivel medio superior y/o superior con capacitacion en sistemas de
informacion.

by Experiencia de trabajo
Minimo 1 afio en el puesto o similar.

¢) Aptitudes )
Capacidad de analisis y sintesis, toma de decisionas, iniciativa, creatividad, sentido del
orden, espiritu de servicio, 75% de inglés como minimo.

2 Requisitos fisicos
8) Esfuerzo fisico necesario
Habitual al trabajo administrativo y trato al publico.

b) Concentracién visual
Manejo de materiales documentales, equipos y sistemas de compute,

¢) Destreza o habilidad
Habilidad mental para &l analisis documental.
Habilidad para el manejo de multimedia y equipos especiales.

d) Complexion fisica necesara
Ninguna en especial.

3. Responsabilidad por
a) Supervision de personai
Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Material, herramienta o equipo
Todo el equipo, mobiliario, accesorios y sistemas encomendados a su area.

¢) Dinero, titulos o documentos
Documentos relacionados con la biblioteca, como cheques, cartas, copias de facturas,
comprobantes, requisiciones de equipo o material, etc.; asi como el manejo del
presupuesto asignado a su puesto.
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d) Contactos internos y externos
Internos: con el usuario tipo y departamentos académicos.
Externos: con personas de otras instituciones y organizaciones publicas y privadas de
la region,
Personas e instituciones especializadas en manejo de informacién,

e) informacién confldencial
Todo lo referente al manejo confidencial de los petfiles de interds de los usuarios y la
informacién obtenida, procesada y antregada.

4 Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo
Espacio, iluminacion, ventilacién, privacidad y equipo de computo conectado a la red
local institucional e Internet, para realizar sus diferentes funcionas.

b) Riesgos
Posibles alteraciones nerviosas como mal humor o estrés,
Posibles irritaciones en piel, 0jos y garganta (polvo y gérmenes acumulados en el lugar)



4.6 Servicios

Catalogo publico:

- En papel.

-Enlinea
Libros de coleccion general,
Libros de referencia,
Libros de reserva
Libres antiguos.
Directorios telefénicos.
indices bibliogréficos
Abstract, (resumenes de articulos).
Coleccidn de series.
Coleccion de tesis.

Enciclicas

Archivo vertical {follelos y bolelines de temas en general)

Archivo por paises.

Periddicos.

Revistas y publicaciones periddicas
Publicaciones gubernamentales.
Catélogo de universidades

Videoteca.
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e Software.
« Audiocasetes
s Biblivteca electrénica

- Sala de consulta Internet

- Consulta de discos compactos.

- Lector de microfichas.
- Consulta de software

¢ Otros servicios:
Vigilancia.
Sala de video
Seminario de astudio.
Préstamo interbibliotecario.
Consultoria *
Unidad de servicio especiales.”
Mapoteca electronica *
Casilleros para usuarios *

Autoservicio de fotocopiado *

*Servicios propuestos
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CAPITULO V

SUGERENCIAS DE OPERACION
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Como se puede percibir, fa biblioteca es una Institucion de servicio que facilita
la interaccion entre el usuario y la informacidon que requieren. La biblioteca
universitaria, en este caso la BCU, es una de las instituciones de recurso
aducacional que existe para proporcionar la informacidén necesaria a la comunidad
universitaria en general. Provee recursos en muchas formas, apoya a los usuarios
que necesitan planear, localizar, recordar, seleccionar, informar, grabar y comunicar
infermacidn, contribuyendo a su formacidn integral.

Por lo anterior, se lievd a cabo la reestructuracion de la organizacion de la
BCU, de manera que todas y cada una de las etapas del proceso (las necesarias
para poner a disposicion del usuario el acervo academico) se realicen por personas
especializadas, con el material adecuado y al debido tiempo

El manual de Crganizacién permitio dividir y esclarecer funciones que deben
ser efectuadas unica y exclusivamente por perscnas dedicadas a una umdad ds
trabajo especifica (mismas que fueron disefiadas de acuerdo a los reguerimientos
de la biblioteca), deiimitando autoridad y responsabilidad, buscando mejorar la

efectividad y eficacia de todos os recursos con que cuenta.

Sugerencias de acuerdo al proceso administrativo:

¢ Llevar a cabo reuniones cada periodo escolar con todo el personal para
astablecer objetivas, metas, actividades v la manera de lograrios generales y de
cada una de las areas de trabajo. (Planeacidn)

o Motivar y capacitar al personal para que cumpla con las responsabilidades vy

obligaciones propias de su puesto. (Qrganizacion)
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Contratar el personal que se requiera y proporcionar los recursos materiales
iddneos para el mejor desempefio del personal. Proporcionar programas de
capacitacion particulares para la planta laboral de este centro, dichos programas
se generaran de acuerdo a fos reguerimentos y necesidades del puasto y a las
posibilidades de la institucién. (Integracion)

Conducir y dar seguimiento a todo o planeado para su cumplimiento. (Direccién)

Establecer estdndares de medicidn como cuestionarios de autoevalucion,
observacion directa al personal dentro de su drea laboral con el fin de constatar
que los objetivos sean cumplidos. (Control)

En cuanto al manual se hacen |as siguientes recomendaciones

Presentar el manual al Jefe de Biblioteca para su analists y aprobacién. Este
mismao debera promoverio ante el Director de Asunios Académicos (por la
influencia de decision como jefe inmediato), al Vicerrector de promocidn y

desarrollo (para su financiamiento)

Contratar el personal idéneo para cubrir los nuevos puestos que son coordinador
de procesos técnicos, coordinador de servicios al publico, desarrollo de
colecciones, unidad de servicios especiales, consulta, servicios particulares, una
persona en cada puesto excepto servicios particulares que son dos Otra opcidn
seria promover al personal existente de acuerdo a la experiencia que tengan y
cubrir los puestos faltantes.

En los puestos de proceso fisico, vigilancia, biblioteca electrénica ya existentes se
debe confratar una persona mas, ya que una sola no es suficiente porque la
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biblioteca permanece abierta la mayor parte del dia, necesitando personal de

horario corrido y dos turnos al dia para no desatender dichos puestos,

Reproducir y distribuir el manual al personal para su induccién a a biblioteca v
conocimiento de la misma.

La jefatura tiene la responsabilidad de supervisar mediante la autosvaluacion u
observacion directa que el personal cumpla lo estipulado en el manual y a la vez
realice los cambios pertinentes al manual en el momento oportuno.

En situaciones de conflicto organizacional, el manual sera el elemento primordial

para el esclaracimiento de &stas.

Se debera elabcrar un programa de trabajo para los alumnos becarios y de
servicio social en cuanto drea de trabgjo que pueden apoyar, horario, himero de
alumnos gue requieren y objetivos a cumplir

En relacion a los servicios de la BCU se sugiere 10 siguiente’

Horario de servicio: de 8:00 a 20 30 de lunes a viernes, sabado de 900 a 16:00 y
domingo de 9:00 a 14:00

La autoridad competente elaborara el reglamento general para la Biblioteca, asi
como reglamentos internos para cada area de servicio, mismos gque deberén

colocarse en el tugar mas visible al usuaric

Incrementar la planta fisica de la BCU de acuerdo a la demanda de afluentes, que
ya s mayor a la capacidad actual, (proyecto ya presentado por las autoridades
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universitarias). Ademas de contar con programas adecuados de mantenimiento

preventivo y sistemas de seguridad funcionales.

lLas salidas de emergencia deberan ubicarse estratégicamente de modo que las
personas, en caso de desastre, ileguen a evacuar ia zona en el tiempo minimo
requendo. Por ello, deberan estar en lugares libres de mobiliario, visibles y de
facil apertura. En estos casos, todo el personai de biblioteca debe conducir a los

usuarios hacia éstas.

Es de suma importancia colocar sefialamientos que Iindiquen: salidas de
emeargencia, accesos, éreas de trabajo, sistemas de seguridad, etc., para facilitar
la estancia de los usuarios en la biblioteca y para mayor seguridad de los mismos.

Elaborar peridédicamente programas de mantenimiento preventive y anualmente
mantenimiento exhaustivo, con el fin de evitar accidentes y dafos mayores.

Debido a que los libros provienen de sustancias orgénicas, la polilla, los
gérmenes y las bacterias llegan a alojarse facimente en ellos, ocasionando asi el
deterioro del matenal vy lo que es peor, podrian ocasionar graves dafios a las
personas que tengan contacto con él. Es aqui donde el mantenimiento cobra
importancia, en este caso, la fumigacidn debe llevarse a cabo penddicamentse con
el fin de evitar enfermedades a las personas y conservar el material en buenas
condiciones.

Para mayor segundad de las pertenencias de los usuarios, asi como evitar robos
o extravios, es conveniente instalar casilleros en una zona estratégica fuera de
biblioteca (cercana a la entrada, visible, y con suficiente espacio), en cuanto at
tipo de casilleros pueden ser [0s que son accicnados con monedas.
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Instalar fotocopiadoras de autoservicio, de prefarencia tres para evitar largas filas
de espera, asi como contratacién de personal La adquisicibn de tarjetas para
dichas copiadoras se podrian adquirir en una maquina despachadora. También
se puede hacer un convenio con la empresa que se adquieran las fotocopiadoras
en cuestion del mantenimiento de las mismas.

Implementar la Unidad de Servicios Especiales para apoyar mas a los proyectos
de investigacion que se realicen dentro de la universidad, asf como de utilizar
todos los medios de informacion posibles (bases de datos en linea, Internet,
libros, publicaciones, ravistas, discos compactas, etc.)

Acondicionar un area especial para la mapoteca electronica, esto es contar con el
equipe de compute apto y un plotter (impresora de graficos), obteniendo de esta
manera no solo la consulta al mapa sino 1a recuperacion del msmo

Colocar cubiculos individuales para estudio y consulta personal, evitando asi la
distraccion de los usuarios (esto preferentemente cerca del acervo general) y

colocar mesas en areas de trabajo

Aumentar el nimero de seminarios de estudio, ya que en la actualidad sélo se

cuenta can uno y no es suficiente para los usuarios

Dar a conocer ampha y oportunamente los servicios que ofrece, asi como las

nuevas adquisiciones para el enriquecimiente de la misma.

Promover el adecuado uso del acervo cultural mediante platicas a los alumnos de
nuevo ingreso, instruyendolos de tal forma, que se les facilite la obtencion de

informacidn académica evitandoles asi pérdida de tiempo y esfuerzo.
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e Brindar asesoria al usuario, en cuestidn de localizacién de informacion con la
ayuda de alumnos becarios y de servicio social previamente capacitados.

e Permitir a través del servicio de consulta personal {eventualmente), la interaccion
entre el personal y usuarios a fin de cbservar, registrar, dar tramite a inquietudes,
sugerancias y qusejas.

« Publicar el directorio del personal, de preferencia con fotografia, nombre, puesto y
funcidn principal que desempeian.

Algunas de estas sugerencias ya se estén lievande a cabo debido a la buena
aceptacién de este trabajo y a la disposicion de los colaboradores. Otras mas
requieren ser aprobadas por las autoridades de la universidad para su realizacion,
ya gue necesitan ser financiadas con fuertes cantidades.

Se concluye, que todo organismo social de cualquier dimension debe contar
con una forma de representacién de su funcionamiento, facil de entender para
persanas involucradas y ajenas al organismo; siendo el modelo mas idoneo, un
Manual de Qrganizacién, que en este caso fue elaborado para la Biblioteca Gentral
UPAEP (BCU).
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Anexo A
Analisis de puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:

Jofatura

2. Tipo de puesta
Semiejecutivo

3. Numero de empleados en el puesto.
1 persona de sexo masculino,

4 Jornada normal de trabajo
Dias: lunes a sabado
Horas: 44 hrs,

5, Puestos inmediatos inferiores:
Procesos técnicos y servicios al publico.

€ Puesto del jefe inmediato superior:
Director de asuntos académicos.

7 Los reportes los dirige a-

Puestos Para (asunto)
Diractor de asuntos académicos informes da cumplimiento
Personal tramites en general
Compras requerimientos de compra de bienes y servicios
Contraloria control presupuestal
Prensa publicaciones diversas
Mantenimiento y servicio limpieza y seguridad
DESCRIPCION GENERICA

8. En general en que consiste su {rabajo:
Administracion del personal, del servicio interno y externo; planeacitn, ejecucion y
control del desarrollo cuantitativo y cualitative de la biblioteca.

9. Describa el objetivo general del puesto;
Formular, supervisar y evaluar ia ejecucién de los procesos de seleccidn, adquisicion,
procesamiento, organizacion, difusion de materiales y servicios hibliotecarios.



DESCRIPCION ESPECIFICA
10. Describa a continuacion las actividades que realiza

a) Diarias
Supervision del personal.
Supervision de dreas de trabajo.
Supervision de las condiciones del mobiliario y equipo.
Supervisién de adquisiciones.
Atencion a usuarios.
Tramites y controles administrativos.

b} Periédicas
Seslon semanal con el equipo de servicios estudiantiles.
Sesgion bimestral de evaluacién de planeacién.
Control presupuastal mensual,
Recabar, organizar y difundir estadisticas de servicios.

c) Evantualaes
Plansacién del desarrollo de biblioteca.
Atencidn a necesidades de unidades forineas,
Programa de formacién de usuarios.
Entrevistas con el personal interno.,
Programas eventuales de adquisicién.

11 Informacién recibida en el puesto:
Enumere los documentos que se reclben en el puesto, asl como el uso de trémite que se les

da.

Documento Dpto. gque o envia Uso o trAmite que 1o anvia
Cheques Contraloria Pagos

Informes Diversos Publicacién y archive

12, Informacion emitida en sl puesto;
Enumere Jos documentos qgue se elaboran y se envian a otros puestos.

Documento Dpto. al que se envia Persona o puesto a que se envia
Estadisticas e Direccién de asuntos Diractor de asuntos académicos
informes académicos

Regquerimianto de Comgpras Jefe de compras

compras

Requerimiento de Mantenimiento Jefe de mantenimiento

serviclo

Proyectos de inversién Vicerrectoria administracidén Vicerrector

13. Qué tipo de maquinaria, aparato ¢ instrumento se requieren para realizar (as tareas del puesto
Equipo de computo y accesorios de oficina.



EXPERIENCIA
14 Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere tener experiencia (mencione todas las
actividades).
Experiencia en cuanto a proceso técnicos, manejo presupuestal y ejercicio de la
autoridad.
15, Experiencia previa requerida;
De 1 a 2 afios
RESPONSABILIDAD EN BIENES
16. El puesto requiere ser responsable en blenes.
8i, escritorio, silla, taléfono, méquina de escribir, papelera, archivo, herramientas v
equipo de computo.
17. Hay responsabilidad en valores {dinero)’
5i, como $1500 en promedio.
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18 Mencione los puestos que usted supervisa
Todos los puestos {no hay mando intermedio), permanentemente,

19. Qué grado de supervision recibe usted:
Poca.

20. El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones:
Es supervisado en lo relativo a politicas y a métodos generales,
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES
21, En el puesto que usted desempefa, tiene accesc a datos confidenclales
8i, politicas y criterios de Ia institucién.
RESPONSABILIDAD EN CONTACTQ CON EL PUBLICO

22 En el desempefio de su puesto, Hene contacto con el pliblico
8i, personal, por teléfono y por correspondencia,

a) Qué dafios podria causar un mal trato a esas personas
Repeorcute en la imagen y servicio de la biblioteca,



RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23. Cuiles son los errcres mas frecuentes que se podrian comeler en ei desempefico de ias
aclividades:

Causa Tipo de error Efectos

lgnorancia Orientacién deficiente imagen de un mal servicio

error humano errares en asentamiento de imagen de un mal servicio
deudores.

24. Los resultados de su traba)o afectan:;
El trabajo de su unidad.

25. Condiciones en que realiza su trabajo’
fluminacién escasa iluminacién natural
Ventilacién buena
hmpieza huena
Espacio reducido

26. En su trabajo ostd expussto a:
Polvo, gérmanes causando posibles irritaciones de vista, piel, garganta.



IDENTIEICACION DEL PUESTO.

1. Nombre del pugsto:
Catalogacién

2. Tipo de pueslo.
De oficina

3. Nimero de empleados en e! puesto:
1 persona de sexo femenino.

4, Jornada normal de trabajo.
Dias: lunes a viernes,
Horas: 44 hrs.

5. Puestos inmediatos inferiores
Alumnos becarios y de servicio social.

€ Puesto del jefe inmediato supenor
Jefe de biblioteca

7. Las reportes los dirige a.

Puestos ) Para (asunto)
Jefatura reportes de estadisticas de libros recibidos por donacion
0 compra, tesis procesadas y libros catalogados.

DESCRIPCION GENERICA

8. En general en que consiste su trabajo
Buscar tarjetas de los libros sino estan elaborar una ficha. Tesis, buscar si no hay
copias. Hacer etiquatas a maquina, pegar codigos, esquineros y colocarlos. Ordenar y
alfabetizar tarjetas que ya estan capturadas. Archivar comprobantes de no adeudo y
comprobantes de donaciones de libros.,

9. Describa ¢l objetivo general de! puesto:
Catalogar 10 méas rapido posible los libros para continuar con 8l proceso de captura,
clasificacién, etc., y ponerlos a disposicién del usuario.

DESCRIPCION ESPECIFICA
10. Dascriba a continuacién las actividades que realiza

a) Diarias
Buscar tarjetas de libros en 6 archivos y catalogarios,
Buscar si no hay duplicados de las tesis y hacer etiquetas, pegarlas, poner cédigos y
esquineros, sellarlos y colocarios en los libreros.
Intercalar tarjetas capturadas,
Buscar la bibliografia de alumnos y profesores.
Archivar documentos.
Intercalar comprobantes de no adeudo.



b) Perddicas
Estadisticas de libros catalogado, tesis, etc,, cada mes,

c) Eventuales
Proceso de trabajos Decos-Celam cada dos mes.
Reclasificacion de libros (bisqueda de tarjetas y cambio de lugar cada afio).

11. informacién recibida en &l puesto’
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asl como el use de tramite que se les

da.

Documento Dpto. que lo envia Uso o tramite que lo envia
Comprobante de Alumnos

no adeudo

Listado de libros Examenes profesionales Dir. de exdmenes

de exdmenes profesionales profesionales

12. Informacién emitida en el puesto,
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puastos

Documento Dpto. al que se envia Persona o puesto a que se envia
Recibos Ex&menes profesionales Lic. Mari Carmen Lopez A.
Recibos A las diferentes escuelas Srita. Beatriz

13. Qué hipo de magquinaria, aparato ¢ instrumento se requieren para realizar las tareas del puesto:
Maquina de escribir, tarjetas, iApices, etiquetas, esquineros, codigos, pegamento, sellos,
tinta y hojas.

EXPERIENGIA
14. Para realizar todas las tareas de su pueslo se requiere tener experiencia (mencione todas ias
actividades):
Concocimientos en catalogacion, clasificacion de material bibliografico, conocimientos
en computacion y el idioma inglés.

15. Experiencia previa requerida:
De 2 a 6§ meses

RESPONSABILIDAD EN BIENES

16. El puesto requiere ser responsable en bienes:
8i, escritorio-silia, méquina de escribir, papeleria y archivo

17. Hay responsabilidad en valores (dinero}:
No



RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18. Mencione los puestos que usted supervisa
Alumnos becarios y de servicio social.

16. Qué grado de supervisién recibe usted.
Poca

20, El trabajo se realiza bajo {as siguientes condiciones:
Bajo supervisién directa y ocasional sobre lo que debe hacerse y como debe hacerse.

RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21. En ol puesto que usted desempefia, tiene acceso a datos confidenciales:
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales.

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefto de su pueste, tiene contacto con el piblico:
8i, contacto personal.

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23. Cuéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
aclividades;

CAUSA TIPC DE ERROR EFECTOS
Distraccién cuanto se escritura repetir la tarjeta
esta escribiendo

24 Los resultados de su trabajo afectan.
E! servicio al publico y &l desarrollo de su departamanto,

25, Condiciones en que realiza su trabajo;
lluminacién buena
Ventilacién regular
limpieza buena
Espacio suficiente

26 En su traba)o esta expuesto a:
Cambios de temperatura, vista cansada y problemas respiratorios.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto;
Clasificacién

2 Tipo de puesto:
Especializado

3. Nimero de empleados an el puesto
1 persona de sexo femenino.

4, Jomada normal de trabajo;
Dias: lunes a viernes,
Horas: 44 hrs,

5. Puestos mmediatos infenores:
Alumnos becarios y de servicio social,

6. Puesto de! jefe inmediato superlor:
Jefe de biblioteca.

7. Sus reportes los dirige a.
Jefatura.

DESCRIPCION GENERICA

8. En general en gue consiste su trabao:
Clasificar un libro, dar [a ubicacidon adecuada del texto segun el contenido de este.

9. Describa el objetivo general del puesto:
Proporcionar la nueva bibliografia al usuario.

DESCRIPCION ESPECIFICA
10. Descnba a continuacion las actividades que realiza’

a) Dilarias
Clasificacion del libro,
Asignacitn de encabezamiento de materia,
Dar nimero de adquisicion.
Reposgicién de algan libro o baja de este,

b) Peritdicas
Mensualmente estadisticas de libros clasificados.

£) Eventuales
Cubrir ol drea de cirgulacion,
Acomodar libros,



11. Informacién recibida en el puesto.
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso de trémite gue se les
da

Documento Dpto que lo envia Uso o trémite que o envia
Ninguno

12. Informacidn emitida en el puesto.
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos-

Documento Dpto al que se envia Persona o puesto a que se envia
Ninguno

13 Qué tipo de maquinaria, aparato 0 instrumento se requieren para realizar las tareas del puesto.
Sistema de clasificacion, lista de encabezamientos, foliadora, lapiz v goma.
EXPERIENCIA
14, Para realizar todas las tareas ge su puesto se requigre tener experiencia (mencione todas las
actividades):
Clasificacion de libros, asignacién de encabezamientos de materia, nGmero de
adquisicién y dominio del idioma Inglés.
15. Experiencia previa requenda:
De 7 a 12 meses.

RESPONSABILIDAD EN BIENES

18. El puesto requiere ser responsable en bienes:
No

17. Hay responsabilidad en valores (dinero)’
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18 Mencione los puestos que usted supervisa
Alumnaos becarios y de servicio social.

19. Qué grado da supervisién recibe usted
Ninguna

20. El trabajo se realiza bajo las sigulentes condiciones:
Supervision en lo relativo a politicas y a métodos generales.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21. En el puesto que usted desempeiia, tiene acceso a datos confidenciales:
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales.



RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefo de su puesto, tiene contacto con e plblico:
No

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23, Cudéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
actividades:

CAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS

24 L os resultados de su irabajo afectan:
El desarrollo de su departamento.

25 Condiciones en que realiza su trabgjo
lluminacién buena
Ventilacion buena
hmpieza buepa
Espacio suficiente

28. En su trabajo esta expuesto a
Nada



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre det pussto
Proceso fisico

2. Tipo de puesto:
De supervision

3. NOmero de empleados en el puesto
1 persona de sexo masculino.

4, Jornada normal de trabajo:
Dias: lunes a sdabado
Horas: 44 hrs.

5. Puestos inmediatos infericres
Alumnos becarios y de servicio social.

6 Puesto del jefe inmediato superior
Jefe de biblioteca

7 Los reportes los dirige a.

Puestos Para (asunto)
Jefatura reportes de estadisticas de entrada de
usuarios a la biblioteca.

DESCRIPCION GENERICA

8. En general en que consiste su trabajo:
Acomodar libros, reproducir videos y audios, hacer el proceso figico de los libros y
vigilar 1a entrada.

9. Describa el objetivo general del puesto:
Supervisar el acceso y salida de los usuarios, proporcionar informacién general y
apoyar a funciones diversas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
10. Describa a continuacién las actividades que realiza

a) Diarias
Acomodar libros.
Reproducir videos y audios,
Proceso fisico de los libros.
Vigilar la entrada.

b} Peridédicas
Mensualmente, entregar estadisticas de libros acomodados y usuarios que entran a la
biblioteca y uso de seminario. Cuantas y cuéles se prestan.
Capacitacién curso de bibliotecologia.



c) Eventuales
Cubrir el Area de consulta electronica.

11. Informacién recibida en &l puesto:
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso de lrdmite que se les
da.

Documento Dpto. que lo envia Uso o tramile gue io envia
Ninguno

12 informacidn emitida en el puesto
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos:

Pocumento Dpto. al que s5e envia Persona o puasio a que se envia
Estadisticas Jefatura Jefe de biblioteca

13 Qué tipo de maquinaria, aparato o instrumento se requieren para realizar las tareas del puesto:
Computadora, maquina de escribir, videocasetera y grabadora.
EXPERIENCIA
14, Para realizar todas las tareas de su puesio se requiere tener experiencia (mencione todas las
actividades):
Conocimientos en bibliotacologia, mecanografia y computacion (Windows).
15. Experiencia previa requerida’
De 2 a 4 afios.

RESPONSABILIDAD EN BIENES

16. El puesto requiere ser responsable en hienes:
8i, egcritorio-silla y maquina de escrlbir.

17. Hay responsabilidad en valores (dinero)
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18. Mencione los puestos gue usted supervisa-
Ninguno

19. Qué grado de supervisién recibe usted.
Muy poca

20. El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones:
Supervision relativo a politicas y a métodos generales.



RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21. En el puesto que usted desempefia, tiene acceso a datos confidenciales,
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales.,

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefio de su puesto, tiene contacta con el publico:
8i, contacto personal,

a) Qué dafios podria causar un mal trato a esas personas:
Llamado de atencion y pérdida de ampleo.
RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23 Cuéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
actividades.

CAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS
Escribir mal la etigueta un ibre no se clasifica bien no se encuentra
Cuando esta fuera de alguna persona lo cofoca mal no se encuentra
sy lugar. . el tibro

24. Los resuitados de su trabajo afectan
El servicio al pablico

25. Condiciones en que realiza su trabajo.
Hurminacién excelanta
Ventilacion pésimo
limpieza buena
Espacio reducido

26, En su trabajo estd expuesto a;
Galpes un 26 %



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto:
Programacién

2. Tipo de puesto,
Especializado

3. Ndmero de empleados en el puesto-
1 persona de sexo masculino,

4. Jornada normal de trabajo:
Dias: lunes a viernes.
Horas: 44 hrs,

5, Puestos inmediatos inferigres:
Alumnos becarios y de servicio social.

6. Puesto del jefe inmediato superior.
Jefe de biblioteca

7. 8Bus reportes los dirige a.
Jefatura para supervisiéon y aprobacion

DESCRIPCION GENERICA

8. En general en que consiste su trabajo:
Desarrollo de sistemas con aplicacionas especificas. Adaptacién de software para usos
especificos.

9. Describa el objetivo general del puesto:
Realizacién de programas gue apoyen al proceso técnico de libros y para consulta de
usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA
10Q. Describa a8 continuacién las actividades que realiza:

a) Diarias
Elaboracion y revision de programas.
Apoyo en otras actividades.

b) Periédicas

¢) Eventuales
Investigacion de datos bibliogréficos.
Cubrir puestos por capacitacion.
Apoyo de acomodo fisico de libros en sala,



11, Informacién recibida en ei puesto.
Enumere los documentos que se reciben en el pussto, asi como el uso de tramite que se les
da,

Documento Dpto. que lo envia Uso o tramite que 1o envia
Ninguno

12, Informacion emitida en el puesto.
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos:

Documento Dpto. al gue se snvia Persona o puesto a que se envia
Ninguno

13. Qué tipo de maquinaria, aparato o mstrumenlto Se requieren para realizar las tareas del puesto:
Equipo de computo y mesa de trabajo.
EXPERIENCIA
14. Para realizar todas [as tareas de su puesto se requiere tener experiencia {mencione todas las
actividades)
Conocimiento en manajo de lenguajes, paqueteria y datos informaticos.
15, Experiencia previa reguenida.
De 2 a 6 meses

RESPONSABILIDAD EN BIENES

18. El puesto requiere ser responsable en hienes
8i, equipo de computo,

17 Hay responsabilidad en valores (dinero)
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18, Mencione (o5 puestos que usted supervisa'
Alumnos becarios y de servicio social.

18. Qué grado de supervision recthe usted’
Poca

20. El trabajo se realiza bajo |as siguientes condiciones,
Hay supervigion ocasional sobre lo que debe hacerse y como debe hacerse.

RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21, En el puesto que usted desempeha, tiene acceso a datos confidenciales:
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales.



RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefio de su puesto, liene contacto con el pablico.
Si, contacto personal.

b} Qué dafios podria causar un mal trato a esas personas:
Insatisfaccidn en los usuarios, decrementar la imagen de la institucién.
RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23 Cudles son fos errores més frecuentes que Se podrian cometer en el desempefio de las
actividades:

CAUSA TIPC DE ERROR EFECTOS
Mal planteamiento de diseilo inadecuado de un mal funcionamiento
un problema procedimiento del sistema

24, Los resultados de su trabajo afectan
Parcialmente personas de su nivel y el servicio al publico.

25, Condiciones en que realiza su trabajo.
fluminacién buena
Ventilacibn regular
limpieza regular
Espacio suficiente

26. En su trabajo estd expuesto a:
Pérdida parcial de la vista



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto.
ura eso de informacién

2 Tipo de puesto;
Especializado

3 Mumero de empleadas en el puesto:
1 persona de sexo masculino.

4. Jornada normal de trabajo:
Dias: lunes a viarnes.
Horas: 44 hrs.

5 Puestos inmediatos inferiores.
Alumneos becarios y de servicio social.

8. Puesto del jefe inmediato superior
Jefe de biblioteca

7. Los reportes los dirige a°

Puestos : Para {asunto)
Jefatura supervision y aprobacion,
DESCRIPCION GENERICA

8 En general en que consiste su trabajo
Captura v procesamiento de informacion, apoyo en manejo de software y apoyo €n
actividades generales.

9. Describa el objetivo general del puesto:
Procesar ia informacion de manera precisa, derivada de la catalogacion del acervo
cultural,

DESCRIPCION ESPECIFICA
10 Describa a continuaci6n las actividades que realiza:
a) Dianas
Captura y proceso de informacién.
Reportes generales, personalizados, etiquetas, tarjetas bibliograficas, etc.
Apoyo en actividades diversas.
Salida a sala de libros procesados en su totalidad.

b) Penddicas
Reporte de acervo como videos, tesis, etc., semestralmante.

¢) Eventuales



11. Informacion recibida en sl puesto
Enumere los documentos que se reciben en ¢l puesto, asi como el uso de tramite que se les
da

Documento Dpio. que lo envia Uso o tramite que lo envia
Ninguno

12. Informacion emitida en ef puesto.
Enumers los documenias que se elaboran y se envian a otros puestos:

Documento Dpto. al que se envia Persona o puesto a que se envia
Ninguno

13. Qué tipo de maquinar(a, aparalo o Instrumento se requisren para realizar las tareas del puesto:
Equipo da computo.
EXPERIENCIA
14, Para realizar todas las tareas de su puesio se requiere tener experiencia {menciona todas las
aclividades):
Conocimientos en computacién como sistema operativo, software y pagueteria como
works, word, excell, dbase i plus.
15 Experiencia previa requerida:
De 2 a § masas,

RESPONSABILIDAD EN BIENES

18. El puesto requiere ser responsable en bienes:
Si, equipo de computo.

17. Hay responsabilidad en valores (dinero).
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18, Mencione 105 puestos que usted supervisa;
Alumnos becarios y de gservicio social,

19. Qué grado de supervisidn recibe usted.
Poca

20. El trabajo Se realiza bajo las siguientes condlciones.
Supervigion en lo relativo a politicas y a métodos generales.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21. En el puesto que usted desempeiia, tiene acceso a datos confidenciales
Este puesto no tiene acceso a dates confidenciales,



RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefio de su puesto, tiene contacto con el pablico.
8i, contacto personal.

a) Qué dafios podria causar un mal trato a esas personas.
Molestia del pablico, dafio a la imagen de la institucién y del personal

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23, Cuéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
aclividades'

CAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS
Desconcentracién informacién equivocada decisiones erréneas

24 Los resultados de su trabajo afectan,
Parcialmente personas de su nivel, el servicio al publico, el trabajo de su unidad, el
desarrolio de su departamento, los procesos de direccion ¢ poiiticas de ia institucion.

25 Condiciones en que realiza su trabajo’
lluminacién buena
Ventilacion regular
limpieza buena
Espacio suficiente

26, En su trabajo esté expuesto a
Afectacion visual



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1 Nembre del puesto.

Sequridad y vigilancia

2 Tipo de puesto;
Vigilancia

3 Nuamero de empleados en el puesto.
1 parsona de sexo masculino.

4. Jornada normat de trabajo;
Dias: lunes a sabado
Horas: 44 hrs,

5. Puestos inmadiatos inferiores,
Ninguno

6. Puesto del jefe inmediato superior:
Jefe de hiblioteca.

7. Los reportes los dinge a;

Puestos : Para (asunta)
Jefatura Reportes de trabajo
DESCRIPCION GENERICA

8. En general en que consiste su trabajo
Estar pendiente de la seguridad de )a entrada y el orden interior.

9. Describa el objetiva general del puesto.
Vigilar la entrada de la biblioteca, para evitar la pérdida de material de la biblioteca y
mantener orden en la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA
10. Dascnba a continuacion las aclividades que realiza:

a) Diarias
Vigila la entrada de la biblioteca.
Recibe y ordena periddicos.
Recoge los libros que estin fuera de su lugar para colocarlos en el estante
correspondiente.

b} Peritdicas
Quincenalmente, deshecha y hace cambio de periédicos,

¢) Eventuales
Colabora en el cambio de lugar de material o0 muebles, cuando sea necesarig,



11 Informacién recibiga en el puesto
Enumers los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso de tramite que se les

da.
Documento Dpto. gue lo envia Uso o trdmite que lo envia
Memos o permisos Jefatura o circulacion

12. Informacién emitida en el puesto:
Enumere los documentios que se elaboran y se envian a otros puestos:

Documento Dpto. al que se envia Persona o puesto a que se envia
Ninguno

13. Qué tipo de maquinaris, aparato o instrumento se requieren para realizar Jas tareas del puesto:
Un contador para llevar las estadisticas de acceso a biblioteca.
EXPERIENCIA
14. Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere tener experiencia (mencione todas las
actividades);
Trato personal,
15. Experiencia previa requerida;
De 1a 2 aftos,
RESPONSABILIDAD EN BIENES

18. El puesto requiere ser responsable en bienes:
8i, escritorio, silla, maquina de escribir y papelera.

17. Hay responsabriidad en valores (dinera).
No
RESPONSABILIDAD EN SURPERVISION

18. Mencione los puestos que usted supervisa.
Ninguno

19. Qué grado de supervision recibe usted:
Poca

20. El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones:
Supervisién relativa a politicas y a métodos generales.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21, En el puesto que usted desempefia, tiene acceso a datos confidenciates:
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales.



RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22 En el desempefio de su puesto, tiene contacto con el plblico
8i, contacte pergonal.

a) Qué dados podria causar un mal trato a esas personas,
Quejas al jefe.

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23. Cuéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en sl desempefio de las
actividades:

Causa Tipo de error Efectos

24. Los resultados de sy trabajo afectan.
El servicio af publico.

25, Condiciones en que realiza sy trabajo
lluminacién buena
Ventilacién regular
limpieza buena
Espacio raeducido

28, En su trabajo estd expuesto a
Un poco a los cambios del clima.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre de! puesto:
Publicaciones periddicas

2. Tipo de puesto
Especializado

3. Ndmero de empleados en el puesto,
1 persona de sexo femenino.

4. Jornada normal de trabajo’
Dias: lunas a viernes
Horas: 44 hrs.

5. Puestos inmediatos inferiores.
Alumnos becarios y de servicio social

& Puesto de! jefe inmediato supenor;
Jefe de hiblioteca

7 Los reportes fos dirige a:

Puestos ; Para (asunto)
Jefatura Suscripciones, renovacionss y estadisticas,

DESCRIPCION GENERICA

8. En general en gue consiste su trabajo:

Administrar [as revistas de acuerdo a [as necesidades da los usuarios de |a bibliotaca.
Hacer coleccién de revistas por medio de |a encuadernacion,

Procesos de encuadernacion de los libros maltratados.

Clasificacion de publicaciones gubernamentales,

8. Describa el objetivo general del puesto

Proporcionar informacién necesaria al usuario an revistas y periddicos.

DESCRIPCION ESFPECIFICA

10. Describa a continuacion 1as actividades que realiza

a) Diarias

Servicio al usuario epn cuanto publicaciones periddicas.

b) Penddicas
Lunes y martes Subscripciones.

Miércoles y viernes encuadernacidn y reorganizacion.

¢) Eventuales
Formas de cheques.



11 Informacidn recibida en el pussto,
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso de tramite que se les
da.

Docurmento Dpte. que lo envia Uso o tramite que lo envia
Ninguno

12 Informacidn emitida en &l puesto.
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otres puestos:

Pocumento Dpte. al gue se envia Persona o puesto a que se envia
Estadisticas Jefatura Jafe de biblioteca

13. Qué tipa de maquinaria, aparato o instrumento se requieren para realizar las tareas del puesto:
cardes, computadora, cajas, maquina de escribir, selfos y etiquetas.
EXPERIENCIA
14. Para realizar todas las tareas de su puesto se raquiere tener experiencia {mencione todas las
actividades).
Tener experigncia en cémo buscar informacién y como comunicarte.
15, Experiencia previa requerida
De 2 a 8§ meses.

RESPONSABILIDAD EN BIENES

16. El puesto requiere ser responsable en bienes:
Si as responsable del escriterio, silla, maguina de escribir y archivo,

17 Hay responsabiiidad en valores (dinero):
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18 Mencione los puestos que usted supervisa’
Alumnos becarios y de servicio social

19, Qué grado de supervision recibe usted.
Muy poca

20. El trabajo se realiza bajo fas siguientes condiciones:
Supervision ocasional sobre {0 que debe hacerse, como debe hacerse, lo relativo a
politicas y a métodos generales.

RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21, En el puesto que usted desempefia, tiene acceso a dates confidenciales
En el puesto no se tiene acceso a datos confidenciales.



RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22 En el desempefio de su puesto, tiene contacto con el publico:
Si, contacto personal.

&) Qué dafios podria causar un mal tralo a esas personas
Mala imagen a la biblioteca y puede disminuir @ servicio de la misma,
RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23. Cudles son los errores méas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
actividades.

Causa Tipo de error Efectos
Gran cantidad de dejar pasar renovaciones la revista deja de
subscripciones llegar y se corta la coleccion

24 Los resultados de su trabajo afectan.
El servicio al plblico y el desarrolic de su departamento.

25, Condiciones en que realiza su trabajo-
luminacién buena
Ventilacién pésima
limpieza buena
Espacio reducido

26, En su trabajo esta expuesto a:
Alergias 26%, sistema nervioso de 25 a 43%.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nembre del puesto
Referencia sulta electrénic

2 Tipo de pueste:
Da oficina

3. Nimero de empleados &n el puesto:
1 persona de sexo femenino.

4. Jornada normal de trabajo
Dias: lunes a viernes
Horas: 44 hrs,

5. Puestos inmediatos inferiores,
Alumnos de servicio social y becarios,

6, Puesto del jefe inmediato superior:
Jefe de biblioteca

7. Los reportes los dirige a-

Puestos ) Para (asunto)
Jefatura Revision
DESCRIPCION GENERICA

8 En general en que consiste su trabajo:
Responsabilidad del equipo y funcionamiento de base de datos via Internet y discos
compactos, desempenar algunas de las funciones administrativas de la biblioteca
{(asistente de direccion), como elaborar documentos, hacer algunos pagos, etc.
Agesoria general a usuarlios.

9. Describa el objetivo general del puesto.
Proporcionar los medios adecuados, tanto tangibles como intangibles, a la comunidad
universitaria para contribuir a su formacidén académica.

DESCRIPGION ESPECIFICA
10. Describa a continuacién tas actividades que realiza

a) Diarias
Supaervigion del estade de las computadoras.
Asignar maquinas a usuarios.
Supervisar que la consulta sea académica y exclusiva a internet,
Control general de la sala,
Realizar basquedas y practicas via Internet.



b) Periddicas
Semanalmente, elaborar gestiones administrativas, como la elaboracién de cartas,
emision de cheques, anuncios generales, etc.

Semestraimente, elaborar lista de alumnos becarios y de servicio social y distribuirlos a
las diferentes éreas de trabajo.

Entregar cartas a alumnos de gservicio sociai y becas,

¢) Eventusales

Asistencia a cursos de informacion y capacitacién sobre base de datos y bibliotecas
electrénicas.

11. informacion recibida en el puesto;

Enumere los documentes que se reciben en el puesto, asi como el uso de tramite que se les
da

Documento Dpto. que lo envia Uso o tramite que lo envia
Ninguno

12 Informacidén emitida en €l puesto:
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos:

Locumento Dpto. al que se envia Persona o puesto a que se envia
Ninguno

13. Qué tipo de maquinaria, aparato ¢ instrumento se requieren para realtizar las tareas del puesto
Equipo de computo
EXPERIENCIA
14. Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere tener experiencia {mencione todas las
actividades)
8i, conocimiento v manejo de computadoras, ambiente Windows, bases administrativas
y conocimientos contables.
15. Experiencia previa requerida-
De 7 a 12 mases,

RESPONSABILIDAD EN BIENES

18. El puesto requiere ser responsable en bienes,
Si, sscritorio-silla, archivoe y computadoras.

17. Hay responsabilldad en valores (dineroy
No

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18. Mencona los puestos que usted supenasa,

Alumnos becarios y de servicio social, en caso de que no se encuentre el jefe se encarga
de (a jefatura de la biblioteca.



19 Qué grado de supervisidn recibe usted:
Mucha

20. El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones:
hay supervision ocasional sobre lo que debe hacerse y como debe hacerse
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES
21. En el puesto que usted desempefia, tiene acceso g datos confidenciales.
Este puesto no tiene acceso a datos confidenciales,
RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefo de su puesto, tiene contacto con et publico’
8i, contacto personal, por teléfono y por corraspondencia.

a) Qué dafios podria causar un mal trato a esas personas
La inconformidad y malestar por su parte, por lo tanto, quejas respecto a mi, hasta
despido o llamada de atencion,

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23 Cuéles son los errores mas frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
actividades

Causa Tipo de error Efectos
Falta de informacion proporcionar informacién pérdida de tiempo
erronea falta de credibilidad

24. Los resultados de su trabajo afectan:
El servicio al piablico y el desarrollo da su departamento

25 Condiciones en que realiza su irabajo
fluminacién excelente
Ventilacién mala
limpieza excelente
Espacic reducido

26 En su trabajo esté expuesto a.
Incendio un 25% o menos, enfermedad de la vista un 25%.



b) Peribdicas
Semestralmente, cambio de informacién del pizarrén de avisos, cambios de sellos.

¢) Eventuaies
Exposicidn de la explicacion general de la biblioteca.

11. Informacién recibida en el puesto:
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso de trdmite que se les

da.
Documento Dplo. que lo envia Uso o tramite que lo envia
Libros y tesis Usuarios Cansulta

12. Informacién emitida en el puesto;
Enumere los documentos que se elaboran y se envian a otros puestos:

Documento Dpto al que se envia Perscna o puesto a que se envia
Estadisticas Jefatura de biblioteca Jefe de biblicteca
Adeudos Tesoreria Cajero de tesoreria

13. Qué tipo de maquinaria, aparato o instrumento se requieren para realizar las tareas del puesto.
Computadora y maquina de escribir.
EXPERIENCIA
14 Para realizar todas las tareas de su puesio se requiere tener experiencia (mencione todas las
actividades).
Trato con el publico y adquisicién de conocimiento e informacidon, Computacién béasica
(Dkase Il plus) y mecanografia.
15, Experiencia provia requenda-
De 2 a 6 meses.
RESPONSABILIDAD EN BIENES

16. El puesio requiere ser responsable en hienes
§i, escritorio-silila, teléfono, maquina de escribir, archivo, discos, computadoras y libros.

17 Hay responsabilidad en valores (dinero)
No
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

18. Mencione |95 puestos gue usted supervisa:
Alumnos becarios y de servicio social.

19. Qué grado de supervisidn recibe usted:
Muy poca

20. El trabajo se realiza bajo |as siguientes condiciones;
Sdlo lo relativo a politicas y a métodos generales es supervisado



RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES

21. En of puesto que usted desempena, tiene acceso a datos confidenciales:
8i, los datos personales de los alumnos.

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

22. En el desempefo de su puesto, tiene contacto con el plblico:
8i, contacto parsonal y por teléfono

b) Qué daftos podria cavsar un mal frato a esas personas:
Dafia ia imagen de la universidad, la imagen personal por no cumplir el derecho que
tienen los alumnos a un buan servicio,

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

23 Cudles son los errores més frecuentes que se podrian cometer en el desempefio de las
actividades:

CAUSA TIPCG DE ERROR EFECTOS

Falta de conocimiento dar informacién inadecuada usuario inconforme

o ubicacién. .

Distraccidn dar datos equivocados pérdida de algun libro

24. Los resultados de su trabajo afectan:
Parcialmente personas de su nivel, el servicio al pablico, el desarrolio de su
departamento, los procesos de direccidn y pofiticas de la institucidn.

25. Condiclones en que realiza su trabajo
lluminacion buena
Ventilacién deficiente
limpieza buena
Espacio reducidos

26 En su trabajo esté expussto a
Enfermedad de la vista remota menos de 256%, del sistéma nervioso de un 25 a 49%.



Anexo B

Sistema de clasificacion Decimal Melvin Dewey.

N° de Descripcion N° de Descripcion

Clasfficacion Clasificacidn

00C Generalidades 100 FiHosofia y disciplinas afines

010 Bibliografia 110 Metafisica

0z0 Bibliotecologia e informética 120 Conocimiento, causa, fin, hombre.

030 Enciclopedias generates 130 Parapsicclogfa y ocultismo

040 Caracteristicas especiales de aplicacion general 140 Puntos de wvista filosdficos

050 Publicaciones en serie 150 Psicologia

060 Organizaciones y musaografia 160 Logica

070 Periodismo, editoriales y diarios 170 Etica (filosofia moral)

080 Colecciones generales 180 Filosofia antigua, medieval, oriental

090 Manuscritos vy libros raros 150 Filosofia moderna occidental

200 Religidn 300 Ciencias sociales

210 Religion naturai 310 Estadistica

220 Biblia 320 Ciencias Politicas

230 Teologia cristiana 330 Economia

240 Moral y practica cristiana 340 Derecho

250 Iglesia focal y 6rdenes religiosas 350 Administracion Pablica

260 Teologia social y eclesiologia 360 Patologia y servicios sociales

270 Historia v geografia de la iglesia 370 Educacién

280 Credos de |a lgiesia cristiana 380 Comercio

290 Otras refigiones 390 Costumbres y folkiore




N° de Descrpcion N° de Descripcion

Clasificacion Clasificacidn

400 Lenguas 500 Ciencias Puras

410 Lingiiistica 510 Matematicas

420 Inglés y Anglosajén 520 Astonomia y ciencias afines

430 Lenguas gemanicas (aleman) 530 Fisica

440 Lenguas remances {francas) 540 Quimica y ciencias afines

450 {taliano, Rumano, Rético. 550 Geociencias

460 Espaiiol y Portugués 56C Palentologia

470 Lenguas italicas (Latin) 570 Ciencias Biolégicas

480 Lenguas helénicas (griego clasico) 580 Cienmas Botanicas

490 Otras lenguas 590 Ciencias Zool6gicas

600 Tecnologia {ciencias aplicadas) 700 Bellas artes

610 Ciencias Médicas 710 Urbanisme y arquitectura del paisaje

620 ingenieria y operaciones afines 720 Arquitectura

630 Agricuttura y operaciones afines 730 Aries plasticas (escutiura)

640 Economia domeéstica 740 Dibujo, arte decorativo y menores

630 Servicios administrativos empresariales 750 Pintura y pinturas

680 Quimica {ndustrial 760 Arte graficas (grabados)

670 Manufactureras 770 Fotografia y fotografias

680 Manufactyreras varias 780 Musica

690 Construciones 790 Entretenimiento

800 Literatura 900 Geografia e historia

810 Literatura americana en inglés 810 Geografia (viajes)

820 Literatura inglesa y anglosajona 920 Biografia y genealogia

830 Literaturas germanicas 930 Historia dei munde antiguo

840 Literaiura de las lengtias romances 940 Historia de Europa

850 Literaturas itahana, Rumana y Rética 950 Historia de Asia

860 Literaturas Espafiola y Portuguesa 960 Historia de Africa

87¢ Literaturas de las lenguas Itilicas Q70 Historia de Aménca del Noste

as0 t iteratura de las lenguas Helénicas 980 Histona de América del Sur

880 Literaturas de otras lenguas 920 Historia de otras regiones




Anexo C
Descripcién de los servicios que ofrece la BCU:

« Coleccibén general

Esta coleccion la forman fundamentaimente libros de texto, generales y
especializados Para ubicar informacién bibliografica sobre un tema o localizar un
libro, es necesario utilizar por tres opciones: tema, titulo y/o autor. La clave del libro
aparece en la parte superior izquierda de las fichas o del monitor, en su caso. Esta
clave indica la localizacidén de los libros, mismo que estan distribuidos del nimero
000 a 900, Su préstamo es por ocho dias y el méximo de libros retirados por usuario
son cinco. Esta coleccidn ocupa la mayor parte de la sala general.

e Libros de referencia

Esta coleccidn la forman abstract, anuarios, atlas, bibliografias, biografias,
catalogos, compendios, diccionarios, directorios, enciclopedias, indices, manusales y
libros especializados de algunas materias. Se encuentran en la primera sala
general.

e Abstract, Son publicaciones de resumenes de articulos o de temas
especializados  Contiene un listado en orden alfabético de autores que
escribieron es0s articulos. Su consulta es interna.

» Anuarios. Son libros anuales que contiene los sucesos mas relevantes del afo.

s Atlas. Coleccion de mapas encuadernados en un volumen.

« Bibliografias Catalogo de libros.

¢ Biografias. Contiene la historia de la vida de alguna persona

o Compendios. Contienen la sintesis de lo mas importante de una exposicion.

¢ Diccionario. Libro que por orden alfabético explica las palabras de uno o mas
idiomas.



Rirectorios y Catalogos. Estas publicaciones contienen nombres de diferentes
compariias gue producen compuestos quimicos, materia industrial, matenal
electronico, museos importantes a nivel mundial, universidades, de los Estados
Unidos de América, de industrias regionales, de la ciudad de México y el

directorio de la ciudad de Puebla. Su consulta es interna.

Enciclopedias Es una obra que trata de muchas ciencias.

Indices. Son publicaciones con bibliografias de temas o materias especificas.
Contiene un listado en orden alfabético de autores gue escribieron articufos en
diferentes revistas Su consulta es interna

Manuales. Son libros en gue se recoge y se resume lo fundamental de una

asignatura o ciencia.

Coleccién de series

Esta coleccion esta formada por aquellos trabajos realizados por los cantros

de investigacidn cientifica, para la consulta de los alumnos y profesores. Entre las

series con que cuenta la biblicteca son:

AMEAS: Asociacién Mexicana de Educacion Agricola.
CEDERU' Centro de Estudios del Desarrollo Rural.

CIP Centro Internacional de la Papa.
COMYSOC: Comunicacion y Sociedad.
INIA: Instituto Nacional de Investigaciones Agricolas.

INIREB: Flora de Veracruz del instituto Nacional de investigacién sin Recursos
Bidticos.

SEDUE' Secretaria de Desarroilo Urbano y Ecologlia.

SARH: Secretaria de Agricultura y Recursos Hidrauticos.

TPEC: Textos para el cambio.



Corresponden especialmente al area de agronomia. Se encuentran en el
departamento de circulacién Su consulta es interna ¢ externa. El préstamo es por

tras dias y el maximo de series retiradas por usuario son tres.

o Coleccién de tesis

Esta coleccién la forman tesis y trabajos recepcionales de alumnos graduados
a nivel superior de las siguientes Escuslas;

Administracién de Empresas, Administracion de Instituciones, Arquitectura,
Agronomia Filotecnia, Agronomia Zootecnia, Ciencias de la Comunicacion, Ciencias
Politicas, Contaduria Publica, Derecho, Disefioc Gréfico, Ecologia, Economia,
Enfermeria, Filosofia, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Ingeneria Quimica,
Medicina, Odontologia, Pedagogia, Psicologia, Sistemas Computacionales

Constituyen una herramienta muy poderosa en los trabajos de los estudiantes.

Se encuentran en el departamento de Circutacién. Su consulta es interna.

» Archivo vertical

Esta constitudo principalmente por informacion en folletos y boletnes de
conferencias, congresos, convenios, eventos especiales y temas especificos como
son. inflacién, deuda externa, politica, contaminacion, cdlera, drogadiccion,
delincuencia, etc., estos temas también estan disponibles en recortes de periddico.
Se encuentra en ei departamento de circulacidén. La consuita es interna o externa.
El préstamo es por tres dias y el maximo de carpetas retiradas por usuario son tres
NOTA: Los recortes de pernbdico estén actualizados hasta junio de 1995

» Archivos por paises

Este archivo (o integran folletos y boletines que contienen informacién sobre
geografia, historia y tradiciones de los diferentes paises del mundo. Se encuentran
en el departamento de circulaciéon. La consulta es interna o externa. Su préstamo
es por tres dias y maximo de carpetas retiradas por usuario son tres.



e Peribdicos

L.a biblioteca pone a disposicidn de los usuarios diversos diarics locales,
nacionales e internacionales tales como:. Excélsior, La Jornada, El Universal, El
Financiero, Reforma y El Economista; su frecuencia es diaria. También se tiene
computer world y New York Times que ilegan cada mes conteniendo los treinta
diarios. Los ejemplares que se consefvan son Uricamente i0s del mes en curso
Los diaros se exponen en |a sala de lectura y su consulta es interna.

¢ Revistas y publicaciones

Esta coleccidon esta formada por revistas y publicaciones que llegan por
suscripciones nacionales e internacionales, para dar a conocer la informacion mas
actual de la investigacion crentifica de las dreas’ Econdmicc-administrativa,
Ingenieria, Artisticas, de la Salud, de Humanidades y generales. Existe una érea
especial donde se localizan estas publicaciones Ademas de existir duplicados de

algunas revistas que estan dispuestas en la sala general, seccidn de revistas.

e Publicaclones periddicas encuadernadas

Son volumenes de revista de nimeros anteriores ya encuadernadas. Se
encuentran en la seccidn de revistas de sala general y estdn ordenadas por
Escuelas. La consulta es interna o externa. Su préstamo es por una noche y un

ejemplar.

o Publicaciones gubernamentales

Son publicaciones que edita el gobierno federal, estatal y municipal. Se
compone por anuarios estadisticos de los estados, Informes Presidenciales,
boletines econdmicos, estadisticas financieras, legisiaciones, diarios oficiales de la
federacion, periddico oficial del Estado de Pusebla, sintesis geogréfica de los
Estados, etc. Se encuentran en la seccidn de revistas gubernamentales de la sala
general y su consulta es interna.



¢ Libros de reserva

La funcién principal de ésta drea es reunir ejemplares muy solicitados, como
libros de texto, enciclicas y catalogos de universidades nacionales y extranjeras, asi
como algunos de los cursos que se imparten en ta Universidad y que los maestros
consideran necesarios para el desarrollo de su materia. Este material se encuentra
en el area de circulacion La consulta es interna o externa. Su préstamo es por dos
horas, una noche ¢ el fin de semana y el maxime de ejemplares retirados por usuario
son dos.

Actuaimente se tiene 220 catdlogos de diferentes Universidades e Institutos
nacionzles e internacionales y 143 titulos de enciclicas.

¢ Videoteca

Una parte de la infarmacién cientifica, tecnolégica y cultural, se encuentra
almacenada en material audiovisual. La biblioteca cuenta con un selecto acervo de
titulos de videos, En ellos, los alumnos y profesores pusden apoyar Sus
investigaciones y completar sus cursos, ya que es material de gran utilidad y
demanda. Su consulta es interna o externa y el préstamo es por un dia y el maximo
de videos retirados por usuario son daos,

Actuaimente se cuenta con 976 titulos de videocasetes

o Audiocasetes

Esta coleccidon la forma cintas referentes a conferencias, ponencias,
entrevistas, documentales y cursos de inglés que favorecen a la tarea de
investigacion y docencia, Su consulta es interna y se localizan en la Videoteca.

» Sistema en linea

La biblioteca pone a disposicion del usuaric en general una red de
computadoras, para hacer busquedas de textos por: autor, tema o titulo. Las
computadoras se encuentran en el primer cuadro de 1a sala general,



o Software

La coleccidn de software esta formada por discos flexibles que viene incluidos
en material como libros, revistas de computacion, ademas de programas ya
elaborados como son fas leyes fiscales Se encuentran en el departamentc de
Circulacion. Su préstamo es por dos horas. Se cuenta con 112 sjemplares

» Sala de consulta Internet

Se refiere a la red de computadoras mas grande e importante del mundo. Se
calcula que, actualmente, se encuentran conectada a ella alrededor de 7 millones de
usuarios Conjunta a multitud de compafiias, dependencias gubernamentales,
universidades, escuelas y redes comunitarias de computadoras. A grandes rasgos
Internet es una red de redes a nivel mundiai que se unen con &l fin de compartir
recursos e informacion.

La finalidad de esta area es ofrecer un servicio de informacion a nivel mundial
de manera tan rapida como la linea telefénica, que contribuya al desarrolic integral
de la comunidad universitaria,

Los servicios via Internat que proporciona la BCU son los siguientes.,

s Telnet. Es ja operacion que nos hace parte de una computadora que esté
conectada a internet,

« E-mail. Este es el servicio méds utilizado en internet. Nos permite enviar cartas a
través de la red Para poder enviar estas cartas, debemos saber la cuenta de la
persona a la que queremos escribir

« FTP. Significa Protocolo de Transferencia de Archivos (File Transfer Protocol, en
Inglés) Este es el servicio que nos permite mover archivos de una computadora
a otra aun cuandc estas estén separadas por muchos milss de kildmetros.

o Gopher. Presenta al usuario la informacién plblica a través de menus de manera
gue el usuario no debe saber ningun comando extrafio, como los de FTP. A
diferencia del telnet o el ftp, gopher establece una conaxién temporal al servidor



cada vez que le pedimos datos nuevos, de esta manera se agiliza el servicio y se
evita el trafico de serfales en las redes.

s WWW , World Wide Web (telarafia mundial). Este servicio nos permite transmitir
documentos con formato, imagenes, etc. de manera que hace muchc mas
atractiva la informacion que nos muesfra.

» Servicio interbibliotecario

La biblioteca ofrece este servicio a estudiantes y profesores que soliciten el
acceso, prastamo o fotocopiado (segun et convenio) de textos pertenecientes a otras
biblictecas

» Consulta de discos compactos
La Biblioteca Central UPAEP (BCU) ofrece dos equipos CD-ROCM en el que
los usuartos pueden consuitar discos compactos especializados.

e AGRICOLA, base de datos que contiene literatura que ofrece la National
Agricultural L.ibrary y ofras mstituciones corporativas

¢ ARGENA (guia para la consulta del Archivo General de la Nacion (1790-1993).

» ARIES, acervo y recursos de Instituciones de Educacién Superior (UNAM 1992-
1993).

s ARTEMISA 2 y 3, son veintidds revistas que contienen textos completos de
articuios editados en México sobre informacion en salud (1994).

+ AUTODESK (DEMO AUTOCAD 1993).

s BANCA DE ITALIA (1994 Y 1995)

« BANCOS BIBLIOGRAFICOS MEXICANOS (Universidad de Colima 1990 y 1992)

» BINFHER, 2® ed Banco de Informacién Hemerogréfica. Consta de 225 mil fichas
con las noticias y texto de opinién mas importantes publicados en los periddicos
Exceisior, El Financiero, La Jornada, El Nacional, Ej Universal y Uno mas uno
(1990-1994).



Catéloge de la BIBLIOTECA DANIEL COSIQ VILLEGAS DEL COLEGIO DE
MEXICO (UNAM 1995).

COMPTON'S Interactive Encyclopedia (versién 1992),

COMPUTER SELECT, base de datos que contiene informacion sobre recursos
computacionales.

CUENCA DEL PACIFICO (1993).

DIRECTORIO DE RECURSOS E INFORMACION ELECTRONICA (1993)

EL MERCADC DE VALORES (1946-1994)

ENCICLOPEDIA SOBRE VIRUS INFORMATICOS 2a Version (informacién sobre
3680 virus)

ERIC (Educational Resources Information Center), esta base de datos contiene
investigaciones en Educacién de los Estados Unidos de Norteamérica.
INFORMACION AGROPECUARIA Y FORESTAL, Publicaciones del Instituto
Nacional de Investigaciones Forestales y Agropecuarios (1993)

IRESIE, banco de datos sobre educacion (UNAM 19383).

JURISPRUDENCIA HISTORICA (texto compieto con las decisiones judiciales y
pedimentos fiscales publicados por el Semanano Judicial de la Federacion desde
1871 a 1914)

LATINO3, Bancos Bibliograficos latinoamericanos y de El Caribe Il {Universidad
de Colima 1995)

LEGISLACION DE PUEBLA (vigente hasta agosto 1995)

LOS MUSEOS DEL INBA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

MASCARAS, La otra cara de México; Catalogos de las publicaciones de la UNAM
y México a través de los libros (1992)

MEDLINE, base de datos bibliograficos de la National Library of Medicine (NLM)
de Estados Unidos de Norteamérica.

MICROSOFT BOOKSHELF (Biblioteca de referencia que contiene atlas,
diccionario, almanaque, etc., edicion 1992}

MULTIMEDIA MICRO KITCHEN COMPANION (lo mejor de la cocina americana).



RED LATINOAMERICANA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION (1992),
REVISTA DE INVESTIGACION ECONOMICA (1941-1993),

TESIUNAM, catalogo de tesis de la UNAM y otras instituciones (1992).

THE SOUTHERN LIVING COOKBOOK {mas de 1,300 recetas de cocina
internacional).

TRATADOS INTERNACIONALES CELEBRADOS POR MEXICO (consta de
1993).

SERIUNAM, banco de datos de Publicaciones Periddicas {1993).
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Anexo D
Cuestionario de la descripcion de puestos.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTD
1. Nombre del puesto.

2 Posicién del cargo
a) Nivel dal cargo

by Subordinacidn
¢) Supervision
d) Comunicaciones colaterales

3 Nomera de personas en el cargo

B. DESCRIPCION GENERICA
1. Funcién principa)

2. Tareas o actividades del cargo
a) Diarias

b) Semanales
¢) Mensuales

d) Ciclicas:

C. ESPECIFICACION DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales
a) Instruccion basica

b) Experiencia de trabajo
c) Aptitudes

2. Requisitos fisicos
a) Esfuerzo fisico necesario

1) Concentraclén visual
¢) Destreza o habilidad

d) Complexién fisica necesaria
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3. Responsabhilidad por
&) Supervisidon de parsonal

b) Material, herramienta o eguipe
¢) Dinero, tltulos ¢ documentos
d) Contactos internos y externos
e) Informacién confidencial

4 Condiciones de trabajo
a) Ambiente de trabajo

b) Riesgos
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