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INTRODUCCION

La universidad esta conformada de varios elementos y de estos, indiscutiblemente el
elemento humano es el mas importante y el mas complicado de conservar: por tal
motivo es labor de! departamento de Recursos Humanos mantener y contratar el tipo
de empleados necesarios, por lo que una buena administracion de! personal requiere
de una comprension y un control apropiado para el mejoramiento en el trabajo.

El mejor modo de determinar la necesidad exacta del personal es, quiza, con la
preparacion de una lista detallada de los requerimientos de cada puesto. Para tal
efecto sera de gran utilidad realizar un analisis de los mismos para determinar que
comprende cada uno de los puestos y que titulos son necesarios para llevarlo a cabo
satisfactoriamente. La informaciéon que resulte de esto se engloba en una
especificacion del puesto, que posteriormente es utilizado en la selecciéon de
personal para cubrir un cargo determinado.

Debido a la problematica que surge con el personal que labora en las bibliotecas
universitarias en el desempefo de las actividades, me he dado a la tarea de
investigar acerca de la descripcion y perfil de los puestos para la ejecucion de las
funciones que se realizan en cada puesto.

Para desarrollar este estudio se considerd conveniente abarcar en el primer capitulo
el analisis de puestos en la administracion de Recursos Humanos, enfocado al
proceso administrativo, asi como, enfatizar en todos los elementos del analisis de
puestos, a fin de insistir en el papel que tiene que desempefiar el departamento de
Recursos Humanos llevando a cabo el procedimiento del analisis de puestos.

El segundo capitulo se establece el andlisis de puestos y su relacion con las
bibliotecas, mencionando los objetivos y funciones de las bibliotecas universitarias,
asi como el analisis de puestos en relacion con el perfil profesional del Licenciado en
Bibliotecologia. Al igual se hace otra relacion donde se tratan algunas funciones que
en la actualidad desempefian algunas dependencias y que solo se concretan a
algunos instrumentos con que cuentan en este caso la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social y la Direccidon General de Profesiones, posteriormente se precisa la
importancia de! analisis de puestos para la organizacion y la biblioteca.

El tercer capitulo esta dedicado a la problematica del personal que labora en las
bibliotecas universitarias en donde no se realiza el analisis de puestos porque no se
cuenta con una descripcion y perfil de los mismos, por lo que, existe 1a necesidad de
crear una descripcion y perfil de cada uno de los puestos del area de biblioteca para
el desempefio de las actividades y el reconocimiento de la labor bibliotecaria.

Finalmente se incluyen anexos en donde se analizan algunos elementos de
importancia del analisis de puestos y ios niveles en que se considera una actividad
bibliotecologica.







CAPITULO 1
ElL. ANALISIS DE PUESTOS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de personal juega un papel importante dentro de cualquier organismo
publico o privado que conlieva a la tarea de determinar la necesidad exacta de personal
y la especificidad de empleados necesarios para llevar a cabo una actividad. Para esto,
se requiere de la realizacion del analisis de puestos, que es la base para efectuar un
trabajo asighado, con vistas a garantizar incrementos de productividad y condiciones
favorables para los empleados de dicho organismo.

En este capituio se hablard de la importancia del analisis de puestos en el
departamento de Recursos Humanos, se mencionaran sus objetivos sus funciones y los
métodos para su elaboracion en el desarrollo del mismo.

El objetivo de este capitulo sera determinar los requerimientos del empleado para el
cumplimiento de las tareas en una determinada area o unidad de trabajo, segun sea el
caso, en cada uno de los elementos y con la integridad para lograr la armonia entre los
mismos.

1.1 La administracion de recursos humanos

La administracion de recursos humanos consiste en localizar y conservar al personal en
la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud positiva y
favorable. Su funcidén es proporcionar a la organizacion fuerza laboral eficiente. Para
obtener esto, el estudio de la administracion de personal presenta la manera en que los
organismos sociales obtienen, desarrollan, utilizan, evalban los tipos y las cantidades
correctas de personal.

Para Rodriguez (1997) La Administracion de Personal o de Recursos Humanos “es la
planeacion, organizacion, direccidn y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacidon del contrato
colectivo y guia de los recursos humanos idoneos para cada departamento, a fin de
satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer, también las
necesidades del personal” (p. 6).




Tomando como base lo antes mencionado se analizaran las funciones del analisis de
puestos segun cada una de las fases del proceso administrativo de acuerdo con lo que
menciona Sanchez (1993):

“El analisis de puestos en la planeacién.

...Enfocado el andlisis de puestos a la planeacion general de la empresa, sirve para
funciones de diversa indole, por ejemplio; si se planean cambios tecnologicos,
proporciona la informaciéon necesaria respecto a nivel de preparacion del trabajador; si
se planea capacitar al personal, proporciona necesidades y requerimientos.

El anélisis de puestos en la organizacioén.

...Desde e! punto de vista de la organizaciéon general de la empresa, el andlisis de
puestos representa la unidad estructural bajo diferentes jerarquias que necesariamente
implica relaciones y dependencia intrinsecas con las demas unidades, de esta manera

se forma un todo organizado que permite revisario y valuarlo en cualquier momento
determinado.

El andlisis de puestos y la direccién

...Desde el punto de vista supervision, el andlisis de puestos permite revisar y ensefar
analiticamente las actividades de cada tarea, asi como deslindar responsabilidades y
vigilar el cumplimiento de los estandares.

Por 1o que respecta a la integracién como funcion de la direccidn, si se desea aplicar el
viejo proverbio de el hombre adecuado para el puesto adecuado, el andlisis de
puestos proporcionara fielmente los elementos suficientes para integrar el personal ya

sea el existente o el venidero al puesto que le corresponda en funcién a necesidades y
caracteristicas de ambos.

El andlisis de puestos y el control

...El analisis de puestos como medida estandar de trabajo, amparada con un conjunto
de requerimientos personales para su feliz desempefio, es el parametro de
comparacion ideal bajo el cual deben ser confrontados los resultados en determinado
periodo. Para cuantificar los elementos involucrados en el proceso y encontrar las
desviaciones para llevar a cabo las correcciones, el andlisis de puestos proporciona
todos los medios para poder hacerlo. Una de las principales funciones del andlisis de
puestos, es servir como instrumento de control en el desempefio de las practicas
administrativas cotidianas” (pp. 146-147)

Es por ello que se dice que la administracion es hacer algo a través de otros, utilizando
“el esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin, con la mayor eficiencia y
el menor esfuerzo posibles” (Minch,1990, p. 23); a través del uso 6ptimo de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.
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Los recursos humanos son importantes ya que de ellos depende el manejo y
funcionamiento de los demas recursos, por lo tanto, tiene como objeto “conseguir y
conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los
objetivos de la empresa, a través de programas adecuados de reclutamiento, de
seleccidén, de capacitacidn y desarrollo” (Ibidem, p. 53).

Una de las funciones principales de la administraciéon de recursos humanos, para lograr
la efectividad en el desempeiio de las actividades del trabajo, es el analisis de puestos y
que este requiere de una recopilacién y un analisis de los datos basicos con los que se
describan y se evallen los puestos, asi como también se midan las capacidades y las
habilidades de los individuos.

Este proceso implica comparar al personal con los puestos, como un sistema en el cual
la organizacion puede confrontar de manera mas exacta y objetiva al personal
disponible para lograr los objetivos de cualquier empresa. Este andlisis de puestos
ofrece una base firme para el desarroilo de todo organismo y su aplicacion solucionaria
las posibles deficiencias de los recursos humanos, con vista a garantizar incrementos
de productividad y condiciones favorables de trabajo.

Para determinar los requerimientos del personal puede hacerse a través de un registro
detallado de las necesidades del puesto, por lo tanto, es imprescindible realizar esta
técnica o método ya que la informacion que resulte de esta se engloba en una
especificacion del puesto que es utilizada en la seleccion del personal para el mismo.

El desarrollo de un analisis del puesto sobre la especificacion del mismo ayudara a no
caer en intuiciones en la contratacion de este, asi como también a no incurrir en las
fallas de cambios constantes del personal, debido al mal entendimiento y conocimiento
de una determinada area de trabajo.

Las notas recopiladas durante el andlisis de puestos de trabajo son fundamentales para
la descripcion y las especificaciones de los mismos. También sirve para utilizarlas en
compensaciones, evaluaciéon de los rendimientos, formacion y desarrollo, etc.

L a realizacion adecuada del analisis de puestos se convierte en un instrumento valioso
que nos detalla la preparacién de la descripcidon del puesto, asi como algunos otros
resultados que se obtienen para el departamento de Recursos Humanos como las
antes citadas y también para la clasificacion de puestos, la estandarizacion de
funciones y la regularizacion de sueldos y salarios.
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1.2 Definicién del andlisis de puesftos.

A continuacion sé mencionan algunas definiciones de diversos autores, sobre el andlisis
de puestos, con el fin de obtener los elementos comunes a dichos conceptos:

Sanchez (1993) Define el analisis de puestos como “el proceso de investigacion
mediante el cual se determinan las tareas que componen el puesto, asi como los
conocimientos y condiciones que debe reunir una persona para que lo pueda
desempenar adecuadamente” (p. 129).

Para Werther (1992) el analisis de puestos “consiste en la obtencion, evaluacion y
organizacion de informacion sobre los puestos de una organizacion” (p. 67).

Mondy (1997) lo define como “el proceso sistematico de determinar las habilidades,
deberes y conocimientos necesarios para desempefiar puestos en una organizacion” (p.
92).

Munch (1990) dice que “es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las
labores que se desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal (puesto),
asi como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes, que debe poseer el personal
que lo desempena” (p. 139).

Arias (1994) nos dice que, “...el analisis de un puesto es un método cuya finalidad
estriba en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los requisitos
(conocimientos, experiencias, habilidades, etcétera) que debe satisfacer la persona que
va a desempeiiarlo con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el sistema
donde se encuentra enclavado” (p. 177).

En el Manual de adiestramiento y consulta para el andlisis de puestos (1972) “se define
como el proceso de determinacion (mediante observacion, entrevistas y estudio) y
reporte de las actividades y requisitos del trabajador, asi como de los factores técnicos
y ambientales de un puesto especifico” (p.21).

Segun Blum (1976) “el andlisis de puestos es un estudio preciso de los diversos
componentes de un puesto. Mediante el mismo no s6lo se examinan los deberes y las
condiciones de trabajo, sino también las habilidades individuales que debe tener el
trabajador” (p. 697).

Para Martin (1985) “es la técnica que permite desentrafar y describir las actividades y

deberes que se realizan en una posicion organizacional y las cualidades minimas que
debera tener cualquier persona que aspire a desempefiar ese puesto” (p. 15).
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Dessler (1996) define el analisis de puestos como un “procedimiento para determinar -
las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de personas que se debe
contratar” (p. 77).

Las definiciones antes expuestas permiten definir el anadlisis de puestos como:

La técnica que sirve para determinar las actividades especificas y los requisitos
de un puesto, como los conocimientos, habilidades, experiencia, aptitudes, entre
algunas otras que deba cubrir una persona para ocuparlfo y que las condiciones
de trabajo sean favorables para su desempeiio.

1.3 Objetivo del andlisis de puestos

Para Rodriguez (1993) "esta técnica sigue un procedimiento clasificado las actividades
en grupos homogéneos asi como delimita sus fronteras, calcula y propone
conocimientos, habilidades, responsabilidades, etc. que son necesarias para alcanzar el
objetivo operacional del mismo, de tal manera que si no se observan esos resulttados
asignados de la investigacion, sera dificil lograr los objetivos organizacionales” (Sic.). (p.
137).

Los objetivos generales establecidos para el analisis de puestos de acuerdo con ‘o que
menciona Munch (1990) son los siguientes:

a) “Mejorar los sistemas de trabajo

b) Delimitar funciones y responsabilidades.

c) Evitar fugas de autoridad y responsabilidad.
d) Fundamentar programas de entrenamiento.
e) Retribuir adecuadamente al personal

f) Mejorar la seleccién de personal” (p. 139).

Tomando como base los objetivos que debe cumplir el analisis del puestos en el
departamento de Recursos Humanos, esta en funcion del uso al que se va a destinar,
por lo tanto, este proporciona ademas:

a) Las caracteristicas indispensables para desempefiarse en un ouesto,
(reclutamiento y seleccién).

b) Programar con éxito y oportunamente los cursos de capacitacién y desarrollo
que sean necesarios.

c) Determina con precision la materia de adiestramiento.
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d) Los datos sobre las obligaciones y responsabilidades de cada una de las dreas.

e) lLa aclaracién de las funciones de autoridad, responsabilidad, coordinacion y
organizacién. T

f) La clasificacién de los puestos en los diversos niveles y categorias.
Cabe sefialar que las actividades previas al analisis de puestos son las siguientes:

1. Se debera conocer el organigrama actualizado del organismo, para especificar
los niveles jerarquicos, asi como las areas de actividades existentes.

2. Se tendra que conocer e! universo de empleados, asi como seleccionar el
nombre mas adecuado de aquellos puestos existentes que se agrupen bajo el
mismo rubro y determinar la muestra representativa a entrevistar.

3. Se elaborara la cédula del andlisis de puestos que nos permitira registrar la
informacion de los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidades y
condiciones de trabajo que nos proporcionen los datos reales y precisos y que
reflejen el contenido de cada uno de los puestos existentes.

Es necesario recordar que los objetivos del analisis de puestos se fijan de acuerdo con
las necesidades del organismo.

Por lo tanto, tomando en cuenta o antes mencionado el objetivo principal del analisis de
puestos es el de precisar los titulos del personal que sean necesarios para llevar a cabo
las actividades que correspondan de acuerdo con las caracteristicas del puesto que
permitan desarrollartas satisfactoriamente y establecer métodos seguros para su
realizacion.

1.4 Procedimiento para realizar el andlisis de puestos.

Una vez fijado los objetivos que se deben alcanzar con el andlisis de puestos, es
indispensable llevar a cabo la recopilacion de la informacion sobre cada uno de los
puestos, esto es a través de técnicas que ayuden a su realizacién obteniendo toda la
informacion sobre las actividades del puesto con la mayor precision posible.

Para poder asegurar la participacion de los empleados, se les debera comunicar sobre
el propdsito de las descripciones de puestos que pueden ser para dividir mejor las
cargas de trabajo. Determinar correctamente las relaciones internas, o para lograr, que
la organizacién mantenga un sistema justo de remuneracion.

Cabe sefalar que es importante fijar el presupuesto para determinar la técnica a utilizar
segun tiempo y costo.




Las técnicas mas usuales para su ejecucion son:

a)

b)

c)

d)

e)

El cuestionario. Que es una serie de preguntas que se hacen por escrito bajo
una técnica determinada que consiste en agrupar las preguntas y en ordenarlas
bajo una secuencia logica que permita llegar a conclusiones claras y precisas.

La observacion directa. Consiste en presentarse en el lugar donde esta ubicado
el puesto y sin interrumpir al empleado se toman los datos previamente
seleccionados.

La entrevista. Es una comunicacion bilateral realizada entre el analista y el
empleado del puesto, cuyo propdsito fundamental es que el trabajador narre todo
lo que hace en tal o cual puesto, naturalmente que el entrevistador debe contar
en esos momentos con una lista de situaciones previamente estructurada para
obtener mejor provecho.

Reporte diario de las actividades. Consiste en pedirle al empleado que durante
cuatro o cinco dias, lleve un registro de todas sus actividades del dia y lo
presente al analista, esto le servira para después comparario con los resultados
de los cuestionarios o las entrevistas.

Combinacion de métodos. Consiste en mezclar o ejecutar ambos métodos como
por ejemplo el cuestionario apoyado con la entrevista, o la observacion directa
apoyado con el cuestionario, etc., seguin sea el caso para lo cual se requiera el
analisis, y la combinacion de métodos ayudard para efectuarlo con mayor
precisidon y veracidad.

Los requisitos para realizar el analisis de puestos de acuerdo con lo que menciona
Gama (1994) son:

a)

b)

c)

d)

e)

“Contar con la autorizacion o aprobacion de dicho estudio por parte de las
maximas autoridades de la organizacion.

Contar con los recursos humanos necesarios para llevar a cabo el analisis de
puestos (personal mas capacitado en el desempeifio de los puestos que se van a
analizar).

Las personas que realizaran el andlisis de puestos (analistas), deberan estar
capacitadas. De no ser asi, se deberan entrenar para tal fin.

Contar con una campafna de informacion y motivacion para los trabajadores
involucrados en el analisis de puestos.

En su caso, la participacion del sindicato o los sindicatos con el fin de que esto
influya tanto en el trabajador como en jefes o gerentes” (p. 63).
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Es importante contar con estos requisitos para poder obtener perfiles de puestos
optimos para la organizacion.

En la figura 1 se esquematiza el resultado de un analisis de puestos.

Fig. 1
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Las partes en las que se divide el analisis de puestos son;’
.1. Encabezado.
2. Identificacién del puesto.
Descripcion del puesto.
a) Descripcién general
b) Descripcion especifica
4. Especificacién del puesto

5. Perfil

A continuacion se desglosan para su mayor entendimiento cada una de las partes arriba
mencionadas.

“Encabezado

En el encabezado se deben anotar los datos generales de la organizacion o empresa,
tales como:

a) Razdn social o nombre de la empresa.

b) Rama o giro (a qué se dedica la empresa).

c) Domicilio legal (lugar donde se ubica la empresa).
Identificacién del puesto

Este apartado contiene todos los datos necesarios para la facil identificacion del puesto
de los puestos que conforman una organizacion.

Estos datos son los siguientes:
a) Nombre del puesto.
b) Clave del puesto.
c) Nivel jerarquico (dentro de la empresa).
d) Ubicacion del puesto (lugar donde se encuentra localizado dentro de la empresa)
e) Sueldo mensual.

f) Compensaciones.
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g) Otro nombre del puesto. (otros nombres que se le den a un puesto en especial). -

h) Especificar tipo de contrato (por obra determinada, tiempo indeterminado, tiempo
determinado o tiempo indefinido).

i)y Tipo de puesto (sindicalizado o de confianza).

j) Numero de empleados en el puesto (cuantos trabajadores realizan la misma
actividad).

k) Jornada de trabajo (dias y horas en las cuales se desempenia e! trabajo.

1) Puesto inmediato superior.

m) Puesto inmediato inferior.

n) Supervision recibida (tipo de supervisién que recibe el puesto).
Descripcion genérica

En la descripcidon genérica se definen en forma de objetivo(s) todas las actividades que
se realizan en el puesto en forma general...

Descripcion especifica

En la descripcién especifica se hace una exposicién detallada de las actividades que el
trabajador realiza en un puesto determinado.

Todas y cada una de las actividades deben ser registradas en orden cronélogico segun

la importancia de cada una. Ademas, es necesario registrar el tiempo en el cual se
realizan las mismas

Cuando el trabajo es un proceso largo se deben separar las actividades de la siguiente
forma:

= Actividades diarias.
= Actividades periddicas.

= Actividades eventuales” (sic.). (Ibidem, pp. 66-69).

18




" En seguida se definen cada una de estas actividades de la siguiente manera:

Actividades diarias. Son aquellas que el trabajador realiza todos los dias y que
representan la mayor parte del trabajo.

Actividades peribdicas. Son aquellas que deben desarrollarse en el puesto en ciertas
fechas y periodos regulares.

Actividades eventuales. Son aquellas actividades que representan contingencias, es
decir no se sabe cuando se van a presentar.

Especificacién del puesto

“La especificacion se deriva de la descripcion del puesto que pone énfasis en los
requisitos minimos optimos para desempenar et trabajo.

A estos requisitos también se les llaman “factores”, que a su vez estan clasificados en
categorias, los cuales son:

1.
2.
3.
4.

La habilidad. Es |la capacidad para realizar un trabajo eficientemente y comprende:

-

-

L 4

Habilidad.
Esfuerzo.
Responsabilidad.

Condiciones de trabajo.” (lbidem, p.70)

Conocimiento de herramientas
Conocimiento del equipo
Conocimiento de operaciones
Conocimiento de métodos
Adaptabilidad a diversos puestos
Aptitud analitica

Capacidad de persuasion

Toma de decision

Ingenio
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L2 ol

-

Criterio

Liderazgo
Destreza
Instruccion general
Inventiva

Experiencia

El esfuerzo. Es la cantidad de energia fisica o mental gastada por el empleado en un
determinado puesto como:

-

-

[ o

L.

Atencidon constante
Atencion concentrada
Esfuerzo fisico
Esfuerzo mental
Esfuerzo auditivo
Esfuerzo visual

Tensidon nerviosa

La responsabilidad. Es la obligacion de un subordinado para ejecutar tareas que le

han sido asignadas, o delegadas como:

-

-

Calidad

Cantidad

Dinero

Costos

Equipo

Datos confidenciales
Trabajo de otros
Seguridad de otros

Informes
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En Las condiciones de trabajo. Se describen los factores ambientales y de riesgos de
trabajo o caracteristicas del puesto como:

Ambientales:

» Temperatura (frio, calor, humedad, etc.)

& lluminacion

= Polvo

& Ruido
Asi mismo se debe tomar en cuenta los riesgos de trabajo como:

» Alergias

& Caidas

& Cortadas

= Quemaduras

= Torceduras

= Fracturas, etc.
Es importante que el analisis de puestos siempre lleve fecha para saber si adn las
actividades que se realizan en los puestos se siguen llevando a cabo para no estar
utilizando informacioén atrasada. Asi también se sugiere que el analisis de puestos se

realice cada afo para el mejor funcionamiento de la organizacion.

Una vez reunidos y cotejados los datos el analista del puesto debera seguir los
siguientes pasos:

= Eliminara opiniones personales
= Eliminara informacion innecesaria
= Eliminara informacion exagerada

= Redactara la descripcion del puesto
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Perfil.

El perfil del puesto es un conjunto de atributos el cual debera tener el ocupante de una
plaza de un puesto para lograr el éxito en el desarrollo del mismo.

Estos atributos se dividen en 3 grandes elementos:
Requerimientos minimos
a)Edad (rango de edad.)
b) Sexo (femenino, masculino e indistinto)
c) Estado civil (soltero, casado, indistinto)
d) Estudios (preparatoria, comercial, licenciatura, posgrado, otro).
e) Experiencia
Requisitos indispensables
a) Honestidad
b) Habilidades
c) Excelente presentacion
d) Leaitad
e) Criterio
Requisitos complementarios
a) Familiares (con hijos o sin hijos)

b) Zona de residencia (tiempo de recorrido)
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1.5

Importancia del anidlisis de puestos.

Se considera importante el analisis de puestos para:

V.

Vi

Asignar al individuo en el puesto adecuado conforme a los requerimientos de!
puesto y asi elevar la productividad de la organizacion.

Requerir empleados capaces y que tengan un sentido amplio de madurez
para lograr una buena comunicacidn con sus compafneros de trabajo y asi
poder tomar decisiones de acuerdo con los objetivos fijados por la
organizacion.

Considerar todo tipo de aspectos ya sean econdmicos, sociales, culturales,
psicologicos, intelectuales, entre otros, para llevar a cabo los objetivos de los
puestos y la organizacion.

Fijar normas claras y precisas, a fin de que puedan aplicar idénticos criterios
de observacion y analisis.

Interrelacionar las funciones de cada puesto para lograr el éxito de la
organizacion lo cual va a depender de la eficiencia con la cual sea dirigida por
los administradores.

Crear un ambiente de trabajo agradable para poder desarrollar las actividades
del puesto con gran satisfaccion y esto a su vez sé vera reflejado en su
trabajo y en el buen funcionamiento de la organizacion.
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Para que un empleado pueda desempefar una actividad en un puesto y lo haga con-
eficiencia para un buen desarrolio de la organizacion, la administracion de Recursos
Humanos. tiene que ver mucho con las necesidades de la misma, por consiguiente, ha
tenido que valerse de herramientas que ayuden para a lograr a obtener al personal
idoneo en un puesto determinado acorde con sus conocimientos, experiencia,
habilidades, entre otros.

La habilidad individual o la carencia de la misma evidentemente influye de manera
considerable en el éxito o fracasoc de una empresa, puesto que, el ultimo término, es la
suma de habilidades, tanto naturales como adquiridas, la que determina la oportunidad
de las decisiones, la calidad y la cantidad del trabajo efectuado, la apreciacion correcta
o incorrecta de las situaciones y en suma, la naturaleza y calidad de toda actividad
efectuada tanto por parte de la direccion como para la de los trabajadores.

Es necesario saber por qué la administracion se tiene que basar en herramientas para
colocar al personal idéneo y por que éstas son importantes, tal es el caso del analisis de
puestos que nos ha llevado a conocer las caracteristicas y requisitos que debe tener un
individuo para ocupar un puesto.

E! andlisis de puestos se basa en técnicas como cuestionarios, entrevistas, la
observacion directa, el método mixto, entre otras para la recopifacion de la informacion
y asi detectar las actividades a desarrollarse en cada uno de los puestos de la
organizacion; también es importante para ver de acuerdo con un presupuesto cual es el
que se puede ajustar conforme a ios objetivos y necesidades de la empresa, por tal
motivo se puede decir que esta herramienta es utit y confiable para su buen
funcionamiento, se considera importante para el departamento de recursos humanos,
para un adecuado desarrolio organizacional con apoyo recibido del personal que labora
en ella, esto a través del personal idoneo que esta desempefiando las actividades del
puesto.
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CAPITULO 2
EL ANALISIS DE PUESTOS Y SU RELACION CON LAS BIBLIOTECAS

Como se menciond en el capitulo anterior, el analisis de puestos es una herramienta
de gran importancia para cualquier organismo, sin embargo, hay instituciones en las
que el departamento de Recursos Humanos no lo lleva a cabo, siendo que este es de
gran necesidad para poder reclutar, seleccionar y adiestrar al personal para un mejor
aprovechamiento del mismo y desarrolio de las funciones de la organizacion. Por lo
tanto el objetivo de este capitulo es dar a conocer cada uno de los perfiles: el del
egresado en la licenciatura en Bibliotecologia, el perfil del individuo y el del personal
que labora en una biblioteca.

En este capitulo se abarcan temas como: un esbozo de los origenes de la biblioteca y
el personal bibliotecario, los objetivos y funciones de la biblioteca universitaria.
ademas se menciona el analisis de puestos y su relacion con el perfil profesional de
los egresados en la licenciatura de Bibliotecologia y si existe una relacion de este
perfil con algun otro de la Direccidén General de Profesiones (DGP) y la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social (STPS) para la contratacion del personal.

2.1 Antecedentes

Desde sus origenes las bibliotecas han sido recintos, en los que se resguardaban
documentos con un valor importante en conocimiento y solo personas cultas podian
acudir a ellas, en cuanto a su organizacidon y trabajo el personal no tenia mucha
experiencia pero se les consideraba con conocimientos sobre los temas que
contenian los documentos por lo tanto solo ellos podian atenderlas.

Posteriormente con la Revolucion Iindustrial, la imprenta tuvo un gran auge, la
informacion se expandié y hubo la necesidad de buscar personal que atendiera a las
bibliotecas, que habian proliferado en publicas, académicas (universitarias y
escolares) y especializadas.

En 1932 Juana Manrique de Lara “..afirmd que ta palabra “bibliotecario” era casi
desconocida entre nosotros. Se admitia que un empleado cuidara de las colecciones
de libros mas o menos importantes que entonces existian, pero no se creia
indispensable que se le exigieran cualidades especiales, ni mucho menos estudios
técnicos para desempefiar el puesto. Fué éste el primer tipo de bibliotecario: el
empleado ignorante, y con frecuencia irresponsable, que habia llegado por azar a su
empleo y cuyo trabajo se reducia a cuidar una coleccidén de libros, polvosos y en
desorden.

Mas tarde se consideré necesario poner al frente de las bibliotecas a personas
cultas...
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Con la tendencia moderna de especializacion técnica en las actividades de todas
clases, se desarrollé luego otro concepto de lo que debia ser el bibliotecario, y se juzgdé
indispensable que, aparte de una cultura general amplia, deberia conocer los métodos
técnicos de la organizacion de una biblioteca” (pp. 8-9).

Para 1991 Fernandez de Zamora dice que, “el bibliotecario actual tiene que dominar los
nuevas técnicas y estar abierto a todos los adelantos y cambios de la profesion y
adaptarse a ellos para cumplir con mayor eficiencia su pape!l de intermediario o
transmisor de la informacidon” (p. 44).

AUN con todo y esto la escasez de personal bibliotecario profesional, no ha dejado de
ser una de las mayores problematicas por las que se ha venido enfrentado nuestro pais
hasta el dia de hoy; la problematica empieza con el analisis de tipo de personal que se
tiene en ellas, el cual es muy heterogéneo. Encontramos personal con un nivel de
estudios basicos como son en el nivel primaria y/o secundaria, también encontramos
técnicos bibliotecarios que tienen la carrera trunca en el nivel medio superior y superior
o profesionales en otras areas, la falta de conocimiento y la inadecuada seleccién en el
personal para laborar ha establecido una impropia organizaciéon y direccion de las
bibliotecas, dejando la verdadera formacion de bibliotecarios profesionales estancada
en otras areas laborales y fuera de un mercado especifico, aunado a la gran oferta de
mano de obra actualmente establecido.

Por lo tanto, toda biblioteca debe llevar a cabo el proceso administrativo de planear,
organizar, controlar y dirigir para lograr un buen funcionamiento y aprovechamiento de
los recursos (humanos, financieros, técnicos y materiales), y sobre todo del recurso
humano y con ello obtener resultados positivos.

Palacios (1996) dice que para "un adecuado sistema de administracién de personal,
podra servir efectivamente a la Direccién para lograr sus objetivos” (p. 15).

Por lo consiguiente, para lograr esto en las bibliotecas universitarias que como se sabe
se encuentran ubicadas dentro de las instituciones de educacion superior se espera que
el bibliotecario sea profesional en el ambito para proporcionar informacién especializada
acorde con los planes y programas de estudio.

2.2 Objetivos de Ia biblioteca

Es importante tener muy presentes los objetivos tanto de! analisis de puestos como el
de la biblioteca.

El éxito de la biblioteca depende de como el personal adopte y se aplique en las metas
fijadas por la direccidon. Los objetivos finales son: 1) mejorar la productividad 2) integrar
y satisfacer personal y profesionalmente a los empleados de la biblioteca que haran
suyo el trabajo.
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El personal profesional dentro de la biblioteca lograra cambios tanto en la actitud para
comunicarse como en la participacion y responsabilidad en ia toma de decisiones.

Es necesario “el interés de la biblioteca por los usuarios y la satisfaccidon de sus
necesidades de informacion es el objetivo general que se persigue, en la medida que
este se cumpla, la biblioteca estara cumpliendo con ia misidén para la cual fue creada:
satisfacer una necesidad social’ (ibidem, p.21).

En el contexto universitario la biblioteca tiene como objetivo apoyar las necesidades
educativas de informacién de su comunidad, proporcionando los recursos biblio-
hemograficos y servicios actualizados de informacion en las areas o carreras que se
imparten en la universidad y a su vez contribuye al equilibrio financiero de la misma.

El objetivo de la biblioteca universitaria dependera también del objetivo de la
Universidad en donde se encuentra.

2.3 Funciones de la biblioteca

Asi como los objetivos de la biblioteca dependen de la finalidad de la universidad asi
también las funciones, por lo que a continuacion se menciona de forma general las
funciones que son:

« Seleccionar y adquirir los materiales biblio-hemerograficos para apoyar los
planes y programas de estudio e investigacion de la universidad.

& QOrganizar y mantener las colecciones
s«  Adecuar los servicios bibliotecarios a los avances tecnologicos.
& Atencion y Orientacion al usuario en el uso adecuado de los servicios.

s Actualizar y mejorar permanentemente el acervo, acordes con los planes y
programas de docencia y en general.

« Brindar los servicios al publico universitario necesarios para apoyar dichos
planes y programas.

= Brindar informacion oportuna a los usuarios, cuando lo soliciten.
Para que esto pueda cumplirse es indispensable contar con el personal idéneo que
cubra el puesto adecuado y para ello es necesario recordar el objetivo del andlisis de

puestos, que consiste er: hacer posible que los titulos de los empleados correspondan
con las caracteristicas del puesto.
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Una vez teniendo presente los objetivos y funciones de la biblioteca se podran realizar
los perfiles de los puestos de los bibliotecarios para poder obtener resultados optimos
en el desempefio de estas actividades.

2.4 Relacion con el perfil profesional de los egresados de las escuelas en
bibliotecologia.

Conforme a lo que menciona Saucedo (1984) “los objetivos de la educacion del
bibliotecario son preparario, tanto en su personalidad como en conocimientos
especializados en la materia, para que actie adecuadamente en las variadas
actividades y servicios que cualquier biblioteca o centro de informacidn o
documentacion debe ofrecer a los usuarios” (p. 124).

La formacidon universitaria conforma el conocimiento profesional con las habilidades,
destrezas y dominios necesarios para el desempeiio profesional.

El perfil del bibliotecologo servira para que utilice tanto su ingenio como sus técnicas
para poder desarrollarse.

Hernandez (1991) dice que el licenciado en Bibliotecologia "es el profesional capaz de
planear, instrumentar, organizar y dirigir centros de material hemerografico, centros de
informacidén y documentacion, bancos de datos y redes de informacion automatizados"”
(p. 7).

La guia de carreras de la UNAM 2001 (2001) menciona que el perfil del egresado de la
carrera en bibliotecologia “contara con conocimientos solidos en el manejo de la
informacion y con una clara conciencia de que todo su trabajo tiene como fin satisfacer
las necesidades de informacion de una comunidad. Ademas de poseer habilidad para
analizar informacion, debe contar con la capacidad para difundirla apropiadamente” (p.
325).

Mas adelante se mencionan algunas caracteristicas y cualidades que se deben reunir
en el perfil del Licenciado en Bibliotecologia para que cubra las siguientes actividades:

= Seleccionar y adquirir material documental de acuerdo con las necesidades del
publico usuario.

= Catalogar, clasificar, indizar material documental.
= Diseminar por medios manuales y electronicos la informacion.
= Automatizar el material documental

= Planificar los servicios bibliotecarios.
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'Atender las consultas y apoyar a los usuarios en la busqueda de informacion.

Organizar y administrar las bibliotecas, centros de informacién o de
documentacion.

Investigar y escribir sobre temas de la carrera

Impartir catedras concernientes con la carrera

Difundir la informacién

Decidir ias politicas de seleccion y adquisicion del material documental.

Elaborar los manuales de procedimientos necesarios para el desempefio de las
actividades y mejorar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios.

Caracteristicas indispensables del egresado de la carrera en Bibliotecologia deben ser
entre otras las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
]

9)
n)

Interés por su trabajo.

Ordenado y sistematico

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales
Capacidad de autocritica y critica constructiva

Dominio de algun idioma

Manejo de personal

Capacidad de trabajar en equipo

Liderazgo

La Guia de carreras de la UNAM, 1988, citado por Hernandez (1991) resaita el perfil
personal del profesional del profesional:

“Tener habilidad para:

Resolver problemas especificos en forma practica.
Manejar personal

La critica constructiva
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‘Tener interés por:

Estar al dia en las nuevas técnicas, estudios, descubrimientos, etc., que le
permitan desarrollar en mejor forma su profesion.

Poner en practica los conocimientos adquiridos.
Tener facilidad para:
Analizar
Sintetizar
Escribir correctamente
Tener capacidad para:
Razonar ordenadamente
Tomar decisiones
Tener conocimientos de:
Una lengua extranjera (minimo traduccion)
Tener el conocimiento de:
L.a comunidad en que se va trabajar y de sus necesidades
Tener:
Inventiva y creatividad
Habito por la lectura” (p. 8).

Estas son algunas de las cualidades y caracteristicas que debe tener el egresado de
la licenciatura en bibliotecologia. Para el desempeio laboral, el departamento de
Recursos Humanos debe contar también con un perfil de puestos bibliotecarios para
el reclutamiento y seleccion de personal, para el desarrollo de los puestos de trabajo
de cada una de las areas de la biblioteca universitaria, y asi con esto, poder lograr los
objetivos primordiales de la biblioteca como de la misma universidad.

Algunos autores mencionan el perfil que debe tener el bibliotecologo para desarrollar
las actividades de la biblioteca universitaria, centro de informacién o documentacion:

Palacios (1996) considera que “la direccion de personal es parte de i1a administracion,
nos corresponde como profesionales prepararnos en ese sentido para efectuar una
labor muy importante: el manejo adecuado de! personal que se encuentra bajo
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nuestro mando, con ello conseguiremos tener una plantilla de personal ‘eficiente, que
trata de conseguir de forma voluntaria los objetivos propuestos por el coordinador,
estos objetivos deberan ser en todos los casos personales y organizacionales” (pp.
20-21).

Shera (1990) menciona que el “bibliotecario debe ser entrenado para analizar las
necesidades de la clientela de una biblioteca en particular y de adaptar
procedimientos familiares ¢ disefiar unos nuevos sobre la base de principios bien
establecidos, los que aseguren que no va a emerger con una confusién sin esperanza
de practicas sin relacion y aun contradictorias. El bibliotecario, por lo tanto, debe
adquirir eficiencia en los medios por los cuales los bibliotecarios realizan sus
funciones y debe estar perfectamente familiarizado con los aspectos técnicos de la
practica profesional - la seleccion y adquisicion de material, la organizacion e
interpretacion de las colecciones, la biblioteca como un organismo administrativo y
operacional, los conceptos cambiantes de los servicios a suministrar y los medios
para evaluar los resultados...” (p. 372).

Cada vez se ha hecho mas evidente la necesidad de que el personal bibliotecario sea
mas capaz, de tal manera que pueda trabajar mejor y ofrecer buenos servicios por tal
motivo se considera que con la preparacion necesaria en sus diferentes niveles tanto
técnico como superior, se reflejara en el desempeiio de sus labores.

Para que el bibliotecario sea reconocido por su labor en cualquier tipo de biblioteca,
centro de informacidon y documentacidn debera realizar su trabajo con
responsabilidad, tener conocimientos de las actividades de la biblioteca, asi como
estar integrado en eventos publicos, actualizarse constantemente con los avances
tecnoloégicos de la informacion y mejorar la calidad de los servicios bibliotecarios y con
esto, poder lograr el prestigio para la profesiéon bibliotecaria. Esto a su vez, se
fortaleceria si se llevara a cabo el analisis de puestos que determinara el perfil del
mismo, obteniendo con ello mejores resultados en las bibliotecas y asi también
mejores bibliotecarios, comenzando por el coordinador de la biblioteca que debe tener
las siguientes caracteristicas para desempefar el puesto que son: 1. tener amplios
conocimientos sobre administracion, 2. manejo de personal, 3. liderazgo, 4. criterio y
5. poder de persuasion dentro y fuera de la biblioteca.

La habilidad para lograr condiciones de trabajo armoniosas dentro de la biblioteca, es
con base en la organizacion acertada mediante la creacion de un clima favorable de
relacion entre los empleados de la biblioteca.

La actitud, es de maxima importancia para el éxito de las actividades de la biblioteca.
Esta actitud puede reflejarse en dos formas:

1. En las politicas personales que puede recomendar y aplicar.

2. En el clima de relaciones que ¢l puede crear en el seno de la biblioteca.
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La capacidad de tener ideas creadoras relativas a la biblioteca para su desarrollo y
progreso continuo, debe estimular iniciativa en sus comparfieros de trabajo para que
actuen en forma constructiva en sus respectivos puestos.

Todo lo que engloba el perfil del egresado de la licenciatura en Bibliotecologia y el perfil
del puesto para el mismo, no es sélo en la educacion bibliotecologica, sino también, en
las habilidades y capacidades personales del! egresado, como se menciono
anteriormente en el perfii de la persona. Si el egresado no tiene este perfil sera
imposible, aunque halla tenido una preparacion en el ambito no se podra desarrollar
adecuadamente dentro de cualquier institucion por sus incapacidades personales, para
esto le correspondera al departamento de Recursos Humanos el asignar de acuerdo
con el perfil profesional y el perfil de la persona, el candidato al puesto adecuado.

2.5 Relacioén con la Direccién General de Profesiones y la Secretaria de Trabajo
y Prevision Social que norme el perfil de los puestos en Ilas bibliotecas.

La Direccion General de Profesiones (DGP) no cuenta con tos perfiles profesionales de
cada una de las carreras que son impartidas tanto en el nivel técnico como en el nivel
superior de las instituciones educativas de todo el pais, solo tiene como funcion
determinar cuales son las actividades profesionales que necesitan titulo y cédula
profesional para su ejercicio como se menciona enseguida.

Con lo dispuesto en “La Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, determinara qué profesiones
necesitan titulo para su ejercicio y las condiciones que deben cumplirse para obtenerio,
asimismo, las instituciones autorizadas para expedirlos. También establece la
competencia y atribuciones de la Direccién General de Profesiones, cuyas facuitades
son, entre otras: registrar titulos profesionales; expedir cédulas profesionales, autorizar
el ejercicio de una profesion; registrar carreras e instituciones de educacion media
superior y superior; servir de 6rgano de conexidn entre el Estado y los Colegios de
Profesionistas; formar comisiones técnicas relativas a cada una de las profesiones;
vigilar el ejercicio profesional, e imponer sanciones cuando se infrinja la ley".
(Legislacion en materia de profesiones, 1991, p. 40).

Para el ejercicio profesional el Capitulo V Art. 24 menciona que “para los efectos de
esta ley, la realizacion habitual a titulo oneroso o gratuito de todo acto, o la prestaciéon
de cualquier servicio propio de cada profesidon, aunque sélo se trate de simple consulta
o la ostentacion de caracter del profesionista por medio de tarjetas, anuncios, placas,
insignias o de cualquier otro modo.

No se reputara ejercicio profesiona! cualquier acto realizado en los casos graves con
proposito de auxilio inmediato. * (Ibidem, pp. 47-48).
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“TRANSITORIO DEL DECRETO DEL 2 DE ENERO DE 1974 QUE REFORMO A
ESTALEY.

SEGUNDO. En tanto se expidan las leyes a que se refiere el articulo 2°.reformado, las
profesiones que en sus diversas ramas necesitan titulo para su ejercicio son las
siguientes:

Actuario Marino

Arquitecto Médico

Bacteridlogo Médico veterinario

Bidlogo Metalargico

Cirujano Dentista Notario

Contador Piloto aviador

Corredor Profesor de educacién preescolar
Enfermera Profesor de educacién primaria
Enfermera y Partera Profesor de educacidn secundaria
Ingeniero Quimica

Licenciado en Derecho Trabajo social” (lbidem., pp. 59-60).

Licenciado en Economia

La DGP no sefala en sus documentos porqué solo estas profesiones resuitan
importantes para su ejercicio profesional, por lo tanto, estas son las profesiones que si
requieren de expedicidon de la cédula profesional para el mismo; a la Licenciatura en
Bibliotecologia no se le exige este documento para su ejercicio, pero, aunque este
tramite no sea necesario, si es importante tener en cuenta el cumplimiento de las
actividades de quienes lo ejecutan (bibliotecdlogo), ya que como profesionales nos
corresponde desempenfiar un pape! muy importante en virtud de nuestro progreso.

Como se menciond anteriormente la DGP no cuenta con los perfiles profesionales de
las licenciaturas y de las carreras de técnico profesional que se imparten en las
instituciones educativas en el nivel medio superior y superior por no considerarse
dentro de sus facultades y obligaciones para el ejercicio profesional.
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Aunque la DGP otorga cédulas profesionales también tiene el caracter legal de la
acreditacion que “es el acto mediante el cual se hace constar que una persona posee
los conocimientos, habilidades, destreza y actitudes exigidos para el ejercicio de una
profesion determinada.” (Gémez, 1998, p. 49).

Asi también “la certificacion asegura a un profesional que posee determinados niveles
de conocimiento y habilidades, ejercer su profesion en las mejores condiciones
posibles. Valora el grado de adecuacion a los requerimientos de la practica profesional
y sus perspectivas de desarrollo. Ademas dota a la profesion de una herramienta de
valoracion de los niveles de competencia en el sector correspondiente, clarifica y ayuda
a la definicion de los perfiles de los candidatos a un puesto de trabajo, aportando por
ello elementos de mayor transparencia y seguridad en el funcionamiento del mercado
de trabajo” (Ibidem)

Sin embargo, la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (2000) (STPS), realizd un
catalogo institucional de perfiles de puestos (ver anexo 1) en el que considera al
bibliotecario en un nivel técnico para realizar funciones como las siguientes:
«  “Recibir libro, revistas, documentos y material audiovisual
= Realizar y mantener actualizado el inventario de la biblioteca
w» Clasificar, catalogar y poner en circulacion los libros y documentos de la
biblioteca y mantiene los catalogos y registros de préstamos y devoluciones de
los mismos, de acuerdo a los procedimientos establecidos
=« Efectuar reclamaciones sobre materiales no devueitos con oportunidad

= QOrientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso;
atender solicitudes de informacion

= Elaborar listas breves de referencia sobre los temas cientificos o técnicos, de
caracter general o especificos extraidos de los indices generales o
especializados

«  Seleccionar libros, documentos y otros materiales de la biblioteca para su
encuadernacion, restauracion, microfilmacion, y en su caso, ejecutar esas tareas
de acuerdo con las normas que la Secretaria determine

= Realizar informes periddicos, incluidas las estadisticas sobre las actividades de
la biblioteca.

w  Asistir y participar en los cursos de capacitaciéon que la Secretaria determine

» Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionadas con su
puesto” (s. p.).
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Estas son las funciones que debe desarrollar la persona que va a ocupar el puesto en
la biblioteca de la STPS., y ios requerimientos que hace son:

Carrera técnica en bibliotecologia
Experiencia 6 meses

En este documento se observo y se analizaron los requerimientos del perfil del puesto
que la STPS realiza para un técnico bibliotecario, 1o cual no se considera del todo
confiable que las funciones como son las de catalogacion y clasificacion que son
actividades de suma importancia para la organizacion de colecciones de las
bibliotecas, no se le puede asignar esta actividad a personas con faita de
conocimientos para su realizacion porque pueden ocasionar problemas en la propia
biblioteca debido a que su experiencia laboral es minima, sin embargo con el nivel

de estudios mencionado podria auxiliar en algunas de las actividades de la biblioteca
sin caer en el fracaso por la mala seleccion del personal en el puesto y en el
funcionamiento de |a biblioteca.

Asimismo se hizo una comparacion de otros perfiles de puestos del mismo catalogo y
se puede observar en el anexo 2, 3 y 4 que el tabulador de salarios es bajo para un
tecnico bibliotecario que tiene un nivel académico medio superior y sus funciones son
de mayor responsabilidad y requieren de un conocimientos mas amplio para su
desempeio; sin embargo el de un chofer y un motociclista tiene un nivel salarial mas
elevado siendo que este no requiere de tantos conocimientos, ni de una fuerza mental
necesaria y su nivel de estudios no es tan alto.

Con esto se podra ver que el bibliotecario no esta dentro de un perfil de puestos como
personal profesional que pueda desempefiar actividades de gran importancia para la
biblioteca de una institucion, y poder asignarles sueldos justos acordes con su nivel,
desempefio y trabajo, siendo la STPS quien tiene como misidn “conducir con
innovacion y eficacia la politica laboral por medio de una cultura que promueva el
trabajo como expresion de la dignidad de ia persona humana, para su plena
realizacion y para elevar su nivel de vida y el de su familia; promover el empleo digno
y la capacitacion para la productividad y competitividad; coadyuvar a disminuir las
graves desigualdades sociales y propiciar la justicia y el equilibrio entre otros factores
de la producciéon, a fin de contribuir a generar un desarrollo econémico dinamico
sostenible, sustentable e incluyente que conduzca al bien comun (www.stps. gob.mx. 28
de enero de 2002).

De acuerdo con lo antes mencionado Fernandez (1989) dice que esto se debe a que
"el publico en general no tiene idea acerca de los conocimientos especializados que
se necesitan para ser un bibliotecario profesional, aquel cree que el bibliotecario es
alguien que solo presta libros, y nosotros mismos hemos contribuido muchas veces a
dar esa imagen, cuando asignamos tareas no profesionales a personal profesional.
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En la mayoria de las instituciones las actividades bibliotecarias estan calificadas como
administrativas y figuran en el nivel mas bajo de la escala de puestos y salarios” (pp. 8-
9).

Para dejar de incurrir en estas faltas de seleccionar y contratar personal bibliotecario es
necesario que Nos preoccupemos un poco por asignar las funciones al personal, 1o mas
adecuado posible a su experiencia y perfil del puesto, para ello es fundamental aplicar
un analisis de puestos que ayude a mejorar los procesos de seleccion, reclutamiento,
adiestramiento y evaluacion de puestos.

2.6 Importancia del analisis de puestos para el reclutamiento y Ia seleccién
de personal

Son varios los factores que intervienen para que una biblioteca marche
adecuadamente, pero existe un factor que es indispensable, el factor humano el cual a
sido siempre una area de problemas dentro del proceso administrativo por la falta del
analisis de puestos para el adecuado desemperio de las actividades de dicha area y asi
conocer ademas el ambiente en el que se desenvuelve el personal, es decir la suma de
factores que influyen en la persona, si los administradores no pueden llevar la
administracion de personal sin saber que es lo que se requiere en un determinado
puesto sera dificil pensar en que podran lograr los objetivos de la biblioteca.

El reclutamiento y seleccion de personal es un proceso que tendré como resultado final
la eleccidn del candidato mas apto para cubrir un determinado puesto. Para lograrlo es
necesario realizar como actividad previa un analisis de puesto. Fase anterior al
reclutamiento que proporciona la informacion pertinente para la elaboracion de perfiles
de puesto que permitiran la identificacion o enumeracion de aquellos factores, aptitudes
o habilidades que debe reunir el candidato; asi como de los rasgos o caracteristicas de
personalidad que se requieren. Esto es llevar a cabo un estudio analitico del trabajo en
el nivel de puestos.

El analisis de puestos expresa la descripcion del mismo en términos de cualidades
humanas que se requieren para un exitoso desempefio del cargo, tiene como intencién
servir como guia al contratar y ser utilizado en la valuacién del puesto; considerandose
a este como la unidad de trabajo, a partir de su correcta definicidon y estructuracion, a la
vez, se estara iniciado la tecnificacion de la administracion de recursos humanos

Como se menciono anteriormente esta herramienta es indispensable para obtener una
seleccion de personal verdaderamente técnica, por que la descripcion del puesto indica
ordenadamente todas las actividades y responsabilidades que le corresponde a ese
puesto que se trata de cubrir; por otro lado la especificacion del puesto, sefiala de una
manera |dgica, los requerimientos o caracteristicas que debe reunir el candidato para
poder desempefar satisfactoriamente esas actividades.
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La politica de reclutamiento. cuando va ligada a buenos métodos de seleccion y a un
programa bien planificado de formaciéon en todos los niveles puede tener gran
influencia en la eficacia de la universidad. Si esta politica es razonada y acertada, los
recién llegados a la biblioteca seran escogidos segun sus habilidades naturales, sus
calificaciones técnicas y sus experiencias cuando sea necesario.

Mediante la formacion progresiva podran desarrollarse sus conocimientos siguiendo la
pauta marcada y exigida a fin de que puedan prestar la mayor contribucion posible al
progreso de la biblioteca.

Si el reclutamiento se lleva a cabo al azar, o si {a contratacion se maneja por tomar
trabajadores sin considerar sus habilidades, su experiencia y sus conocimientos solo
por el hecho de ser parientes 0 amigos o mas bien porque tengan las debidas
aptitudes y posteriormente se les imparte poco o ninguna formacion sistematica, la
biblioteca sufrird graves consecuencias.

Una politica de personal verdaderamente inteligente, puede hacer que una biblioteca
sea un buen lugar para trabajar de forma que el personal que alli labore deseara
continuar y hacer los mayores esfuerzos para lograrlo, para que esto suceda se
tendra que definir las politicas motivadoras que vayan en aumento de la productividad
y de la satisfaccion del personal, y esto a su vez posibilite los objetivos de la
biblioteca, y asimismo se tenga un apropiado entorno fisico de trabajo. En cuanto a la
biblioteca. ello significara el contar con personal estable; cada uno de los empleados
llegara a ser un verdadero experto en sus actividades, conociendo las costumbres de
la biblioteca.

Si la seleccidon no es correcta, afectara a un mal funcionamiento de las actividades
parciales, lo que contribuira ai deterioro de la marcha en general de la biblioteca.

Es por este motivo que hay que considerar la importancia que tiene el analisis de
puestos en el departamento de Recursos Humanos para el desarrollo de las
actividades de toda biblioteca al integrar un empleado en el puesto.

Las bibliotecas cuentan con acervos enriquecidos en conocimientos al cual acuden a
ellas una poblacién diversa de usuarios en la busqueda de informacién. Sin embargo
no solo los temas que se encuentran en el acervo le va a facilitar su busqueda, sino
también el personal que labora en ellas, por lo cual es indispensable que el personal
tenga una preparacion y conozca las funciones del puesto, considerando para ello Ia
importancia que se debe tener para cada uno de los perfiles de los puestos que se
vayan cubrir en una biblioteca y para con ello lograr una mayor eficiencia y eficacia
dentro de la biblioteca.

La educacion es la mejor alternativa para fomentar las cualidades de los alumnos
tanto individuales como colectivas y uno de los perfiles del egresado en la formacion
bibliotecolodgica es la preparacion, tanto en su personalidad como en conocimientos
especializados, para que se desempeiie adecuadamente en las distintas actividades y
servicios que cualquier biblioteca centro de informacion o documentacion debe ofrecer
a los usuarios.
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Tanto son importantes las cualidades profesionales como personales del egresado
para desempenfiar su labor dentro de la biblioteca. La continuidad en el puesto y la
promocion debe depender de la calidad del trabajo, siguiendo una politica bien
definida y reconocida por medio del jefe de la biblioteca universitaria.

Por consiguiente se considera de gran importancia el analisis de puestos dentro de la
biblioteca para lograr un buen desempefio del puesto y servir como guia en la
contratacion del personal, valiéndose de politicas de reclutamiento, seleccion y
adiestramiento del personal para el desarrollo de las funciones de la misma y se
concretara a tener el tipo de personal que se requiere (capacidad de comunicacion,
trabajo en equipo, flexible, etc.) y sus diversas formas de reclutamiento, pruebas
psicologicas, promocion interna, becarios del area, etc.

39




40




CAPITULO 3

PROBLEMATICA DEL ANALISIS DE PUESTOS EN LAS BIBLIOTECAS DE
UNIVERSIDADES PRIVADAS

3.1 Planteamiento del problema

Los Recursos Humanos son una parte importante dentro de cualquier organismo
publico o privado, por que se deben tomar en cuenta todos los aspectos que implica la
contratacidon del personal, ademas de que del empleado va a depender el buen
funcionamiento de la institucion.

El aprovechamiento e incremento de los recursos humanos es benéfico para ei
individuo, la organizacion y la sociedad.

La funcion del andlisis de puestos ha sido objeto de un sin numero de situaciones
problematicas, al no llevarse a cabo las técnicas o métodos en forma adecuada y
eficiente, ya que esto, da lugar a conflictos que en cierto momento impide el desarrollo
de cualquier tipo de organizacion.

El analisis de puestos es importante porque “todo elemento integrado a una
organizacién requirié ser reclutado, seleccionado, contratado adiestrado en su trabajo
y evaluado con frecuencia en funcidén precisamente de su puesto. Siendo este la
unidad basica del trabajo, resulta evidente que a partir de su correcta definicion y
estructuracion se estara iniciando la tecnificacion de la administracién de recursos
humanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una organizacion se
realizaran por medio de las divisiones, departamentos o secciones que existan en la
misma, pero estas siempre concretaran dichas labores a nivel de cada puesto” (Arias,
1994, p. 174).

Fernandez Rios (1995) menciona que “el analisis y descripcion de puestos de trabajo
es el procedimiento metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa
a un puesto de trabajo” (p. 55). Asi también Garcia (1997) dice que el “analisis facilita
la descomposicion del puesto en unidades menores (tareas), e incluso desciende mas
(operaciones, acciones, movimientos). La descripcion, por su parte, consistira en
detallar en qué consisten cada una de esas unidades menores en las que se ha
descompuesto el puesto de trabajo” (p. 75), y 1o que se obtenga de este proceso es el
resultado del desarrolio de un analisis de puestos que repercutira en beneficio de las
actividades que se desempefiaran en cada uno de los puestos.

Es por ello que se ha considerado importante e! analisis de puestos en la seleccion de
personal para “encontrar a un profesional para cubrir un puesto de trabajo, debemos
de conocer «el conjunto» {puesto) a través de la descomposicion de sus partes
(funciones del puesto y requisitos) para, posteriormente, iniciar la bisqueda del
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candidato que pueda desarrollar esas funcianes y cumpla los requisitos exigidos para el
mismo” (Ibidem) :

Actualmente en México no ha habidc una preocupacion general por reclutar al personal
idoneo para cubrir puestos de biblic:acarios profesionales, debido a que no se cuenta
con un perfil que ayude a la seleccié~ del mismo y por tal motivo se cree que cualquier
persona puede desempenar las acti.'dades de los servicios bibliotecarios lo cual lleva
muchas veces a obstaculizar el func:cnamiento de los departamentos de las bibliotecas.
Luego entonces se puede plantear z :ravés de los siguientes cuestionamientos: 1. ¢ Se
aplica el analisis de puestos en las bibliotecas de las universidades privadas en la
Ciudad de México?, 2. ¢ Se tienen elzporados perfiles de puestos en las bibliotecas con
base en su analisis de puestos?, 2 ;Es inadecuado el reclutamiento y seleccion de
personal por no realizar un analisis o= puesto?.

3.2 Objetivo

Determinar la existencia de un persi de puestos en las bibliotecas de universidades
privadas que defina las caracterist:zas especificas que debe cumplir el candidato a
ocupar un puesto, a fin de szasfacer eficientemente las actividades de los
departamentos que integran la estruztura organizacional.

3.3 Poblaciéon

fa poblacion comprendida para este estudio fue de 7 universidades privadas en
educacion superior, con sus difere~tes campus y planteles, conforme a la matricula
estudiantil de la SEP en las estadistzas basicas de 1998-1999, por lo tanto, se tomaron
las de mayor demanda en la Zona Msatropolitana de la Ciudad de México y estas son:
gty Escuela Bancaria y Comercial (EBC)
gily Instituto Tecnolégico Auténomo de México (ITAM)

& Campus Rio Hondo
dily Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM)

& Campus Ciudad de México
gdily Universidad del Valle de México (TVM)

& Campus San Rafael

& Campus Tlalpan
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€ Campus Chapuliepec
& Campus Guadalupe Insurgentcs
& Campus San Angel
glily Universidad Iberoamericana (UIA)
& Plantcl Santa Fe
giify Universidad 1a Salle (ULSA)
giffy Universidad Tecnolégica de México (UNITEC)
& Campus Cuitlahuac
& Campus Marina Nacional

& Campus Sur

3.4 Materiales y Métodos

Este estudio fue exploratorio, en el cual se pretendid que nos indicara si se realizaba
el analisis de puestos y la elaboracidn de los perfiles en las bibliotecas de las
universidades privadas antes mencionadas.

Para efectos de esta tesina, se elaboraron determinadas preguntas para la aplicacién
de encuestas, entrevistas y cuestionarios con el Jefe o Director del departamento de
Recursos Humanos de cada una de las Universidades y del Director o responsable de
cada Biblioteca de las mismas.

3.5 Andlisis y Resultados

En la Tabla 1 con base a la investigacidn desarrollada, se presenta el total de
universidades privadas, con sus respectivos campus y planteles para determinar
cuales cuentan con Biblioteca y cuales con departamento de Recursos Humanos y de
éstos quienes proporcionaron informacion para este estudio.

A continuacion se detalla esta informacion de la siguiente manera: 7 universidades se
tomaron en cuenta con retacidn a la matricula de mayor demanda en el nivel superior,
con 13 campus y planteles, cada una con biblioteca, 7 de ellas proporcionaron
informacion, 2 no o hicieron y 4 resultaron incompletas.

En cuanto al Departamento de Recursos Humanos, sélo existen 10, debido a que los
3 restantes dependen de otra instancia; y de los 10 departamentos, 5 proporcionaron
informacion incompleta, 2 negaron toda informacién y so6lo 3 si presentaron
informacion completa.
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A2 4

TABLA No. 1

No.

PROPORCIONO

UNIVERSIDADES TIENE PROPORCIONO TIENE
CAMPUS O PLANTELES BIBLIOTECA INFORMACION DEPTO INFORMACION
REC. HUM.
1] 1 |m&EBC SI SI SI NO
2 MAITAM
2 | & Campus Rio Hondo SI NO | bl
3 MITESM : ;
3 | & Campus Ciudad de México SI St - 81 7
3 &/UVM o R
4 | & Campus San Angel | v R
5 | & Campus San Rafacl SI NI St Sl
6 | & Campus Tlalpan St ] Sl ey
7 |  Campus Guadalupe Insurgentes Sl St <
8 | & Campus Chaplutepec SI v S |
5 aUIA
9 | & Plantel Sama Fe St = Sl o
6] 10 |pm@ULSA SI SI SI R
7 MUNITEC
11 | & Campus Cutlahuac M| S S NO
12 | @ Campus Marina Nacional. SI NO <
13 | & Campus Sur SI Si SI N
SUB-TOTAL
SI 13 7 10 3
NO 2 2
INCOMPLETO 7y 4 5
&7 |&13 [TOTAL 13 13 10 10 ]
= Datos Incompleto 2 Universidades
« Depende Recursos Humanos de otro Campus o Plantel & Campus o planteles




Los resultados obtenidos de esta investigacion se dividieron en dos partes: ia primera
que se hizo en los departamentos de Recursos Humanos y la segunda a los

responsables de las bibliotecas.

En la aplicacion de los cuestionarios que se hizo en los departamentos de Recursos
Humanos se muestran los resultados en las siguientes tablas:

™ Existencia de un catalogo de peTfsiles de NO. DE DEPTOS . %
puestos. R.H
Sl 7 70%
NO 3 30%
TOTAL 10 100%

Tabla 1

Catdlogo de perfiles de puestos

Como se observa en la tabla el 70 % del departamento de Recursos Humanos esta
preocupado por llevar a cabo el proceso del analisis de puestos, para poder contar
con ¢l catalogo de los perfiles de los mismos en el area de biblioteca, es asi, como el
departamento tiene que ejecutar estas funciones para un mejor desarrollo del
organismo en el aprovechamiento de los recursos humanos y se logren los objetivos
de la instituciéon como de las bibliotecas universitarias.

El catalogo tiene perfiles de puestos del area NO. DE %
de biblioteca. DEPTOS. R.H.
SI 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Tabla 2

Catdlogo de perfiles de puestos del drea de biblioteca

En la tabla 2 se puede ver que el 80% de los departamentos de Recursos Humanos
esta al pendiente de que el area de biblioteca cuente con sus perfiles de puestos,
para tener conocimiento sobre las actividades que se realizan en esta area, por
consiguiente, el departamento de Recursos Humanos. aprovecha los beneficios que
el documento proporciona en los objetivos generales del analisis de puestos (ver p.13)
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En los dltimos § afios se ha realizado un NO. DE
analisis de puestos. DEPTOS. R.H. o,
Sl 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%
Tabla 3

Periodo de realizacion del andlisis de puestos.

El 60% de los departamentos de Recursos Humanos mantienen su descripcién y
perfiles de los puestos vigentes, con la finalidad de no manejar informacion atrasada.

El reclutamiento y seleccion de personal se NO. DE
llevan a cabo bajo los requerimientos dell DEPTOS. R.H. o
analisis y perfiles de los puestos °
Si [s] 0%
NO 2 20%
A VECES 8 80%
TOTAL 10 100%
Tabla 4

Reclutamiento y seleccién bajo requerimientos del analisis de puestos

La pregunta puso en duda a los encuestados del departamento de Recursos
Humanos, el 80% contestd que solo ocasionalmente se realiza para el personal de
biblioteca, como en el caso del Auxiliar de Bibliotecario; para el departamento de
Recursos Humanos no es tan importante que este puesto lo ocupe una persona
profesional, debido a los bajos sueldos y por considerario como una actividad sencilia
la cual puede desempeiiarlo cualquier tipo de persona que no sea del area; por lo que
se hace la selecciéon a través de recomendacion, escalafon, becarios de servicio
social, o finaimente lo determina un departamento de mayor jerarquia (Rectoria,
Vicerrectoria, etc.), del cual depende la biblioteca o el mismo departamento de
Recursos Humanos.
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En esta segunda parte se muestran los resultados obtenidos del responsable del area
de Biblioteca y se hicieron las siguientes preguntas:

Los perfiles de puestos del area a su cargo NO. DE %
BIBLIOTECAS
Sl 6 46%
NO 7 54%
TOTAL 13 100%
Tabla 1

Perfil de puestos del area a su cargo

Esta pregunta que se le hizo a los responsables de las bibliotecas, el 46% contestaron
que si cuentan con este documento para conocer los requerimientos que se necesitan
para ocupar un puesto, mientras que, el 54% respondi® que no debido a que el
departamento de Recursos Humanos cuenta con esta informacién; lo cual se
considera importante otra copia para la biblioteca para que el personal conozca a
través de este documento sus actividades. deberes y responsabilidades.

Los perfiles de puestos estan elaborados con NO. DE %
base en el analisis de puestos BIBLIOTECAS
Si 8 62%
NO 5 38%
TOTAL 13 100%
Tabla 2

Perfil de puestos elaborado con base en el anilisis de puestos.

El 62% de las bibliotecas contestaron que si estan elaborados con base en el analisis
de puestos para poder tener mayor y mejor precision de los requerimientos de los
mismos, y de quien lo vaya a desempeniar; por consiguiente, el 38% menciono que no
por la falta de recursos econdmicos para llevario a cabo.
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[Existencia de algan documento en donde se
especifiquen las actividades y titulos de los
puestos

NO. DE
BIBLIOTECAS

%o

Sl 10 76%
NO 3 24%
TOTAL 13 100%

Tabla 3

Documento que especifique las actividades y titulos de los puestos.

En esta pregunta se puede observar que el 76% de las bibliotecas cuentan con estos
documentos en donde se detallan las actividades y titulos de los puestos, para evitar
con ello la duplicidad de actividades, deberes y responsabilidades de los
bibliotecarios. El 24% menciona que NO cuenta con este documento por no realizarse
un analisis de puestos, por lo que solo cuenta con un manual de procedimientos, en el
cual solo se mencionan las actividades a desempefiar de manera muy general y
tampoco se tienen los titulos de los puestos del personal que labora en elia.

El reclutamiento y seleccion de personal se NO. DE
fleva a cabo bajo los requerimientos del BIBLIOTECAS o,
analisis y perfil de los puestos °
S 4 30%
NO 9 70%
A VECES 4] 0%
TOTAL 13 100%

Tabla 4
Reclutamiento y seleccién de personal bajo requerimientos del analisis de puestos

E! 30% de las bibliotecas dijo que Sl y un 70% comento que NO en esta pregunta
como la no.4 de la primera parte en el area de Recursos Humanos aunque las
respuestas fueron diferentes se llego a la misma conclusidn; no siempre se realiza
conforme a los requerimientos del puesto.
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Las siguientes preguntas se hicieron solo para aquellos casos que no fue posible
proporcionar los documentos y son:

¢, Diga los puestos con que cuenta la Biblioteca?

¢Mencione los conocimientos especificos de cada uno de los puestos que conforman
ia Biblioteca?

¢éMencione las habilidades que se requieren para cada puesto?
¢Mencione el esfuerzo fisico o mental que se requiere para cada puesto?
¢Mencione las responsabilidades para cada puesto?

¢Mencione las condiciones de trabajo (ambientales y de riesgo) que se tiene en cada
puesto?

Estas preguntas fueron realizadas con la finalidad de apoyar la propuesta de la
descripcion y perfiles de los puestos para las Bibliotecas Universitarias que se

menciona en el apartado (3.7).

3.6 Discusion

Una vez analizadas las respuestas de cada una de las areas que se encuestaron,
podemos decir que existe un gran interés de los responsables de las bibliotecas en la
realizacion del analisis de puestos, pero ain mas en la descripcion y perfil de los
mismos, ya que se puede observar a través de este documento las actividades
parciales que realiza el personal profesional de la biblioteca, y se pueda contratar

personal del area.

El departamento de Recursos Humanos en algunos casos no suele realizar la
contratacién de acuerdo con el perfil de puestos, como sucede con el puesto de
Auxiliar de Biblioteca, por considerarlo menos importante; este tipo de opiniones
puede ocasionar un mal funcionamiento en la biblioteca y sobre todo en la imagen del
bibliotecologo al prestar un servicio de informacion o bien en aiguna otra actividad en

donde se requiera.

Para la biblioteca como cualquier otro departamento es de gran importancia y por lo
tanto es necesario contratar personal con conocimientos amplios, como con una gran
experiencia en el ambito bibliotecolégico para poder desempeifiar las actividades de
los puestos adecuadamente y esto a su vez obtener mayor productividad en las

mismas.
La técnica del analisis de puestos radica en que al tener todos los puestos y al existir,
la posibilidad de un puesto vacante en la Biblioteca, se considere a los candidatos que

tengan o se acerquen mas al perfil del puesto; en cuanto a los ascensos,
promociones, etc., seran conforme a las necesidades que requiera la biblioteca.
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El analisis de puestos por medio de la descripcion, también servira para establecer
sistemas de adiestramiento y capacitacion debido a que van a determinar las
caracteristicas necesarias e indispensables del puesto.

El sentido del analisis de puestos responde a una serie de necesidades de la
universidad, organizar eficientemente los trabajos de la misma; conocer con toda
precision lo que cada empleado hace y las aptitudes que requiere para hacerlo.

Los empleados podran realizar mejor y con mayor eficacia sus labores, si conocen
con detalle cada una de las actividades.

Con todo esto se puede decir que la labor del bibliotecologo juega un papel muy
importante dentro de cualquier organismo para su desarrollo y que de el se espera
mejorar los servicios bibliotecarios y emprender nuevas metas a futuro en beneficio de
la biblioteca como de su propia imagen.

Esta claro que con lo antes mencionado se tiene que debe tener mayor cuidado en el
personai que se encuentra laborando en la biblioteca para que pueda funcionar
correctamente y ver los resultados de un buen analisis de puestos aplicado con ias
técnicas para el logro de todos los objetivos de la misma.

En caso de que el departamento de Recursos Humanos no este de acuerdo con el
personal que se asigne a una labor bibliotecolégica, el coordinador de la biblioteca
puede imponerse y pedir que le sea asignado personal que cumpla con todas las
caracteristicas y requerimientos que se tienen en el analisis de puestos.

Esto ayudara a que seamos tomados como personal altamente profesional y que
podamos gozar de sueldos y salarios adecuados a los niveles y categorias que se
contemplen en cada una de las universidades.

3.7 Propuesta de la descripcion y perfil de los puestos para el personal
profesional de las Bibliotecas Universitaria en la Ciudad de México

La propuesta que se presenta a continuacion fue elaborada a partir del analisis de los
documentos proporcionados por algunos departamentos de Recursos Humanos como
de Biblioteca y a través de los comentarios que fueron proporcionados en los
cuestionarios por los responsables de dichas areas.

La finalidad de esta propuesta es elaborar un documento que apoye a aquellas
universidades, que no cuentan con los perfiles de puestos del area de biblioteca, para
reclutar, seleccionar y adiestrar al personal.

Ademas de que con ello, se pueda establecerse este perfil para que otras
instituciones reconozcan la labor bibliotecolégica.
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A continuacién se presenta la Descripcion y Perfiles de los Puestos del:

1.
2
3.
4
5

6.

Coordinador, Jefe o Responsable de la Biblioteca
Jefe o Responsable de Adquisiciones

Jefe o Responsable de Hemerotéca

Jefe o Responsable de Procesos Técnicos

Jefe o Responsable de Servicio al Publico

Auxiliar de Bibliotecario

NOTA: Los titulos del personal dependeran del tamarfio de la biblioteca

En seguida se presenta el organigrama de los departamentos que se pueden
encuentran en la biblioteca universitaria.
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ORGANIGRAMA PARA EL AREA DE BIBLIOTECA

| cooromapor, Jere 0
RESPONSABLE
DE LA BIBLIOTECA
[ I 1 |
JEFE O RESPONSABLE| | JEFE O RESPONSABLE| | JEFE O RESPONSABLE) | JEFE 0 RESPONSABLE
DEL DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
DE SELECCION DE HEMEROTECA DE PROCESOS DE SERVICIOS AL
Y ADQUISICION TECNICOS PUBLICO

AUXILIAR

BIBLOTECARIO

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

Nota: Los niveles jerarquicos variaran dependiendo del tamario de la biblioteca
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador, Jefe o Responsable de
Biblioteca

Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Biblioteca

Puestos inmediatos superiores: Jefe o Responsable de Procesos Técnicos,

de Servicio al Publico. de Adquisiciones, de
Hemerotéca y de Auxiliar de bibliotecario

Categoria: Bibliotecario
Puesto inmediato superior: Direccion

Descripcion Genérica.

Difundir, conservar y organizar los materiales documentales que sirven de apoyo
para los planes y programas de estudio; supervision y direccion del personal a su
cargo para el mejoramiento de los actividades que se desarroilan en la biblioteca.

Descripcion Especifica.

1.
2.
3.

»

20 No@

Elaborar planes y programas de trabajo que estén en beneficio de la Biblioteca.
Elaborar el presupuesto para la biblioteca.

Coordinar y dirigir al personal adscrito al area de Biblioteca para el logro de los
objetivos.

Coordinar la elaboracion y/o adiciones a las normas, politicas, reglamentos y
manuales de rutinas y procedimientos de la biblioteca.

Difundir y promover los servicios y recursos bibliotecarios.
Establecer convenio interbibliotecario con otras instituciones.
Elaborar reporte anual de los servicios bibliotecarios.
Elaborar y solicitar reportes mensuales.

Asistir y participar en reuniones de trabajo internas.

. Promover los servicios de automatizacion para la recuperacion de informacion, a

traveés de Internet v del sistema de base de datos de la biblioteca a la comunidad
universitaria.
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Requerimientos del puesto
Escolaridad: Licenciado en Bibliotecologia o Biblioteconomia
Experiencia: 2 afios en puesto similar

Edad: 25-45

Sexo indistinto

Estado Civil: indistinto

Conocimientos:

Idioma inglés en sus 4 habilidades (hablar, escribir, traducir y leer)
Manejo de paqueteria.

Manejo de Formato Marc.

Manejo de sistemas de informacién.

Administracion y Direccién de personal.

Habilidades:

Liderazgo

Capacidad de organizacion y direccion

Trabajo en equipo

Aptitud de analisis y sintesis

Facilidad de relacionarse con otros

Dominio de la situacion

Carisma

Criterio e iniciativa
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Responsabilidades:
Personal a cargo
Manejo de informacion confidencial

Material, mobiliario y equipo de trabajo a su cargo

Esfuerzo

Requiere de atencion continua en un nivel alto
Requiere de esfuerzo mental en un nivel mesurado
Requiere de esfuerzo fisico en un nivel mesurado

Requiere de una tension nerviosa alta para la resolucion de problemas.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacion, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones,
etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe o Responsable de Adquisiciones

Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Area técnica

Puesto inmediato superior: Coordinador, Jefe o Responsable de
Biblioteca

Categoria Bibliotecario base

Descripcion Genérica.

Evaluar el desarrollo de colecciones a través del analisis, seleccidon y adquisicion de!
material documental, que sirve de apoyo a la bibliografia basica y complementaria de
los planes y programas de estudio.

Descripcion Especifica.

1.

o m» LN

7.
8.
9.

Revisar el catalogo de proveedores (editoriales y librerias) para la realizacion de
la compra del material documental que sirva de apoyo a la bibliografia basica y
complementaria.

Cotizar el material documental con los proveedores.

Solicitar a los proveedores el material documental para su compra.
Recepcion del material documental.

Asistir a ferias del libro, librerias y editoriales.

Evaluacion y mantenimiento de la coleccion para el descarte y actualizacion de
los materiales documentales.

Elaboracién de informes mensuales y anuales
Participar en la elaboracion de manuales de rutina y procedimientos.
Establecer normas y politicas de trabajo.

10. Difusién de los materiales documentales que son de nueva adquisicion

57




Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciado o pasante en Bibliotecologia
Experiencia: 1 afio en puesto similar

Edad: 25-45

Sexo indistinto

Estado Civil: indistinto

Conocimientos:

Manejo de paqueteria.

Manejo de sistemas de informacion.

Administracion (organizacion y preparacion de presupuesto)
Meétodos de desarrollo de colecciones.

inglés basico.

Habilidades: :
Liderazgo

Facilidad de relacionarse con otros

Trato amable

Dominio de la situacion

Toma de decisiones

Capacidad de organizacion

Trabajo en equipo

Aptitud de analisis y sintesis

Criterio e iniciativa
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Respbnsabilidades:

Manejo de informacion confidencial.

Calidad en la seleccion y adquisicion del material documental.

Manejo de los recursos para el area (papeleria, mobiliario y equipo de trabajo).

Personal a cargo (si lo tiene)

Esfuerzo

Requiere de atencidén continua en un nivel alto
Requiere de esfuerzo mental en un nivel mesurado
Requiere de esfuerzo fisico en un nivel mesurado

Requiere de una tension nerviosa alta para la resolucién de problemas.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacion, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones,
etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre deil puesto: . Jefe, o Responsable de Hemerotéca

Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Area técnica

Puesto inmediato superior: Coordinado, Jefe o Responsable de
biblioteca

Categoria: Bibliotecario base

Descripcion Genérica.

Supervisar y evaluar el desarrollo del material documental a su cargo, a través del
analisis, seleccion y adquisicion para, coordinar y proporcionar los servicios que
brinda la Hemerotéca para la consulta del material documental,

Descripcion Especifica.

1.

®NO O s BN

9.

Mantener y establecer contacto con los proveedores (diarios, publicaciones
peridédicas) para la suscripcion.

Solicitara los proveedores la cotizacion de diarios y revistas para su compra.
Solicitar 1a compra de diarios y revistas a los proveedores.

Recepcion de diarios y revistas.

Registro y control de diarios y revistas en el kardex.

Elaborar y actualizar los indices de las revistas.

Elaborar boletines hemerograficos para dar a conocer las nuevas adquisiciones.
Supervisar y mantener limpio y ordenado el acervo hemerografico.

Elaborar normas y politicas de trabajo.

10. Participar en la elaboracion de manuales de rutina y procedimientos.

11. Elaborar informes mensuales y anual.
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Requerimientos del puesto
Escolaridad: Licenciado o pasante en Bibliotecologia
Experiencia: 1 aino en puesto similar
Edad: 23-45

Sexo indistinto

Estado Civil: indistinto
Conocimientos:

Manejo de kardex

Manejo de sistemas de automatizacién
Manejo de Internet y correo electronico
Inglés basico

Manejo de paqueteria

Administracién.

Manejo de catalogacion RCA2 o RCA3

Manejo de sistemas internacionales de clasificacion

Habilidades:

Liderazgo Toma de decisiones
Capacidad de organizacion Dominio de la situacion
Trabajo en equipo Carisma

Aptitud de analisis y sintesis Criterio e iniciativa
Facilidad de relacionarse con otros Cultura general
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Responsabilidades:

Calidad en la seleccidn y adquisicion de material

Manejo de informacion confidencial

Cuidado en el manejo y mantenimiento del mobiliario y equipo de trabajo a su cargo
Control y manejo de facturas

Control en el manejo de papeleria

Esfuerzo

Requiere de atencion continua en un nivel alto

Requiere de esfuerzo mental en un nivel mesurado

i
|
i

Requiere de esfuerzo fisico en un nivel mesurado

Requiere de una tension nerviosa alta para la resolucion de problemas.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacién, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones,
etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe o Responsable de Procesos
Técnicos

Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Area Técnica

Puesto inmediato superior: Coordinador, Jefe o© Responsable de
Biblioteca :

Categoria Bibliotecario Base

Descripcion Genérica.

Organizar y controlar fos documentos que ingresan a la biblioteca a través de normas
internacionales de catalogacion y clasificacion; supervision y mantenimiento de los
sistemas de automatizacidn para la actualizacion de la base de datos con el fin de
facilitar y precisar la busqueda de informacion.

Descripcion Especifica.

1. Registrar los materiales documentales en archivos de control interno, que llegan
en calidad de canje, donacién y/o compra.

2. Realizar el proceso de precatalogacion y clasificacion de los documentos que
llegan a la biblioteca, conforme a las normas internacionales que maneja la
misma.

3. Asignar descriptores a los documentos que fueron precatalogados, conforme a
las listas de encabezamientos, tesauros o vocabularios controlados.

Captura de datos en el sistema de automatizacion de la biblioteca.
Actualizacion y mantenimiento de la base de datos (catalogo automatizado).
Supervisar el proceso menor de los materiales documentales.

Registrar los materiales en mal estado para su restauracion y encuadernacion
Elaborar manuales de rutina y procedimientos.

Elaborar informes mensuales y anual del area.

3P ®*NOG A

0. Establecer normas y politicas de trabajo.
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Requerimientos del cuesto
Escolaridad: Licencizzo o pasante en bibliotecologia

Experiencia:1 afio er :uesto similar

Edad: 23-45
Sexo: indistinto

Estado Civil: indistintc

Conocimientos:

Manejo de Formato M.:z-=.

Manejo de las RCA2 ¢ SCA3.

Manejo de sistemas ds ::asificacién (LC., Dewey).
Manejo de sistemas de :utomatizacion.
Manejo de paqueteria.

Manejo de Internet.

Inglés basico.

Habilidades:

Facilidad para relacionz—:< con otros.
Capacidad de organizact:n.

Trabajo en equipo

Liderazgo.

Aptitud de analisis y sintasis.

Criterio e iniciativa.

Trato amable.
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Responsabilidades:

Calidad y cantidad del proceso técnico y menor de los materiales documentales que
seran puestos en circulacién para el servicio de préstamo.

Manejo de informacion confidencial.
Manejo y cuidado de los recursos del area (papeleria, mobiliario y equipo).

Manejo de personal (en caso de tenerio).

Esfuerzo :

Atencion continua en un nivel aito.
Esfuerzo mental en un nivel alto
Esfuerzo fisico en un nivel mesurado

Tension nerviosa en un nivel alto para la resolucién de problemas.

Condiciones de trabajo:

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacion, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones,
etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe o Responsable de -Servicios al -
Publico

Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Area técnica

Puesto inmediato superior: Coordinador, Jefe o Responsable de
Biblioteca

Categoria: Bibliotecario base

Descripcion Genérica.

Coordinar y proporcionar los servicios bibliotecarios que brinda la biblioteca a la
comunidad universitaria para satisfacer sus necesidades en la busqueda de a
informacién. a través de los sistemas de informacion (catalogo automatizado,
Internet, bancos de datos, diseminacion de la informacion, etc.) que facilitan y
agilizan el proceso de recuperacion de la misma.

Descripcion Especifica.

Py

Proporcionar los servicios (altas, bajas, resellos) de préstamo, conforme a los
lineamientos establecidos por la biblioteca.

Mantener y establecer convenios interbibliotecarios con otras instituciones.
Organizacion y mantenimiento del archivo vertical.

Supervisar y proporcionar los servicios de informacion.

Elaborar normas y politicas de trabajo.

2
3
4
5
6. Participar en la elaboracién manuales de rutina y procedimientos.
7. Elaborar reportes estadisticos mensuales.

8. Elaborar informe anual

9. Supervisar y mantener ordenado(s) el o los acervo(s).

1

0. Supervisar y mantener limpio el mobiliario y equipo de la sala de consulta.
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Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciado o pasante en bibliotecologia
Experiencia: 1 afo en puesto similar

Edad: 23-45

Sexo: indistinto

Estado Civil: indistinto

Conocimientos:

Manejo de base de datos.

Manejo de Internet y correo electronico.

Manejo de paqueteria.

Catalogacion RCA2 o RCA3.

Sistemas internacionales de clasificacion.

Lista de encabezamientos de materia. tesauros y vocabularios controlados.
Manejo de indices, directorios, abstracs o resimenes.
Inglés basico.

Habilidades:

Trato amable Dominio de la situaciéon

Buena presentacion Facilidad de relaciones con otros
Capacidad de comprensién Trabajo en equipo

Carisma Toma de decisiones

Cultura general Aptitud de analisis y sintesis
Facilidad de palabra Criterio e iniciativa

Vocacion por el servicio
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Responsabilidad:

Calidad en el servicio‘

Organizacion y control de los servicios bibliotecarios

Manejo de informacion confidencial

Cuidado y manejo del material, mobiliario y equipo del area a cargo

Personal a cargo (si lo tiene)

Esfuerzo :

Se requiere de atencién continua en un nivel alto
Se requiere de esfuerzo mental alto

Se requiere de esfuerzo fisico mesurado

Se requiere de tension nerviosa alta para ia resolucion de problemas.

Condiciones de trabajo:

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacion, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones,
etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de bibliotecario i
Area de adscripcion: Administrativa

Area lider: Area auxiliar

Puesto inmediato superior: Area técnica

Categoria Bibliotecario

Descripcion Genérica.
Brindar los servicios de informacidon con que cuenta la biblioteca a la comunidad

universitaria, asi también orientar a los usuarios en la busqueda y recuperacion de ta
informacion.

Descripcion Especifica.

1. Realizar préstamos a sala (en caso de ser estanteria cerrada)

2. Registrar préstamos a domicilio e interbibliotecarios a !a comunidad universitaria.

3. Registrar devoluciones y resellos.

4. Apoyar el proceso menor de los materiales documentales

5. Apoyar en la captura de datos de los materiales precatalogados

6. Proporcionar asesoria a los usuarios en la busqueda y recuperacion en el
sistema automatizado

7. Mantener limpio y ordenado el acervo

8. Mantener limpia y ordenada la sala de consuita

TSTA TESIS MO SAER
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Requerimientos del puesto

Escolaridad: Bacﬁillerato Técnico en Bibliotecologia o Biblioteconomia
Experiencia: 6 meses en puesto similar

Edad: 20-45

Sexo indistinto

Estado Civil: indistinto

Conocimientos:

Manejo de paqueteria.
Manejo de sistemas de informacion.

Sistemas internacionales de clasificacion

Habilidades:
Trato amable
Buena presentacion

Cultura general

Gusto por la lectura

Trabajo en equipo

Facilidad de relacionarse con otros
Carisma

Criterio e iniciativa

Vocacion por el servicio
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Responsabilidades:
Célidad en el servicio e
Manejo de informacion confidencial

Material. mobiliario y equipo de trabajo a su cargo

Esfuerzo

Requiere de atencion continua en un nivel alto
Requiere de esfuerzo mental en un nivel mesurado
Requiere de esfuerzo fisico en un nivel mesurado

Requiere de una tension nerviosa mesurada para la resolucién de problemas.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo deberan ser favorables en cuanto a iluminacion, clima,
espacio y debera estar libre de polvo, ruido, malos olores, para evitar enfermedades
y riesgos de trabajo al personal como pueden ser caidas, alergias, intoxicaciones.
etc.
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Conclusion

Al principio de la presente investigacion se plantearon ciertas preguntas en las que
se menciona si en las Bibliotecas de Universidades Privadas de la Ciudad de México
se aplica el analisis de puestos, si se tienen elaborados los perfiles de los puestos
con base en el analisis de puestos y si es inadecuado el reclutamiento y seleccion de
personal por no realizar un analisis de puestos. Asi, a través de las encuestas
realizadas en las bibliotecas y en los departamentos de Recursos Humanos se llego
a lo siguiente:

Las universidades privadas tiene un mejor aprovechamiento del personal, por que, el
departamento de Recursos Humanos aplica el analisis de puestos en el area de
biblioteca. Por consiguiente, la descripcion y perfiles de puestos estan elaborados de
acuerdo con los datos obtenidos en el analisis de puestos para especificar las
actividades de quienes los ocupan y lo desempefien adecuadamente y por otra parte
evitar la duplicidad de funciones y decisiones.

Las universidades privadas no solo tiene la preocupacion de realizar el analisis de
puestos, sino ademas, actualizarlo en un promedio no mayor de cinco afios por los
cambios que se pueden tener en la estructura organizacional.

Para que las bibliotecas de las universidades privadas funcionen apropiadamente es
indispensable que el reclutamiento y la seleccion del personal se realicen con base
en el analisis de puestos, de tal manera, que el personal bibliotecario sienta agrado
en el lugar de trabajo y lograr con ello un buen desempefio en las actividades de!
mismo.

Asi también, las bibliotecas deberan aplicar las fases del proceso administrativo,
porque, ayuda a la distribucidon, organizacion y funcionalidad de los departamentos.
Esto confirma que el analisis de puestos es un elemento indispensable para que el
proceso administrativo se lleve a cabo de la mejor manera. Es una garantia que haya
planeacién, organizacién, integracién, direccion y control, esto indudablemente,
permite que estas técnicas, como 1o son el proceso administrativo y el analisis de
puestos puedan aplicarse razonablemente.

Al implementar el analisis de puestos en la Biblioteca tendra un uso funcional
completamente diferente lo que va a generar mejores servicios y por consiguiente
generara beneficios como: 1. Personal bibliotecario profesional, 2. Mayor
comunicacion del personal con los departamentos, 3. Los niveles jerarquicos seran
de acuerdo a sus habilidades, aptitudes, conocimientos, experiencia para designar el
puesto. 4. Los empleados estaran mas motivados no por el hecho de ocupar puestos
bibliotecarios sino por desempefiar su trabajo lo mejor posible. 5. La contratacion del
personal se va a realizar conforme a los lineamientos establecidos, es decir, no se va
a llevar a cabo por amistad, escalafon, recomendados, sino por los conocimientos,
aptitudes y actitudes que requiera el puesto, para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos.
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Aplicar el analisis de pugstos permite integrar en cada puesto a las personas que se
desempefien en el, por lo que se hacen responsables de las funciones que se
realicen.

La importancia de aplicar el analisis en la biblioteca va a beneficiar en la seleccion y
contratacion del personal, conforme a !as necesidades que el puesto necesita. asi
como de algun puesto vacante se consideraran a los candidatos que existan y se
establecera una comparacion con los requisitos que el puesto requiera. El candidato
que mas se aproxime al perfil del puesto sera quien lo ocupe; las promociones y los
ascensos seran de acuerdo con las necesidades que requiera la biblioteca
universitaria.

Es my importante que el Coordinador de la biblioteca cuente con el perfit de los
puestos, para que el personal bibliotecario, conozca sus actividades y funciones a
desempefiar; en caso de que sea el departamento de Recursos Humanos quien
tenga este documento sera necesario solicitar una copia, para asignar al individuo en
el puesto adecuado conforme a los requerimientos de! puesto y de esta forma elevar
la productividad de |a biblioteca.

La realizacion del analisis de puestos ayudara a:
1. Una adecuada definicidn de las actividades para cada uno de los puestos.

2. Indicar de manera precisa las actividades y responsabilidades que se
desempefian en cada uno de los puestos de la biblioteca.

3. Resolver problemas de sueldos y salarios.
4. Mejorar ia imagen interna como externa de la biblioteca.
5. Obtener un mayor rendimiento y productividad en cada uno de los puestos.

Para lograr que seamos reconocidos como profesionales, es necesario solicitar
continuamente el analisis de puestos, para que el departamento de Recursos
Humanos sepa que existimos como una area en donde labora personal bibliotecario
profesional que tiene actividades complejas y que requiere tener personal con
experiencia conocimientos, aptitudes y habilidades para desempefiar un puesto
determinado en ia biblioteca.
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ANEXO 1
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE REMUNERACIONES, PAGOS Y SERVICIOS AL PERSONAL

CATALOGO INSTITUCIONAL. DE PERFILES DE PUESTOS

FECHA DE FECHA QUE ENTRA EN FECHA DE ULTIMO
ELABORACION VIGOR CAMBIO
31-OCTUBRE-2000 16-NOVIEMBRE-2000
CODIGO DE PUESTO NIVEL SALARIAL
PUESTO

DENOMINACION: TECNICO BIBLIOTECARIO

T05808 AMBITO: BIBLIOTECAS DE LA SECRETARIA 21
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

[SEXO: INDISTINTO |HOJA 40 DE 174 ]

FUNCIONES

Recibir libros, revistas, documentos y material audiovisual adquiridos por la Secretaria por
donacién destinada a la biblioteca.

Realizar y mantener actualizado el inventario de la biblioteca.

Clasificar, catalogar y poner en circulacién los libros y documentos de la biblioteca y
mantiene los catalogos y registros de préstamos y devoluciones de los mismos, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Efectuar reclamaciones sobre los materiales no devueltos con oportunidad.

Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso; atender
solicitudes de informacion, ya sea en forma personal, por telecomunicacion o por correo.

Elaborar listas breves de referencias sobre temas cientificos o técnicos, de caracter general
o especifico, extraidos de los indices generales o especializados.

Seleccionar libros, documentos y otros materiales de la biblioteca para su encuadernacion,
microfilmacién o copia, y, en su caso, ejecutar esas tareas de acuerdo con las normas que
la Secretaria determine.

Realizar informes periddicos, incluidos los estadisticos, sobre las actividades de la
biblioteca.

Asistir y participar en los cursos de capacitacion que la Secretaria determine.
Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionados con u puesto.

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
CARRERA TECNICA A FIN AL PUESTO SEIS MESES EN FUNCIONES SIMILARES




ANEXO 2
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVICION SOCIAL.
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE REMUNERACIONES, PAGOS Y SERVICIOS AL PERSONAL

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PERFILES DE PUESTOS

FECHA DE FECHA QUE ENTRA EN FECHA DE ULTIMO
ELABORACION VIGOR CAMBIO
31-OCTUBRE-2000 16-NOVIEMBRE-2000

CODIGO DE PUESTO NIVEL

PUESTO SALARIAL
DENOMINACION: CHOFER DE CAMION

$S03803 23
AMBITO: GENERAL
Lsaxo: MASCULINO 1 HOJA 20 DE 174 ]
FUNCIONES

Conducir camiones a sitios previamente indicados.
Mantener limpio el interior y exterior del vehiculo a su cargo.

Localizar fallas en el funcionamiento del vehiculo a su cargo y solicita mantenimiento
correctivo.

Solicitar el mantenimiento periodico preventivo para el vehiculo que conduce.

Efectuar reparaciones de emergencia, servicio de carburador, cambio de bandas, bujia y
flantas.

Verificar y restaurar niveles de aceite, grasas, agua, electrolitos y otros liquidos.
Registrar diariamente las operaciones efectuadas con los vehiculos.

Recibir y entregar documentaciéon y mercancias de acuerdo a las normas y procedimientos
de la Secretaria.

Asistir y participar en los cursos que la Secretaria determine.
Realizar todas aquellas actividades que se le encomienden relacionadas con su puesto.

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
SECUNDARIA SEIS MESES EN FUNCIONES SIMILARES
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ANEXO 3
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVICION SOCIAL
1 OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE REMUNERACIONES, PAGOS Y SERVICIOS AL PERSONAL

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PERFILES DE PUESTOS

FECHA DE FECHA QUE ENTRA EN FECHA DE ULTIMO
ELABORACION VIGOR CAMBIO
31-OCTUBRE-2000 16-NOVIEMBRE-2000

CODIGO DE PUESTO NIVEL

PUESTO SALARIAL
DENOMINACION: CHOFER DE CAMION

S03803 23

AMBITO: GENERAL

SEXO: MASCULINO JHOJA 55 DE 174 ]

FUNCIONES

Conducir motociclista para transportar documentos a sitios previamente indicados.
Mantener motocicieta a su cargo.

Revisar mecanicamente ta motocicleta para localizar las fallasen el funcionamiento y solicitar
mantenimiento correctivo.

Requerir mantenimiento periédico preventivo para que funcione la motocicleta que conduce.

Cambiar bujias, verificar y restaurar niveles de aceite, grasas, agua, electrolitos y otros
liquidos para mantener el funcionamiento de la unidad.

Registrar diariamente los traslados efectuados con la motocicleta

Recibir y entregar documentos de acuerdo a las normas y procedimientos de la Secretaria
para apoyar la operacion de ias areas de la Dependencia.

Asistir y participar en los cursos de capacitacién que la Secretaria determine.

Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionadas con su puesto.

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
SECUNDARIA

SEIS MESES EN FUNCIONES SIMILARES
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ANEXO 4

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE REMUNERACIONES, PAGOS Y SERVICIOS AL PERSONAL

1 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVICION SOCIAL

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PERFILES DE PUESTOS

FECHA DE FECHA QUE ENTRA EN FECHA DE ULTIMO
ELABORACION VIGOR CAMBIO
31-OCTUBRE-2000 16-NOVIEMBRE-2000
CODIGO DE PUESTO NIVEL
PUESTO SALARIAL

DENOMINACION: SECRETARIA EJECUTIVA “B”
CF04807 272
AMBITO: GENERAL

[SEXO: FEMENING — [HOJA 65 DE 174 ]

FUNCIONES

Recibir, registrar, clasificar y distribuir diversos documentos relacionados con su area de
trabajo.

Operar catalogos y equipo de registro.
Tomar dictado en taquigrafia y transcribirlo.

Atender a personas para informar, aclarar y orientas asuntos relacionados con su area de
trabajo.

Realizar y recibir llamadas telefonicas y concertar entrevistas.

Actualizar directorio telefonico.

Tumar documentos a firma.

Apoyar los requerimientos del superior jerarquico al que reporta.

Informar a su superior jerdrquico sobre las actividades desarrolladas.

Asistir y participar en fos cursos de capacitacién que la Secretaria determine.
Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su puesto.

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
SECUNDARIA SEIS MESES EN FUNCIONES SIMILARES
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DIRECTORIO DE LAS INSTITUCIONES QUE APOYARON ESTA
INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
Av. Insurgentes Sur no. 2387

Col. San Angel

México, D.F. C.P.01000

ESCUELA BANCARIA Y COMERCIAL
Reforma no. 202

Col. Juarez

Meéxico, D.F. C.P. 06600

Tel. 5726-9933 9149-2000

INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO DE MEXICO
Campus Rio Hondo

Rio Hondo no. 1

Col. Tizapan San Angel

Del. Alvaro Obregoén.

México, D.F. C.P. 01000

Tel. 5628-4000

INSTITUTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY
Campus Ciudad de México

Calle De!l Puente no. 222

Col. Ejidos de Huipuico

DEL. Tialpan

Mexico, D.F. C.P. 14380

Tel. 5483-2020

SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Carretera Picacho al Ajusco no. 714

Col. Torres de Padierna

Del. Tlalpan.

México, D.F. C.P. 14209

Tel. 5644-7415 5644-1000

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Campus Chapuitepec

Av. Constituyentes no. 151

Col. San Miguel Chapultepec

México, D.F.

Tel. 5227-1930 118-3100
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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Campus Guadalupe Insurgentes

Basiliso Romo Anguiano no. 253

Col. Guadalupe Insurgentes

Del. Gustavo A. Madero

Meéxico, D.F.

Tel. 5517-8830 5537-3105

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Campus San Angel

Av. San Jeronimo no. 82

Col. San Angel

Tel. 5550-3752 5616-0395

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Campus San Rafael

Sadi Camot no.57

Col. San Rafael

Del. Cuauhtémoc

Meéxico, D.F. C.P. 06470

Tel. 5628-6300 5628-6334

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Campus Tialpan

San Juan de Dios no. 6

Col. Exhacienda de San Juan

Meéxico, D.F. C.P.14370

Tel. 5238-5335 5227-0210

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO
Oficinas Generales.

Tehuantepec no. 250

Col. Roma Sur.

Meéxico, D.F.

Tel. 5268-9914

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA
Plantel Santa Fe

Prolongacion Paseo de la Reforma no. 880
Col. Lomas de Santa Fe

Meéxico, D.F.

Tel. 5267-4000
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UNIVERSIDAD LA SALLE
Benjamin Franklin no.47
Col. Hipédromo Condesa
Meéxico, D.F. C.P. 06140
Tel. 5728-0500

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MEXICO
Campus Cuitlahuac

Poniente 44 no 3410

Col. San Salvador Xochimanca

Del. Azcapotzalco

México, D.F. C.P. 02870

5328-7900 5396-7013

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MEXICO
Campus Marina Nacional

Av. Marina Nacional no. 162

Col. Anahuac

Meéxico, D.F. C.P. 11320

Tel. 5399-2000

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MEXICO
Campus Sur

Calz. Ermita lztapalapa no. 557

Col. Granjas Esmeralda

Del. |ztapalapa

México, D.F. C.P. 09810

Tel.5624-7700 5697-3852 5697-3578
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