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ANEXO A.

I111. Administracion de recursos humanos.

iii. Descripcidon de los puestos de trabajo que requiere la Biblioteca para el
desarrollo de las diferentes funciones.

Este esquema ideal, donde se sefialan los principales puestos que deben existir en una
biblioteca universitaria que pertenece al Siglo XXI, fue confeccionado como trabajo
colaborativo en el marco del Curso de Capital humano y evaluacién en bibliotecas

académicas el 25 de febrero de 2008.

Los integrantes del grupo, Adriana Beatriz Rocca (Argentina), Abraham Tello Chavez (Peru),
José Gomez Salazar (Venezuela) y Daniel Mendoza Sanchez (Republica Dominicana), hemos
aportado contribuciones y unificado la terminologia a emplear -punto éste de importancia, ya

gue requiere saber con exactitud, dada la polisemia de los términos a los que nos referimos.

El trabajo se bas6 en la lectura del documento Descripcion de puestos de la Universidad
Veracruzana, USBI-VER, y en un intercambiado de ideas sobre los puestos de trabajo que
deberian existir. Se hace la salvedad que, previamente hemos identificado los puestos
existentes en la organizacion, lo que ha demostrado que en la realidad se tienen varias

personas desempefiando el mismo tipo de puesto.

La estructura la sido cambiando hasta conseguir consenso en la que consideramos ideal. Se
la sefala graficamente en el Organigrama incluido en el Manual de recursos humanos y

de evaluacion organizacional para la Biblioteca del Departamento de Fisica.
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Biblioteca universitaria.

Descripcidon de puestos de trabajo.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Director de Biblioteca.
Tipo: Profesional en Bibliotecologia
Nivel: Directivo - Supervision
Persona ante quien es responsable: Vicerrector Académico

Categoria: toma de decisiones estratégicas, gestion.

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:
1. Seleccionar, organizar, prestar, conservar, evaluar y retroalimentar recursos
bibliotecarios y de informacién.
2. Apoyar la ensefianza, la investigacién y la difusion de la unidad académica.
3. Establecer pautas para la prestacién de los servicios bibliotecarios y de informacion
en relacién con todas las bibliotecas integrantes del sistema bibliotecario que dirige.
4. Planear, dirigir, coordinar y supervisar actividades bibliotecarias.

Definir politicas y estrategias bibliotecarias.

b. Funciones:

1. Formular, ejecutar, supervisar, actualizar y retroalimentar el programa de desarrollo
de la Biblioteca.

2. Realizar el manejo y aplicacién de los recursos aprobados en su presupuesto, para
dar cumplimiento a los objetivos y metas programadas.

3. Formular el proyecto de presupuesto de Biblioteca y someterlo a consideracién y
sancion de la Comision de Bibliotecas.

4. Elaborar, aplicar y supervisar las politicas de los servicios, que aseguren calidad,
eficacia y oportunidad en la atencidn a las necesidades de los usuarios.

5. Planificar servicios y actividades bibliotecarias.
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Dirigir y controlar recursos humanos, procesos y servicios.

Organizar tareas del personal: asignacion, coordinacion y supervision.

Formular, conjuntamente con la Comision de Biblioteca la politica de seleccién de los
recursos documentales necesarios para el incremento, actualizacion y diversificacion
del acervo.

Realizar actividades de promocion y difusion de los servicios, orientados a la

optimizacion del uso de los recursos bibliotecarios y de informacion.

.Establecer y promover actividades para el fomento del habito de la lectura.
11.
12.
13.

Evaluar, desarrollar y aplicar nuevos sistemas de informacion.
Apoyar el desarrollo de otras bibliotecas del sistema que lo requieran.
Interactuar con las autoridades y funcionarios universitarios con el fin de garantizar el

buen funcionamiento de la Biblioteca.
Establecer politicas de cooperacion bibliotecaria con otras instituciones.

Realizar todas aquellas actividades contempladas por la normativa legal universitaria
para el logro de los objetivos del sistema bibliotecario y las que se sefialen con esa

finalidad por el Vicerrector académico.

c. Requerimientos:

i. Educativos:

1.
2.

Escolaridad: Doctorado, Maestria o0 Postgrado en Bibliotecologia

Experiencia: 4 afilos minimo en el area bibliotecaria

ii. Conocimientos:

1.
2.

Conaocimiento general de controles administrativos.

Formacion en bibliotecologia.

ili. Habilidades:

1.

2
3.
4

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.
Excelentes relaciones interpersonales.
Vocacion de servicio.

Discrecion y ética profesional.
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A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Subdirector de Biblioteca
Tipo: Profesional en Bibliotecologia
Nivel: Operativo — Supervision
Persona ante quien es responsable: Director de Biblioteca

Categoria: toma de decisiones a nivel operativo técnico

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:

1. Planear, organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, actualizar y retro-alimentar los
servicios bibliotecarios y de informacion ofrecidos en la Biblioteca a los diversos
sectores de la comunidad universitaria, principalmente: estudiantes, docentes e
investigadores.

2. Ser responsable asimismo de contar con las condiciones que posibiliten garantizar

minimos de suficiencia, diversidad y calidad en la prestacion de dichos servicios.

b. Funciones:
1. Acordar con el Director todo lo concerniente a la biblioteca y servicios al publico.
Coordinar las actividades conjuntamente con la Direccidn.

Dirigir la capacitacion del personal de biblioteca.

WD

Elaborar informes y estadisticas para diversas instancias y dependencias que lo

soliciten.

5. Asistir a reuniones de trabajo, cursos, congresos, talleres o conferencias relacionadas

con el &rea.

6. Organizar actividades de orientacion de usuarios de la biblioteca.

7. Cumplir ya hacer cumplir las normativas legales vigentes en el &mbito universitario y
las que se sefialen con esa finalidad por el Director de Biblioteca.

8. Atender y resolver las situaciones y cuestiones relacionadas con la aplicacion e
interpretacién de los reglamentos de servicios bibliotecarios.

9. Disefiar, elaborar, adoptar o adaptar los formatos necesarios para la prestacién y

control de los distintos servicios bibliotecarios.
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c. Requerimientos:
i. Educativos:

1. Escolaridad: Licenciatura en bibliotecologia o carreras afines

2. Experiencia: tres afios minimo en el area técnica y administrativa
ii. Conocimientos:

1. Conocimiento general de controles administrativos.

2. Conocimiento y manejo de recursos informaticos.
iii. Habilidades:

1. Excelentes relaciones interpersonales.

2. Habilidades numeéricas.
3. Vocacién de servicio.
4

Discrecion y ética profesional.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Administrador de Biblioteca.
Tipo: Profesional en Administracion
Nivel: Administrativo - Operativo — Supervision
Persona ante quién es responsable: Director de Biblioteca

Categoria: toma de decisiones a nivel operativo administrativo

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:
1. Administrar los recursos financieros asignados a la Biblioteca para el mantenimiento
de instalaciones, adquisiciéon de insumos y control de Recursos Humanos.
2. Responsable de los tramites administrativos relacionados con aspectos internos
(personal y autoridades) y externos (proveedores y otras instituciones), para el mejor

desarrollo de los servicios y actividades que se brindan en la Biblioteca.

b. Funciones:

1. Acordar con el Director todo lo relacionado con los tramites administrativos tanto

internos como externos.
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2. Coordinar y controlar las actividades del personal administrativo, técnico,
mantenimiento y de servicios generales que se encuentre dentro del area de su
responsabilidad.

3. Integrar en coordinacién con el Director el programa operativo anual de Biblioteca en
lo relacionado con gastos e inversion.

4. Llevar el control del ejercicio del presupuesto autorizado.

Efectuar diariamente la recolecciébn de la recaudacion del servicio de fotocopias o
servicios a terceros (busquedas, escanéos ...)

6. Elaborar reportes e informes, por los ingresos generados que requiera la Direccién de
Recursos Financieros de la Unidad académica a través de la Direccion de Biblioteca y
enviar la documentacion comprobatoria en los plazos establecidos.

7. Supervisar y controlar la permanencia del personal en sus areas de trabajo y durante
su jornada laboral.

8. Conocer el rol de guardias del personal de servicios generales (mayordomos y
serenos) y supervisar su cumplimiento.

9. Elaborar los reportes de las suplencias del personal administrativo, técnico y manual.

10.Reportar a la Direccién de Personal las bajas de personal por renuncias, licencias sin
goce de sueldo, defunciones...

11.Detectar y reportar a la Direccion los comportamientos indebidos o faltas cometidas
por los empleados e iniciar y aplicar los procedimientos establecidos.

12.Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento vy
conservacion menor de las instalaciones, mobiliario y equipo.

13.Solicitar mediante oficio al Departamento de Mantenimiento del equipo que se
encuentra a cargo de su dependencia.

14.Supervisar y acordar con el director de la dependencia, las necesidades y
requerimientos de mantenimiento mayor del inmueble, mobiliario y equipos asi como
tramitar su realizacibn ante las instancias responsables, observando los
procedimientos establecidos.

15.Supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion mayor, realizados por
prestadores de servicios para controlar que se lleven a cabo en el tiempo estipulado

en las érdenes de trabajo.
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16. Solicitar ante el Departamento de Control de Inventarios el traslado de mobiliario y
equipos en caso necesario.

17.Informa a la Direccién de Biblioteca y tramitar por escrito ante la Direccion de
Economia y Finanzas, los pedidos para la adquisicion de mobiliario y equipos,
materiales e insumos que resulten indispensables para la dependencia en el
desarrollo de sus funciones.

18.Controlar la recepciéon de los bienes adquiridos o ingresados, verificando que los
bienes descritos en las facturas correspondan a lo fisicamente entregado por el
proveedor debiendo anotar su nombre completo, cargo, fecha y sello de la
dependencia en la factura; notificar inmediatamente por escrito a la Direccion de
Economia y Finanzas.

19. Notificar inmediatamente por escrito, después de recibidos, a la Direccion de
Economia y Finanzas, cualquier falta de cumplimiento de los proveedores, en cuanto
a la instalacién de mobiliario y equipo, cuando se tenga pactado.

20.Reportar a la Direccion de Economia y Finanzas, los requerimientos de
mantenimiento de equipo.

21.Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipos, herramientas y accesorios
de trabajo y practicar auto-revisiones, notificando de inmediato al Director de
Biblioteca, cualquier variacién que se detecte.

22.lLevantar acta administrativa en caso de robo o extravio de mobiliario y equipos,
recabar la firma del Director de la Biblioteca y girarla a Vicerrectoria.

23. Vigilar el uso racional de los recursos y servicios tales como teléfono, luz, agua...

24.Cumplir todas aquellas actividades necesarias y convenientes para el logro de los
objetivos de la dependencia y las que se sefialen con esa finalidad en la normativa

vigente.

c. Requerimientos:
i. Educativos:
1. Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas — Area Econdmica
Administrativa
2. Experiencia: 2 afios minimo en el area técnica

ii. Conocimientos:
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1. Conocimiento general de controles administrativos y de finanzas
iii. Habilidades:

2. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicién
Habilidades numéricas
Excelentes relaciones interpersonales

Discrecion y ética profesional

o 0 A~ w

Vocacion de servicio

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Jefe de Procesos Técnicos
Reporta a: Director y Subdirector de Bibliotecas
Nivel: Administrativo - supervisor - operativo
Tipo: Profesional en Bibliotecologia

Categoria: Toma decisiones operativas en el area de procesos técnico.

B. DESCRIPCION.
a. Objetivo:
Organizar, ejecutar, supervisar, evaluar, actualizar, el procesamiento técnico (catalogacion,
clasificacion, ingreso en base de datos, otros) del material bibliografico y no bibliografico
adquirido para el sistema bibliotecario.
b. Funciones:
1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la
unidad en apoyo del analisis y procesamiento fisico de los materiales.
2. Supervisar el trabajo del personal bajo su cargo.
3. Supervisar la normalizacion en las asignaciones de los encabezamientos
de materias o descriptores.
4. Elaborar informes y estadisticas para diversas instancias y dependencias
que asi lo soliciten.
5. Asistir a reuniones de trabajo, cursos, congresos, talleres o conferencias
relacionadas con el ramo.

6. Revisar y corregir los registros duplicados e incorrectos.
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Motivar constantemente al personal para conseguir los estdndares de
calidad y productividad propuesta.

Realizar catalogacién y clasificacion originales de materiales originales
Responsable del buen funcionamiento del sistema de almacenamiento de
informacion.

Responsable del mantenimiento del catalogo automatizado del sistema

bibliotecario.

c. Requerimientos:

i. Educacion:
1.
2.

Licenciatura en Bibliotecologia o carreras afines.

Experiencia de 3 afios en puesto, similares.

ii. Conocimientos:

1.

3
4
5.
6
7
ii. Habilidades:

1.
2.

Conocimiento y experiencia en el manejo de herramientas de catalogacion
y clasificacion (Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2da. ed.; Sistema
de Clasificacién de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos (LC);
Lista de Encabezamiento de Materias, Tesauros, etc.)

Uso de fuentes de informacién para catalogacion y clasificacion en linea
(Internet).

Manejo del idioma Inglés.

Conocimiento del formato MARC.

Conocimiento y manejo de CDS-Isis u otro software para bibliotecas.

Conocimiento general de controles administrativos.

. Conocimiento y manejo de recursos informaticos.

Habilidades numéricas.
Discrecion y ética profesional.

Espiritu de servicio.

10
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A. GENERALIDADES.

Titulo del puesto: Jefe de Servicios al Publico

Tipo: Profesional en Bibliotecologia

Nivel: Directivo - Supervision

Persona ante quien es responsable: Director de Bibliotecas, Subdirector

Categoria: toma de decisiones a nivel operativo en el area de servicios al publico

B. DESCRIPCION.

a. Objetivo:

Lograr que los servicios e instalaciones de la Biblioteca permitan ofrecer un servicio de

Calidad y cumpla con los horarios establecidos sin interrupciones. Optimizar el empleo de los

recursos existente, para ofrecer un servicio estable y satisfacer la demanda de los usuarios.

b. Funciones:

L A

Mantener en éptimas condiciones el &rea de servicios.

Elaborar manuales y procedimiento de servicios

Supervisar el buen desempefio del personal a su cargo

Motivar al personal constantemente para conseguir los estdndares de
calidad y productividad propuestos

Coordinar el cumplimiento de los turnos establecidos, reemplazos de
vacaciones, dias libres y dar solucion en caso de ausencias imprevistas
Solucionar los problemas que se presente y supervisar la aplicacion
correcta del reglamento, sobre todo en casos de falta grave

Coordinar con los responsables de area las necesidades y buena marcha
de los diferentes servicios.

Facilitar politicas, normas y procedimientos para el buen funcionamiento
de los servicios

Supervisar la reciprocidad de servicios con otras instituciones, establecer

nuevos convenios que beneficien a los usuarios.

11
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c. Requerimientos:
i. Educativas:
Escolaridad: Licenciatura en Bibliotecologia

Experiencia de tres afios como minimo en Servicios.

ii. Habilidades:

Conocimiento general de controles administrativos.

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.
Excelentes relaciones interpersonales.

Vocacion de servicio.

N o o R~

Discrecion y ética profesional.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Coordinador de Servicios Informaticos.
Tipo: Profesional en Informatica
Nivel: Administrativo - Operativo — Supervisién
Persona ante quién es responsable: Director y Subdirector de Biblioteca

Categoria: toma de decisiones a nivel operativo en el area de informatica

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:

1. Lograr que los equipos e instalaciones del area de computacion de la Biblioteca
brinden servicios éptimos a la comunidad universitaria de acuerdo a las demandas de
los usuarios y los recursos que suministre la institucion.

2. Satisfacer las informaticas necesidades de la Biblioteca para su adecuado

funcionamiento.

b. Funciones:
1. Mantener en optimas condiciones el area de servicios informéticos
2. Evaluar hardware, software y procedimientos que mantengan actualizada al area de
servicios informaticos
12
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Elaborar manuales de procedimientos y servicios.

Dar entrenamiento al personal y usuarios en el manejo de los paquetes de oficina y
sistema operativos

Apoyar al personal en la solucion de problemas técnicos.

Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos informaticos.

Participar en reuniones de planeacion concernientes al area de trabajo.

Elaborar estudios para la adquisicién de equipo y accesorios.

Elaborar informes y reportes estadisticos de los usuarios que ingresan al area de

computo.

10. Asesorar y capacitar a auxiliares de Biblioteca para el desempefio adecuado de sus

funciones

11. Coordinar el mantenimiento preventivo de equipos informaticos.

12. Asesorar y capacitar a usuarios en el uso adecuado del equipo y software.

13. Intervenir oportunamente cuando los usuarios requieran solucionar algin problema.

14.Crear programas que coadyuven en el desempefio adecuado de las tareas del

personal de servicios informaticos.

15.Establecer la comunicacion entre el personal del area de informética y fomentar las

buenas relaciones entre ellos.

16. Proporcionar recursos materiales y llevar su control.

c. Requerimientos:

i. Educativos:

1.
2.

Escolaridad: Licenciatura en informéatica

Experiencia: 2 afios minimo en el area de sistemas

ii. Conocimientos:

1. Conocimientos inherentes a su area de incumbencia: aplicaciones informaticas,
mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras, instalacion y configuracion,
conocimientos de tecnologias de Internet.

2. Conocimiento de idioma inglés.

3. Conocimiento general de controles administrativos.

iii. Habilidades:

1. Excelentes relaciones interpersonales.

13
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Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.
Habilidades numéricas.

Vocacion de servicio.

o & D

Discrecion y ética profesional.

A. GENERALIDADES.

Titulo del puesto Coordinador de Desarrollo de Colecciones

Tipo: Profesional en Bibliotecologia

Nivel: Operativo — Supervision

Persona ante quién es responsable: Director y Subdirector de Biblioteca

Categoria: toma de decisiones a nivel operativo

B. DESCRIPCION.

a. Objetivos:

1.

Asegurar un adecuado funcionamiento de la organizacion bibliogréfica de los acervos,
asi como de su acceso en linea desde la web.
Facilitar las funciones que se llevan a cabo en el andlisis y procesamiento fisico de las

colecciones.

b. Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en apoyo al
desarrollo de colecciones y del procesamiento fisico de los acervos.

Apoyar la seleccién bibliografica bajo la supervisién del Subdirector y Director de
Biblioteca.

Decidir la prioridad de organizacion de las colecciones, depuracion y actualizacién de
los registros bibliogréficos.

Coordinar, asignar tareas y supervisar el trabajo del personal bajo su cargo, tarea de
vital importancia para la sistematizacion de la organizacion de los acervos

Elaborar proyectos, programas de trabajo e informes anuales.

Supervisar la aplicacion de las normas internacionales para elaborar los registros

bibliograficos.
14
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7. Motivar constantemente al personal para conseguir los estandares de calidad y
productividad propuestos.

8. Supervisar la normalizacion en la asignacion de los encabezamientos de tema,
descriptores o palabras claves.

9. Asesorar y orientar al personal de Biblioteca para que manejen los distintos catalogos
de monografias, publicaciones periédicas, tesis y folletos.

10.Ser responsable por la seguridad de los acervos que aln no se han procesado
completamente.

11.Favorecer las relaciones de trabajo armoniosas para que haya un ambiente cordial y
positivo de trabajo, cultivando las buenas relaciones personales entre todos los
compafieros de su departamento como de otras areas en Biblioteca.

12.Mostrar una actitud asertiva ante alguna critica constructiva o recomendacion de
mejora, enfocada hacia la sistematizacion del andlisis bibliografico y hacia la
utilizacion de numeros la clasificacion mas adecuados para los usuarios que
demandan el servicio.

13.Ser responsable de cuidar y mantener en buen estado el mobiliario, equipos e
instalaciones de su area de trabajo.

14. Asistir a reuniones convocadas por la Subdireccion o Direccion.

15. Convocar a reuniones con el personal a su cargo.

16. Cursos y/o talleres de capacitacion ofrecidos al personal de la Universidad.

c. Requerimientos:
i. Educativos:
1. Escolaridad: Maestria o Licenciatura en bibliotecologia
2. Idioma: Inglés en un 80% (500 puntos del TOEFL)
3. Experiencia: 1 afio minimo en el area de bibliotecologia de analisis de colecciones
ii. Conocimientos:
1. Conocimiento y experiencia de las normas internacionales relacionadas con el
desarrollo de colecciones y analisis bibliografico.

2. Conocimiento y habilidad para el manejo del software relacionado con sus funciones.

15
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3. Conocimiento en el manejo de herramientas (Reglas de catalogacién
angloamericanas 22. Edicién; esquemas de clasificacion de la Biblioteca del Congreso
de los Estados Unidos (LC); Lista diversas de encabezamientos de materia...)

4. Traduccion del idioma inglés al espafiol.

iii. Habilidades y aptitudes:
1. Habilidad para manejo de equipos informaticos y otros equipos.
2. Uso de diversas fuentes de informacién catalograficas (OCLC, catalogos de
otras bibliotecas...)
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.
Sentido de orden y responsabilidad.
Discrecion y ética profesional
Iniciativa y deseos de superacion.

Capacidad de andlisis y sintesis.

© 0o N o A~ oW

Capacidad para el autoaprendizaje y la aplicacion de los conocimientos
adquiridos al trabajo diario.
10. Capacidad para adaptarse a trabajar con los recursos materiales disponibles.

11.Capacidad para tomar decisiones correctas y oportunas.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Disefiador Grafico Web
Tipo: Profesional en Informatica
Nivel: Administrativo - Operativo
Persona ante quién es responsable: Coordinador de Servicios Informaticos

Categoria: tareas a nivel operativo en el area de informatica

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:
1. Ser responsable de realizar todos los proyectos relacionados con el disefio,

construccién, publicacion y mantenimiento de la interfaz Web de biblioteca virtual.
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Curso: Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas
Unidad didactica 1. Trabajo Final

Ser responsable de los contenidos graficos necesarios que formen parte de la imagen
e identidad del proyecto y del sitio.

Definir las interfaces y animaciones graficas que integraran el sitio, satisfaciendo los
estandares y requerimientos de disefio institucionales y del propio sitio.

Asumir ciertas funciones y tareas, ajenas a las responsabilidades de su puesto en
actividades relacionadas con el desarrollo del proyecto o del sitio, todo esto en caso

de ser requerido.

b. Funciones:

WD

Disefar, desarrollar y mantener la interfaz Web de Biblioteca Virtual.

Mantener el contenido y la imagen de Biblioteca Virtual.

Definir la estructura de navegacién interna del sitio Web.

Disefiar, crear y mantener los contenidos graficos que formaran parte de Biblioteca
Virtual, tale como: imagenes, logos, graficos...

Definir estandares de disefio bajo los cuales se desarrollardn cada uno de los

modulos de integren el sitio web.

c. Otras funciones:

6.

Asistir a otras areas en el desarrollo e implementacién de sistemas que requieran
conocimientos de cualquier tecnologia Web.

Instalacion, implementacién y administracion de la estructura de hardware y software
requeridos para la puesta en marcha y/o funcionamiento continuo de los
componentes funcionales criticos de Biblioteca Virtual(Bases de Datos, Motores de
Busqueda)

Soporte técnico y mantenimiento de las herramientas de software que proveen los
servicios de red necesarios para el funcionamiento de los motores de busqueda de
Biblioteca Virtual.

Programacion de modulos Web necesarios para el adecuado funcionamiento y

desempefio de los motores de busqueda.

d. Requerimientos:

i. Educativos:

6.

Escolaridad: Licenciatura en Disefio Grafico, Sistemas Computacionales, Informatica o

carreras afines.
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Experiencia: 2 afios de experiencia comprobables en el desarrollo de interfaces para
sitios Web, asi como de contenidos graficos para los mismos.

Idiomas: Inglés Medio-Avanzado.

ii. Conocimientos:

2 e o

~

9.

Conocimiento general de controles administrativos.

Conocimiento de desarrollo de paginas web con HTML y XML.

Conocimiento de programacion de webs dinamicas con bases de datos: PHP o Perl.
Nivel avanzado en el uso de herramientas de disefio grafico.

Nivel avanzado en el uso de herramientas de disefio web.

Nivel medio-alto en la creacién de contenidos multimedia dinamicos para web con

Macromedia Flash MX.
Conocimiento basico de programacion en Actionscript.

Nivel medio en el uso y administracion de sistemas operativos LINUX y asi como de

aplicaciones

basados en dicho sistema.

10. Conocimientos basicos de redes, tales como: topologias de red, TCP/IP y modelo

cliente-servidor.

ili. Habilidades

1.
2.

© 0o N o koW

Excelentes relaciones interpersonales.

Vocacion de servicio.

Habilidades numéricas.

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.
Discrecion y ética profesional.

Excelente comunicacién oral y escrita.

Capacidad alta de andlisis y de sintesis.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Eficiente administracion de tiempo.

A. GENERALIDADES.

Titulo del puesto: Administrador de Contenidos y Servicios Digitales.

Tipo: Profesional en Informética
18
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Nivel: Administrativo - Operativo — Supervision
Persona ante quién es responsable: Coordinador de Servicios Informaticos

Categoria: tareas a nivel operativo en el area de informatica

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:
1. Ser responsable de realizar todos los procesos relacionados para el desarrollo de la
biblioteca virtual a nivel administrativo desde el inicio del proyecto.
2. Realizar procesos comparativos en cuanto a software y hardware para la buena
implementacién de la biblioteca virtual.
Administrar los software que utilizan biblioteca virtual.
4. Llevar acabo la preparaciébn de presupuestos anuales cuando la universidad lo
requiera.
b. Funciones:
1. Definir los procesos de seleccion de hardware y software.
2. Administrar los procesos de adquisicién de hardware y software de Biblioteca.
3. Participar de la creacion del presupuesto anual y elaborar las requisiciones para
biblioteca virtual.
4. Administrar los servicios de la biblioteca virtual.
5. Controlar y documentar los procesos de la administracion de biblioteca virtual.
6. Apoyar al equipo de trabajo cuando se requiera.
c. Otras funciones:
1. Monitorear las bases de datos de la Biblioteca.
2. Instalar, implementar y administrar el hardware y software de biblioteca
virtual.
3. Emitir informes continuos al Coordinador de Servicios Informaticos.
4. Capacitarse constantemente cuando se requiera.
d. Requerimientos:
i. Educativos:
1. Escolaridad: Licenciatura en Sistemas Computacionales Administrativos o carreras
afines.
2. Experiencia: 1 aflo comprobable en administraciéon de tecnologias de informacion.

3. Idioma: Ingles técnico 80%.
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ii. Conocimientos:
1. Conocimiento de procesos administrativos.
2. Conocimientos amplios en la administracion de tecnologia de informacion.
iii. Habilidades:
1. Excelente relaciones laborales.
Vocacion de entrega y servicio.
Tener amplio dominio en el terreno laboral.

Tener iniciativa y capacidad de innovacién.

o M 0D

Buena administracién de tiempos.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Catalogador
Tipo: Profesional en Bibliotecologia
Nivel: Operativo
Persona ante quién es responsable: Jefe de Procesos Técnicos

Categoria: tareas operativas a nivel técnico

B. DESCRIPCION.
a. Objetivo:
Asistir al Jefe de Area en todo lo concerniente al procesamiento de la informacion. Realizar el

control de calidad de las distintas bases de datos.

b. Funciones:
1. Controlar la calidad de los registros bibliograficos creados y modificados y de los
diccionarios del programa de carga.
Realizar el anélisis documental de obras.
Crear y modificar registros bibliogréaficos.

Inventariar documentos.

o 0D

Asistir y asesorar al personal en tareas relativas a procesos técnicos.
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c. Funciones complementarias.
1. Emitir el parte diario de tareas realizadas via e-mail y mantener informados a sus
superiores sobre la marcha de las tareas asignadas.
2. Mantenerse informado mediante la lectura del correo interno.
3. Mantenerse actualizado respecto de Resoluciones y Disposiciones de UADE y pautas
de trabajo y normas referidas a Biblioteca.

4. Participar en las Reuniones Generales de Personal y de Técnico.

c. Requerimientos:
i. Educacion.
1. Escolaridad: Bibliotecario profesional.
2. Experiencia: Tres afios en el area.
ii. Conocimientos:
1. Buen manejo de las AACR2.
iii. Habilidades:
1. Buenas relaciones interpersonales.
2. Espiritu de servicio.
3. Etica profesional.

iv. Otros.
1. Alta adaptabilidad y flexibilidad.

Capacidad de aprendizaje.
Colaboracion.

Dinamismo, energia.
Habilidad analitica.
Iniciativa, autonomia.

Nivel de compromiso.

© N o 0~ w D

Productividad.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Asistente de Catalogacion.
Reporta a: Jefe de Procesos Técnicos.

Nivel: Operativo.
21
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Tipo: No Profesional.

Categoria: Tareas a nivel operativo.

B. DESCRIPCION.

a. Objetivo:

Revisar y organizar el material bibliografico y no bibliografico que ingresa a la unidad, para

su procesamiento técnico, ingreso en la base de datos, embalaje y control.

b. Funciones:

1.

© ® N o O

Realiza proceso de catalogacion al material, imprime las fichas, marbetes y tarjeta de
préstamo, para cada material.

Realiza ingreso del material procesado a la base de datos.

Prepara el material procesado para su envié al servicio bibliotecario correspondiente
(sellado, embalaje, acta de envié e informe de titulos).

Elaborar informes y estadisticas de las diversas actividades realizadas y envia a su
Jefe inmediato.

Mantenimiento y actualizacién de la base de datos.

Maneja y domina sistema de informacién.

Vela por el buen uso de los equipos y materiales de oficina.

Colabora en la realizacion de inventario de la biblioteca.

Otras actividades afines con orientaciones de su Jefe inmediato.

c. Requerimientos:

i. Educacion:

1.
2.

Bachiller, con Curso de Auxiliar en Catalogacion.

Experiencia de 2 afios en puestos similares.

ii. Conocimientos:

1.

2.

Conocimiento béasico en el manejo de herramientas de catalogacién y clasificacion
(Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas 2da. ed.; Sistema de Clasificacién de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos (LC); Lista de Encabezamiento de
Materias, Tesauros, etc.).

Uso de fuentes de informacion para catalogacion y clasificacion en linea (Internet).
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3. Conocimiento basico del formato MARC.
4. Conocimiento y manejo basico de programa de automatizacion y fichero en linea.
5. Conocimiento general de controles administrativos.
6. Conocimiento y manejo de recursos informaticos.
iii. Habilidades:
1. Habilidades numéricas.
2. Discrecion y ética profesional.
3. Vocacion de servicio.

A. GENERALIDADES.

Titulo del puesto: Referencista.

Tipo: Profesional en Bibliotecologia.

Nivel: Profesional.

Persona ante quién es responsable: Jefe de Servicios al Publico.

Categoria: Tareas operativas de atencion al usuario y formador de habilidades

informativas.

B. DESCRIPCION.

a. Objetivo:

Realizar labores de orientacion, capacitacion y atencion a los usuarios

b. Funciones.

1.
2.

N o o &

Informar a los usuarios sobre los servicios y productos, impresos y virtuales.
Orientar y asistir en la localizacion y acceso a la informacién solicitada.

Brindar la capacitacion para el proceso de busquedas de informacion en distintos
soportes.

Realizar blsquedas retrospectivas en distintos soportes.

Recuperar la informacién existente en otras Bibliotecas.

Efectuar préstamos de materiales bibliograficos a otras unidades de informacion.

Ofrecer el servicio de DSI.
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8. Emitir el parte diario de tareas realizadas via e-mail y mantener informados a sus
superiores sobre la marcha de las tareas asignadas.

9. Mantenerse informado mediante la lectura del correo interno.

10. Mantenerse actualizado respecto de Resoluciones y Disposiciones de la organizacion.

11. Participar en las Reuniones Generales de Personal.

12. Colaborar en el dictado de los talleres.

c. Requerimientos
i. Educacion.

1. Escolaridad: estudiante de bibliotecologia avanzado.

ii. Conocimientos:
1. Conocimiento de las obras de referencia.
2. Dominio del manejo de Base de datos.

3. Conocimiento en bibliotecologia en general.

iii. Habilidades.

=

Buenas relaciones interpersonales.
Espiritu de servicio.

Etica profesional.

Alta adaptabilidad y flexibilidad.
Capacidad de aprendizaje.
Colaboracion.

Dinamismo, energia.

Habilidad analitica.

© o N o g bk~ w D

Iniciativa, autonomia.

10. Orientacioén al cliente externo e interno.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Auxiliar de administracion.

Tipo: No profesional
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Nivel: Operativo — Supervisién

Persona ante quién es responsable: Administrador — Subdirector y Director

Categoria: tareas a nivel operativo

B. DESCRIPCION.

a. Objetivos:

1.

2.

Lograr que los equipos e instalaciones de aire acondicionado, eléctricos,
hidraulicos y sanitarios, funcionen correctamente.
Supervisar se efectien los trabajos de mantenimiento mayor y menor del

inmueble. Auxiliar a su jefe inmediato en labores administrativas.

b. Funciones:

1.

Supervisar se efectlen los trabajos de mantenimiento mayor del inmueble vy
equipos de aire acondicionado.

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones, eléctricas, hidraulicas vy
sanitarias.

Reportar y vigilar que se lleven a cabo las reparaciones menores.

Elaborar bitacora de los dafios o desperfectos tanto del inmueble como del
mobiliario y equipos.

Emitir reportes de requerimiento de mantenimiento mayor y menor y tramitar la
solicitud correspondiente.

Encender y apagar los equipos de aire acondicionado asi como el sistema eléctrico
del edificio.

Supervisar el sistema de operacion y seguridad de las puertas Horton.

Reportar a la administracion de todo lo relacionado al mantenimiento y

conservacién del edificio y equipos.

c. Funciones complementarias:

1.
2.

Colaborar con la administracion en el control del inventario.

Vigilar el buen funcionamiento de los equipos, durante la celebracién de los
eventos que se realicen en el edificio asi como apoyar en la logistica de los
mismos.

Solicitar cotizaciones a los proveedores, elaborando cuadro comparativo, en base
a instrucciones recibidas de la administracion.

Atender las instrucciones adicionales recibidas por la administracion.
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d. Requerimientos:
i. Educacion.
1. Escolaridad: preparacion técnica, nivel bachillerato.
2. Experiencia: dos afios minimo en el area técnica.
ii. Conocimientos.
1. Conocimiento general de controles administrativos.
2. Conocimiento de electricidad, hidraulica.
iii. Habilidades.
1. Excelentes relaciones interpersonales.
Espiritu de servicio.
Habilidades numéricas.
Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.

Discrecion y ética profesional.

I T

Esfuerzo, para desempefiar las funciones los esfuerzos son de tipo mental,
manual y manejo de cosas pesadas.

7. Flexibilidad para asistencia en dias feriados y asuetos.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Auxiliar de Servicios al Publico.
Reporta a: Jefe de Servicios al Publico.
Nivel: Operativo.
Tipo: No Profesional.

Categoria: Tareas a nivel operativo.

B. DESCRIPCION.

a. Objetivo:

Ejecutar actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material bibliografico e
informacién al usuario con el fin de satisfacer sus requerimientos y brindar un eficiente

Servicio.
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b. Funciones:

1.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Suministrar al usuario informacién sobre el uso del servicio, manejo del catalogo
publico o fichero y sobre el material existente.

Recibir del usuario solicitud de préstamo de material bibliografico.

Entregar al usuario el material bibliografico solicitado.

Recibir del usuario el material bibliografico devuelto.

Mantener ordenado el material bibliografico en la estanteria.

Controlar, segun las normas establecidas, el material bibliografico solicitado en
préstamo.

Recibir las solicitudes de carnés.

Ordenar segun namero de Cédula de Identidad los carnés plastificados.

Renovar las fichas de control de préstamo y de bolsillo.

Recibir del usuario solicitud de solvencias de Biblioteca.

Entregar al usuario solvencia de Biblioteca.

Velar por el orden y disciplina de la Sala de lectura.

Realizar inventario general de la Biblioteca.

Remitir material bibliografico a usuarios que lo soliciten telefénicamente a través
de agencias de envio.

Aplicar sanciones a usuarios morosos.

Transcribir y accesar informacion bibliografica operando un microcomputador.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

c. Requerimientos:

i. Educacion:
1. Bachiller mas curso de Auxiliar de Biblioteca.
2. Experiencia progresiva en biblioteca de 1 afio.
ii. Conocimientos:
1. Ordenar material bibliografico en estantes.
2. Localizar material bibliogréafico clasificado en estanteria.
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3. Conocimiento y manejo de recursos informaticos.
iii. Habilidades:

1. Tratar en forma cortés a usuarios del servicio.

2. Seguir instrucciones orales y escritas.

3. En atencion a los usuarios
4. Discrecion y ética profesional.
5

Espiritu de servicio.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Auxiliar de Servicios Informaticos.
Tipo: Profesional en Informatica
Nivel: Operativo
Persona ante quién es responsable: Coordinador de Servicios Informéticos

Categoria: atencion técnica de las necesidades del personal y usuarios

B. DESCRIPCION.
a. Objetivos:
1. Proporcionar servicios informéaticos acorde a las necesidades de la comunidad
estudiantil, académica y de investigacion.
2. Lograr un funcionamiento 6ptimo de los sistemas computacionales.

3. Brindar apoyo de equipo audiovisual e informaticos en eventos.

b. Funciones:
1. Realizar tareas de instalacién de software de aplicacion y sistemas operativos.
Controlar el correcto aprovechamiento de los recursos informaticos.
Apoyar a usuarios y personal en la solucion de problemas técnicos.
Elaborar informes con el resultado de sus actividades.

Tener contacto permanente con las areas de servicios al publico y capacitacién.

o gk~ Wb

Apoyar a las demas areas que lo asi requieran.
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c. Otras funciones:
1. Participar en la capacitacion de los usuarios que lo requieran.
2. Crear material para las paginas Web cuando sea necesario.
3. Participar activamente en reuniones internas aportando soluciones practicas o dando

asesoria a problemas técnicos.

d. Requerimientos:
i. Educativos:
1. Escolaridad: pasante o estudiante avanzado de carreras del area de sistemas y/o
informética.
2. Experiencia: 2 afios de experiencia servicio y asesoria al publico en aplicaciones
informaticas, mantenimiento de computadoras, instalacion y configuracion,
conocimientos basicos de tecnologias de Internet.

3. ldioma: Inglés medio—avanzado.

ii. Habilidades

Vocacion de servicio.

Asimilacion rapida de nuevas tecnologias.

Capacidad para resolver problemas técnicos rapidamente.

Capacidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de orden y organizacion.

Responder con seriedad por el uso de las herramientas que se le confien para su uso.

Vigilar que el resto del personal y usuarios las utilicen apropiadamente.

© N o a bk~ w DdhdPE

Guardar discrecion acerca de la informacion confidencial a la que tenga acceso.

A. GENERALIDADES.
Titulo del puesto: Asistente del Director de Biblioteca.
Tipo: Profesional en el &rea de las humanidades.
Nivel: Operativo.
Persona ante quién es responsable: Director de Biblioteca.

Categoria: tareas a nivel operativo en el area administrativa.
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B. DESCRIPCION.

a. Objetivos:

Asistir en todas las necesidades al Director de Biblioteca y relacionarse con otros

departamentos.

b. Funciones:

a & D

Llevar el control del archivo de la Unidad y en especial los personales de Direccion.
Manejar la agenda del Director, dentro y fuera de la institucién.

Recibir llamadas y diligenciarlas.

Llevar la correspondencia de la Unidad.

Asistir al Director en los actos publicos donde sea anfitrion.

c. Requerimientos:

i. Educativos:
1. Escolaridad: Titulo de grado en carreras afines a las humanidades. Asistente
ejecutiva.
2. Experiencia: 1 afio en el area administrativa.
3. ldioma: dominio en inglés, nivel elemental en lectura y escritura.

ii. Conocimientos:

1.

Conocimientos basicos de computacion.

ili. Habilidades:

H w0 N

Excelentes relaciones interpersonales.
Vocacion de servicio.
Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.

Discrecion y ética profesional.
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N
Bibliografia.

1. Descripcion de puestos de la Universidad Veracruzana, USBI-Ver. Ofrecido como material de
consulta para el trabajo.
http://pruebas.cuaed.unam.mx/crp_ocu/puel/cursos/ricblu01_v3/materiales/descripcion_puesto.pdf

2. Universidad de Carabobo. Manual de descripcion de cargos. Carabobo, Venezuela : Direccién de
Relaciones de Trabajo, 2002.

3. Fundacion Centro de Informacion y Documentacion-Biblioteca Central, Universidad de Carabobo.
Manual de descripcién de cargos. Carabobo, Venezuela : Direccion de Recursos Humanos, 2005.
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iv. JEFE DE

PROCESOS TECNICOS

i. DIRECTOR DE BIBLIOTECA

L

ii. SUBDIRECTOR
DE BIBLIOTECA

A 4

[ X. CATALOGADOR

v. JEFE DE ERVICIOS
AL PUBLICO

h 4

k

A 4

xi. ASISTENTE DE
CATALOGACION

xii. REFERENCISTA
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xvi. ASISTENTE DE
DIRECTOR

iii. ADMINISTRADOR DE
BIBLIOTECA

~
xiii. AUXILIAR DE

ADMINISTRACION

vi. COORDINADOR DE
SERVICIOS INFORMATICOS

vii. COORDINADOR DE
DESARROLLO DE COLECCIONES

J

viii. DISENADOR GRAFICO
DE LA WEB

xiv. AUXILIAR DE
SERVICIOS AL
PUBLICO

ix. ADMINISTRADOR DE
CONTENIDOS Y SERVICIOS
DIGITALES

xv. AUXILIAR DE SERVICIOS
INFORMATICOS
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