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I. INTRODUCGCION

La Universidad Nacional Auténoma de México, la Maxima Casa de Estudios del
pals, tiene como fines sustantivos, la docencia, la investigacion, la extension y
difusién cultural, mismas que se cumplen con el apoyo de las diversas instancias

que |a integran.

Tal es el caso de la Direccién General de Bibliotecas que en cumplimiento
de estos preceptos, lleva a cabo una serie de acciones relativas a la adquisicion,
catalogacién y clasificacion del material documental, registro y control de las
publicaciones seriadas, conservacion de documentos, elaboracion y evaluacion de
los programas bibliotecarios, organizacion de cursos de capacitacién y
actualizacion, evaluacion de los aspirantes al puesto de biblictecario
administrativo, disefio y desarrollo de programas de automatizacion y prestacion
de servicios de informacion general y especializada, que representan en sintesis,
su funcién de coordinar al sistema bibliotecario de la UNAM.

De este amplio espectro de acciones, la evaluacién de los aspirantes para
el puesto de bibliotecario administrativo, es la que nos ocupa en el presente
estudio, y concretamente el instrumento que se utiliza para seleccionarios. Por lo
cual, pretendemos conocer sus fortalezas y debilidades, es decir, si el examen es
el apropiado en cuanto al tipo, a la dificultad de sus reactivos, al tipo de éstos y si
el proceso para su elaboracion es pertinente, derivando de ello las propuestas
para su modificacion y transformarfo en el instrumento eficaz que permita
descubrir al candidato iddneo para el puesto.

En consecuencia las bibliotecas que incorporen a este tipo de personal,
experimentaran que la prestacién de los servicios serd de mayor calidad, y sin
duda, esto repercutird favorablemente en el desarrollo de los planes de estudio,
programas y proyectos de investigacion de la UNAM.



La evaluaci6n de los conocimientos de los aspirantes se realiza a través de
sels examenes (B8, BY, B10, B11, B13, B14), se selecciond el B8 para el anilisis,
dado que es el que se aplica a los aspirantes que se presentan por primera
ocasion, ademas de que representa el de mayor incidencia, los restantes se
aplican en las sucesivas presentaciones de! aspirante, si se diera e caso, esto es
con el fin de aplicarles uno diferente en cada ocasién.

Para determinar si el examen que actualmente se utiliza (tipo objetivo), es el
adecuado, se procedit a describir las diferentes pruebas o examenes gue son
empleados tanto en la evaluacién de aprendizajes como en la seleccién de

personal.

Con relacién a la indagacién de la dificultad del examen, se aplicé la técnica
de P. Lafourcade que apunta a medir el grado de dificultad de los reactivos
contenidos en éste, con lo que es posible entonces, reconocer los reactivos que
no son Utiles y los que si lo son.

En cuanto al procedimiento para elaborar el examen, se seleccions el
enunciado por F. Carrefio, que contempla todos los aspectos importantes para
estructurar un instrumento eficaz, ademas, permiti6 detectar las omisiones
habidas en la forma actual de su elaboracidn.

Fue también importante abordar aspectos teéricos y practicos que
fundamentaran los conceptos presentados a lo largo del trabajo, y conocer el
ambito institucional, donde se lieva a cabo la evaluacién y en el cual se
desempeifiaran los candidatos seleccionados.



Cabe mencionar que fue escasa la literatura que trataba concretamente la
forma de analizar el examen para evaluar al personal, sin embargo, se conté con
algunas cbras que se refieren a procedimientos para elaborar y evaluar exdmenes
destinados a detectar grados de aprendizajes, y dada la similitud con nuestras

necesidades se utilizaron como una valiosa guia.

El estudio consta de cuatro capitulos y tres anexos. El primer capitulo, tiene
el propésito de confirmar que Ia tarea de evaluacién corresponde al campo de la
Administracion, por lo cual se presenta en primera instancia su definicién, para
luego dirigimos a lo que es el Proceso Administrativo, dentro del cual ests la
Administracion de los Recursos Humanos, integrada a su vez por cinco aspectos,
Planeacitn, Seleccion, Orientacion, Capacitacion y Desarrollo de Carrera,

De éstos, la Seleccién es tratada con mayor amplitud, ya que en ella se
realiza la evaluacién de los aspirantes, definiendo los instrumentos que emplea,
en especial la prueba objetiva, que es considerada como el medio adecuado para
determinar el grado de conocimientos de los aspirantes, asl como también los
tipos de reactivos que la suelen conformar, recomendaciones para elaborarios,
ejemplificaciones y la estimacion del tiempo para resoclver el examen.

En el segundo capitulo, se aborda Io relativo al Sistema Bibliotecario de la
UNAM, presentado los antecedentes, estructura y funciones, otro de sus incisos
contiene la descripcion de las bibliotecas de este sistema, sefalando su
organizacidn, recursos humanos, documentales, fisicos y financieros, e! siguiente
corresponde a la DGB, en el que aparecen sus antecedentes histéricos, estructura
y funciones, desarrollandoc con mayor extensidon lo que ha sido su funcidn de
evaluacién de personal administrativo de base desde 1976.

El daltimo inciso contiene los antecedentes y el estado actual de los
instrumentos que tienen que ver con la evaluacion, representados por el Catélogo
de Puestos del Personal Administrativo de Base y el examen de conocimientos.



Del Catalogo de Puestos, se mencionan las funciones asignadas para el
puesto de bibliotecario, las que son convertidas en temas, para facilitar la

formulacién de los reactivos del examen.

En cuanto al examen, se sefialan sus antecedentes, cambios que ha tenido,
tipo y numero de secciones y reactivos, temas que cubre, el total de puntos y los
resultados de su aplicacién durante los (ltimos diez afios. ‘

El capitulo tres, detalla en su primer inciso, el procedimiento para
determinar el indice de dificultad de los reactives y la interpretacion de los
resultados. El segundo incisc, constituye la propuesta para el disefio y
modificacién del examen que esta basada en la informacién de los incisos

anteriores.

Las conclusiones y sugerencias forman parte del capitulo cuatro, y
representan la sintesis del estudio, y tienen el fin de presentar tos argumentos
para justificar reformas a la practica actual de evaluar el puesto de bibliotecario
administrativo de base.

Entre las conclusiones a las que se lleg6, tenemos: el tipo de examen que
se ufiliza actualmente es el correcto, sin embargo, debe modificarse el
procedimiento para su elaboracién, incorporar otro tipo de reactivos, aumentar su
numero, cubrir ampliamente los aspectos requeridos por el Catalogo de Puestos, y
someterio a un piloteo previo a su aplicacion.

Es recomendable utilizar varios instrumentos para conocer diversos
aspectos del aspirante, come son la solicitud, entrevista, examen de
conocimientos, examen médico v simulacion de desempefio.



Son sugerencias: elaborar un estudio encaminado a la actualizacién de las
funciones del puesto de bibliotecario, que responda a las nuevas practicas
bibliotecarias que emplean medios electrénicos, para lo cual serd necesaric
integrar una Comisién que represente a las instancias involucradas en la seleccién
del personal de la UNAM; pugnar para que la DGB sea la (nica que realice la
evaluacion de los candidatos para el puesto de bibliotecario administrativo de
base; realizar un estudio de factibilidad para incorporar a la evaluacion, la prueba
de simulacién del desempefio; formular el Reglamento Intemo de Examenes, asl
como levantar el inventario del personal bibliotecario que labora en la UNAM.

Los anexos de cuadros, documentos y figuras, se elaboraron con el
propésito de amptiar, complementar y concentrar informacién para algunos de los
rubros expuestos en el estudio.

Para finalizar, esperariamos que este estudio se considere un eslabén mas
en la larga cadena que se inicié en 1976, para que la funcién de evaluacion
realizada por la DGB sea reconocida como una actividad importante y de afto
grado de profesionalismo, que posibilite a las bibliotecas contar con bibliotecarios
administrativos eficientes, con cuyo trabajo y esfuerzo se satisfaga la creciente
demanda de informacién por parte de la diversa y cuantiosa comunidad

universitaria.



CAPITULO |
LA ADMINISTRACION

Los conceptos que se presentan a continuacién, son tratados de manera
general, ya que solo tienen el propésito de ubicar la seleccion de personal en el marco
de la Administracion,

1. CONCEPTO GENERAL

Existen diversas teorias sobre lo que es la Administracién, y dadas ilas
caracteristicas de este estudio, nos concretaremos a dar el concepto general de ésta:
"... conjunto de acciones humanas intemelacionadas que tienen por objeto crear o
conducir a grupos formalmente estructurados para alcanzar con fa mayor eficiencia, y
mediante la suma de los esfuerzos coordinados de sus miembros, objetivos comunes
que individualmente no se podrian alcanzar

Pero para que se cumpla con este postulado, es necesario ajustarse a un
proceso, al que se le denomina proceso administrativo, del cual se tiene lo siguiente:

2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Esta integrado por diferentes elementos, siendo las mas constantes, los
siguientes:

- Planeacion

- Organizacién

- Integracién

- Direccion y ejecucién

- Control y

- Coordinacién

2.4. PLANEACION
El primer elemento, la planeacion, se encamina a determinar lo que va hacerse
para |ograr una meta, es elegir los medios para alcanzar los objetivos planteados.



2.2, ORGANIZACION

Consiste en distribuir el trabajo que se debe realizar para cumplir con los planes,
precisande a cada componente del grupo su autoridad y responsabilidad, asi como el
establecimiento de un sistema de relaciones y comunicaciones entre ellos.

2.3. INTEGRACION

El tercer elemento, la integracién, se refiere al suministro de los recursos
necesarios de indole humana, materiales y financieros, vy es por tanto, Ja parte del
proceso administrativo que tiene que ver especificamente con el propésito de este
estudio, la seleccién de personal.

2.4, DIRECCION Y EJECUCION

En cuanto a la direccidn y ejecucién, se orientan a conducir a quienes ejecutan el
trabajo hacia el logro de los objetivos, ademas supone la toma de decisiones y la
supervision,

2.5. CONTROL

El quinto elemento, el control, se aboca a verificar que tanto |a ejecucién como
los resultados estén de acuerdo con los planes, registrando las desviaciones para
determinar las medidas correctivas,

2.6. COORDINACION

Es el dltimo elemento y consiste en sincronizar y orientar el esfuerzo del grupo
para darle unidad de accidn.

Una vez que se han descrito los elementos del proceso administrativo, y
continuando con las actividades administrativas, nos referiremos a la administracién de
los recursos humanos, ya que sus objetivos se derivan de los establecidos para la
“organizacion (empresa), enfendida ésta, como un sistema de aclividades
conscientemente coordinadas de dos o més personas™ que cooperan, comunican,
actaan entre si para cumpiir el mismo propésito.



El hombre es un ser social por naturaleza y tiende a vivir en organizaciones, por
lo que las “organizaciones son personas, las organizaciones son grupos y las
organizaciones son organizaciones™

Las organizaciones se ven ante el desafio de encontrar a las personas id6neas,
quienes con su capacidad y esfuerzo ayuden a que éstas alcancen eficiencia y
efectividad, convirtiéndose asi, en el factor indispensable y valioso para su desarrollo.

Es a través de la administracion de los recursos humanos (ARH), que se
pretende optimar el aprovechamiento de estos recursos, lo cual lleva a que por una
parte, se alcancen los objetivos de la organizacién y por otra, se satisfagan los
intereses y aspiraciones del trabajador.

Para que la ARH pueda optimar el aprovechamiento del personal, es necesario
ta disponibilidad y utilizacién de los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos con
los que cuente la organizacion. Ademas, es necesario mencionar que la productividad
del trabajador estd relacionada con el salario, los iocales, el equipo vy la tecnologia
adecuada.

Por otra parte, la ARH debe establecer su objetivo, lo que le permita crientar sus

acciones.

3.1. OBJETIVO

La ARH, tiene el objetivo de “obtener personal en condicionss éptimas de actitud
y aptitud, ubicarlo, desarrollarlo, retribuirio. motivarfo. guiarfo y mantenerio
permanentemente en esas condiciones™

El proceso de la administracién de los recursos humanos, considera los

siguientes seis pasos:

- planeacién - orientacién
- reclutamiento - capacitacién y
- seleccion - desarrollo de carrera

De éstos, la seleccién es la que se desarrolla con mayor amplitud, ya que
representa el paso en el que se centra este estudio, en tanto que los demas pasos se
describen en forma mas breve, y con el propésito de dar una idea global de la ARH.



3.2. PLANEACION

La planeacién de los recursos humanos consiste en determinar en forma
sistemética las necesidades actuales y futuras; es decir, conocer por un lado, si se
dispone del personal suficiente y eficiente, y por el otro, identificar ef requerimiento de
empleados, para que la organizacién cumpla sus objetivos.

Con el propésito de conocer la planta de empleados con la que se cuenta, debe
llevarse a cabo el levantamiento de un inventario de los recursos humancs, en el cual
se utilizar4 un formulario que considere entre ofros datos la edad, escolaridad,
empleos, anteriores, puesto que ocupa, experiencia, capacidades, destrezas,
conocimientos y educacién formal.

Esta informacién permitira también, determinar las vacantes que pueden cubrirse
con los empleados actuales, dando a éstos perspectivas de pregreso.

Para determinar los requerimientos de personal, serd necesario definir y describir
los puestos, lo que significa realizar el anélisis de puestos

3.2.1. ANALISIS DE PUESTOS (CARGOS)

Este consiste en “/a obtencién, evaluacion y organizacién de informacién sobre
los puestos de fa organizacién™

Un puesto o cargo segun definen Chruden y Sherman es “una unidad de
organizacién que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven
separado y distinto de otros cargos™

A través del anélisis de puestos se determina la clase de empleado que se
requiere, se mejoran los sistemas de trabajo, ai defimitar las obligaciones de cada
empleado, representa ademas una importante herramienta de apoyo para preparar los
examenes utilizados en la seleccién de personal, ya que al conocerse lo que se hace en
cada puesto se pueden llevar a cabo mesuraciones precisas y objetivas.

E£n la realizacion del analisis de puestos, el primer paso consiste en conocer los
objetivos de la organizacién, sus caracteristicas, insumos (personas), materiales,

productos o servicios.
Una vez que se tiene una visién general de la organizacién y de sus funciones,

se podra:



- Conocer el grado exacto de las necesidades de personal

- ldentificar a los candidatos idoneos para el puesto vacante

Ubicar a los empleados en los puestos adecuados

Fijar los salarios en forma justa

Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo.

El paso siguiente es formular un cuestionario para determinar las labores,
responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de desarrollo necesarios en un
puesto especifico.

A continuacién se lleva a cabo la recoleccién de datos a través de entrevistas a
la persona que ocupa el puesto, y durante la cual se aplica el cuestionario.

Otra forma es, mediante la observacién directa, no muy aconsejable por
considerarse lenta, ya que requiere mucho tiempo para observar el desempefio real
del empleado.

La informacion obtenida tendra aplicacién en lo que serdn las tres partes
importantes del analisis de puestos, esto es, en Ia descripcién de puestos, las
especificaciones de puestos y el nivel de desempefio.

Con relacién a la descripclén de puestos, ésta define las caracteristicas del

puesto; es dedir, lo que el empleado hace (tareas), de cémo lo hace (métodos) y por
qué lo hace (objetivos del puesto), considera también los riesgos profesionales y el
ambiente en que se realiza.

Respecto a las especificaciones del puesto, éstas determinan qué se pide

al empleado; es decir, los requisitos que debe reunir, los conocimientos, las
habilidades, destrezas, y conductas, lo que vienen a ser las caracteristicas que debe
poseer el candidato para realizar bien su trabajo.

Ejemplos relativos a la descripcién y especificaciones del puesto se presenta en
el Anexo: Documentos 1y 2 (p.165-66).



Antes de continuar, es oportuno precisar la diferencia entre puesto y plaza.
Puesto es “/a unidad de trabajo especifico e impersonal constituido por un conjunto de
operaciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y rasponsabilidades que
debe asumir el titular del puesto"”.

En tanto que ia plaza, es el conjunto de labores y responsabilidades asignadas a
un empleado en particular, de tal suerte que un puesto puede ser desempefiado por
varias personas en forma simultdnea, y cada una de estas unidades personales
constituye la plaza, por lo que un puesto puede tener una o varias plazas.

La tercera parte del andlisis de puestos, representada por el nivel de

desempefio, tiene el propésito de presentar a los empleados las metas que deben
alcanzar, constituye al mismo tiempo un instrumento para medir este desempefio, que
en los casos de ser bajo, permite determinar las medidas correctivas aplicadas ya sea
en la conducta del empleado o en la estructura del puesto.

En resumen “ef andlisis de puestos es una base para el reclutamiento de
personal, determina el perfil del aspirante al cargo, proporciona informacién til para los
programas de entrenamiento del personal, determina los rangos salariales, define Ia
linea de autoridad y responsabilidad en Ia organizacion, actia como una gula para el
supervisor en el trabajo con los subordinados y para ef empleado en Ia realizacion de
sus funciones"®

A continuacion se tratara el segundo paso, comrespondiente a la administracién
de los recursos humanos, el reclutamiento.

3.3. RECLUTAMIENTO

Este segundo paso “...consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién™ esto es, el reciutamiento abastece la materia prima bésica: representada
por los candidatos.

Esta fase da inicio una vez que se han determinado los objetivos, estructura de la
organizacion, las necesidades de personal y se ha realizado ef analisis de puestos.



En el momento que la organizacién requiera cubrir un puesto vacante, ante la
renuncia, jubilacién, despido, fallecimiento, promocién o se trate de un puesto de nueva
creacidn, se tendrd que recurrir a lugares especificos o utilizar medios de difusicn para
atraer candidatos, a estas formas se les Hlama fuentes de reclutamiento.

3.3.1. FUENTES DE RECLUTAMIENTO
Se han clasificado en dos tipos: fuentes internas y fuentes externas.

3.3.1.1. FUENTES INTERNAS

Son empleadas por las organizaciones para desarroliar a su propio personal, ya
que resultan de bajo costo al no utilizar una difusién externa, no hay necesidad de
integrar al empleado a la organizacion, se capitaliza la inversién ya efectuada en su
capacitacién, ademas resulta més répida, ya que el empleado tiene la posibilidad de
ascender inmediatamente, debido a que es conocido y ha sido evaluado por cierto
tiempo.

Este tipo de fuentes también permite elevar fa moral del empleado. y al recibir la
oportunidad de ser promovido, contribuye a crearle una mejor actitud hacia el trabajo
asi como a darle una visién mas clara de sus actividades.

Sin embargo, las fuentes intemnas recurren a un conjunte reducido de candidatos
y se corre el riesgo de crear mafias familiares; son las méas comunes las que a

continuacién se enumeran:

3.3.1.1.1. SINDICATOS
Se recurre a esta fuente en el momento en que Ia organizacién requiere personal
para cubrir una vacante que entra en su dominio, de acuerdo con el Contrato Colectivo

de Trabajo.

3.3.1.1.2. ARCHIVO O GARTERA DE PERSONAL
Integrado por las solicitudes de los candidatos que en anteriores reclutamientos
quedaraon archivadas al cubrirse la vacante.



3.3.1.1.3. FAMILIARES O RECOMENDACIONES
Esta fuente funciona al boletinar las vacantes entre el personal activo de la
organizacion.

3.3.1.1.4, PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL
Consiste en Ia revisién del inventario de los recursos humanos, con e propdsito
de determinar si existe un posible candidato para ser promovido.

3.3.1.2. FUENTES EXTERNAS

Se emplean cuando la organizacién no cuenta entre su personal con el
candidato adecuado para cubrir las vacantes, por lo cual se recurre a personas o
lugares fuera de la misma.

Estas fuentes tienen la ventaja de que los nuevos empleados aporian nuevas
ideas a la organizacién, aprovecha al personal preparado y desarrollado por otras
organizaciones. Sin embargo, lleva mas tiempo en la seleccién de los candidatos,
genera gastos para anuncios y hanorarios de agencias de reclutamiento, es menos
confiable al no conocer a los candidatos y no poder confirmar su trayectoria profesional,
ademas reducen la posibilidad de ascenso del personal que ya labora, creandoie un
sentimiento de frustracion y propiciando también apatla y desinterés en su trabajo, son
algunos ejemplos de fuentes externas:

3.3.1.2.1. ASOCIACIONES PROFESIONALES
Proporcionan informacion sabre la experiencia y actividades de los socios que se
encuentran desempleados o desean cambiar de empieo.

3.3.1.2.2. INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Son las que se dedican a la preparacién de profesionales en diversas 4reas
cientlficas o técnicas, constituyen una fuente para proveer posibles candidatos.
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3.3.1.2.3. LA PUERTA DE LA CALLE
Los candidatos se presentan espontaneamente o atraidos en ocasiones por
anuncios pegados en las puertas de la organizacién o publicados en peri6dicos.

3.3.1.2.4. BOLSA DE TRABAJO

Representada por organizaciones que prestan servicios gratuitos a personas
interesadas en obtener empleo, proporcionandoles informacién acerca de las vacantes
existentes en diversas empresas, y éstas a la vez, pueden acudir para solicitar

candidatos.

3.3.1.2.5. AGENCIAS DE COLOCACION
Prestan servicios a las empresas cobrando de acuerdo con diversas tarifas.

3.3.1.2.6. OTRAS ORGANIZACIONES
Por medio de ta cooperacion entre organizaciones se puede recomendar, sugerir
© enviar candidatos que no ocupa la organizacion.

3.3.1.2.7. PRENSA

Es el medio mas utilizado y consiste en solicitar candidatos por medio de
anuncios en periddicos y revistas especializados.

Después de haber expuesto lo relativo a la planeacion y el reclutamiento de
personal, se tratara en los siguientes pafrafos el tercer paso de la administracisn de los

recursos humanos, la seleccién.

3.4. SELECCION

La seleccidn representa el paso decisive en la administracién de los recursos
humanos, y es llevada a cabo una vez que se ha realizado el reclutamiento de los
candidatos que reunen los requisitos establecidos en el an4lisis de puestos.

Es de suma importancia que en la seleccion se reduzcan las posibilidades de
cometer efrores, ya sean de rechazo o de aceptacion, con lo cual se podran aumentar
las posibilidades de tomar decisiones correctas, que lieven a la organizacién al éxito.



Los ermores de rechazo podrian impedir el ingreso de personas con gran
potencial, y en consecuencia se tendra que evaluar a mas candidatos para cubrir la
vacante.

En tanto que los errores de aceptacién, al permitir el ingreso de candidatos que
reportan un bajo rendimiento, obliga a que e sean asignadas otras actividades, para
que su ineficiencia tenga menor efecto negativo, ademas se tendra que entrenarlo sin |a
garantia de que cambie y quizds hasta deba ser separado de la organizacién,
sustituyéndolo por otra persona, y teniendo que Hlevar a cabo nuevamente el
reclutamiento y la seleccién de otros candidatos,

La seleccion implica, opcibn, decisibn, filtracidn, dasificacién ¥y debe
fundamentarse en lo establecido en la descripcién y especificaciones del puestio, con lo
que se dara mayor objetividad y precisién a este paso.

Jaime Grados, sefiala: “La seleccion consiste en una serie de técnicas
encaminadas a encontrar a a persona adecuada para un puesto adecuado, teniendo
por objetivo elegir entre los diferentes candidatos, aquél que sea més apto para ef
puesto™'?

Otra definicién es la sefialada por George Strauss: "£/ proceso de seleccién es
esencialmente de prediccion, de aestimar acertadamente cudl de los diversos candidatos
es el més apto para desempefiar el empleo de que se trata™’

Ademas, refiere este mismo autor que para realizar estas predicciones debe
tenerse infomacién acerca de los puestos que se van a cubrir, asi como de los
candidatos.

La seleccion (Chiavenato p.203) puede ser vista como un proceso de
comparacién entre dos variables, una (x) esta representada por los requisitos del
puesto (proporcionada por el andfisis y descripcion del puesto), fa otra (y) es el perfil dei
candidato (se obfiene mediante la aplicacién de algunos de los instrumentos de
seleccion)

Cuando ia variable x es igual que la y, se establece que el candidato retne las
condiciones ideales para el puesto, y cuando la variable x es mayor o menor a la
variable y, entonces no tiene las condiciones necesarias para el puesto, ¢ sea que no
cubre los requisitos o los supera.



Una vez que se ha hecho fa comparaciéon enire los requisitos exigidos por el
puesto v las caracteristicas ofrecidas por el candidato, puede suceder que resulten
varios candidatos al puesto, la decisién sobre quién es el mas apto, debe apoyarse en
algdn patrén o criterio para darle validez a la seleccién. Este patrén estara representado
por los instrumentos de seleccion, de los cuales daremos sus caracteristicas a

continuaciéon.

3.4.1. TIPOLOGIA DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA LA

SELECCION DE PERSONAL

Los instrumentos de evaluacién constituyen una herramienta importante en el
proceso de seleccion, ya que son valiosos apoyos para la toma de decisiones, que se
traducen en la contratacién de los candidatos idéneocs para los puestos vacantes.

Estos instrumentos deben adecuarse a las tareas (funciones) y requisitos
establecidos en el analisis de puestos, ademas deben reunir las caracteristicas de
confiabllidad y validez.

Se dice que un instrumento es confiable cuando dos o mas evaluadores
coinciden en los resultados y es vélido, cuando mide exclusivamente lo que se pide
para el puesto.

Las organizaciones utilizan diferentes instrumentos para obtener informacion
acerca de los candidatos, a través de los cuales pueden predecir el futuro desempefio
de éste, y cada uno postula su propio objetivo. Tenemos entre los principales
instrumentos de evaluacion de personal los siguientes:

- Solicitud - Pruebas de simulacién del
- Entrevista desempefio
- Pruebas psicolégicas - Pruebas técnicas

Examen médico

Una sintesis de las caracteristicas de cada uno de estos instrumentos se
presenta en el anexo: cuadro 1 (p.136)



La secuencia anterior mostrada en el cuadro, no implica que deba seguirse tal
cuat o deban aplicarse todos, ya que en algunos casos se considera necesario realizar
Unicamente la entrevista para contratar a los candidatos, sin explorar su capacidad
intelectual, sus conocimientos o condicién fisica, en tanto que en otros, se combinan
mas de un instrumento para evaluar a los candidatos.

A continuacion se trataran con mayor detalle cada uno de estos instrumentos de
evaluacién de personal.

3.4.1.1, SOLICITUD

Es un fermularic que permite reunir informacién para establecer si el solicitante
reline los requisitos, como lo serian los datos personaies, escolaridad, experiencia
laboral, causas de renuncia, habilidades, destrezas, etc.

La solicitud también sirve de base para verificar el curriculum vitae, ¥ en caso de
que el solicitante no cubra los requisitos, evita continuar innecesariamente con el
proceso de seleccion,

1.2. ENTREVISTA

Sin duda la entrevista es la que con mayor frecuencia se realiza en la evaluacion
de personal, siendo en muchos casos la Unica forma de elegir al candidato, razén por la
cual es imprescindible entrenar al entrevistador para reducir |a variabilidad de enfoques
y criterios personales, en si representa una técnica de interrogacion, en tanto que el
plan o la guia del entrevistador constituye el instrumento.

La entrevista generalmente consiste en hacer una serie de preguntas formulabas
previamente para que todos los candidatos las respondan, ademds de otras que se
plantean en el momento. Las primeras permiten comparar a los candidatos, en tanto
que fas segundas dan a conocer las caracteristicas especificas de ellos.
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Durante la entrevista se observa directamente el comportamiento del candidato,
se verifica que relina los requisitos del puesto, y se confirman los datos de [a solicitud,
al mismo tiempo el candidato puede plantear preguntas acerca de la organizacién y del
empleo.

Una vez concluida [a entrevista, se registran las respuestas especificas y las
impresiones generales sobre el candidato, que aln estdn frescas, con el fin de
evaluarlo y decidir si es aceptado o no.

A fin de dar mayor validez a la entrevista es conveniente complementarla con

otros instrumentos, como los que se presentan en los siguientes péarrafos.

3.4.1.3. PRUEBAS PSICOLOGICAS

Este tipo de instrumento de evaluacién para la seleccidén de personal, mide Ia
personaiidad, raciocinio, creatividad y habilidades del candidato. Para algunos autores
son menos confiables y validas, dado que la relacién entre personalidad y desempefio,
con frecuencia es muy vaga y subjetiva.

Se cuenta con una gran variedad de pruebas psicolégicas y cada tipo se emplea
en determinada area. Las caracteristicas y aplicacién de las pruebas se registran en un
manual que debe consultarse antes de ser aplicado por e! especialista.

3.4.1.4. EXAMEN MEDICO {FISICO)

Algunos autores consideran que este tipo de examen en pocas ocasiones
proporciona informacién vélida para la evaluacion de personal.

Sin embargo, otros, como D. Yoder, establece que son dtiles para *..descubnr
las caracteristicas fisicas del individuo que sean significativas bajo el punto de vista de
la ejecucién eficiente en el puesto™?

Para G. Strauss, los examenes fisicos, deben considerarse, ya que “...Jos costos
del seguro de salud aumentan cuando se conlratan empleados que no gozan de buena

salud, ademds, eslos exémenes suministran un valioso rogistre en caso de

accidente.”

Si bien el examen fisico por si sofo no es un instrumento suficiente para la
seleccion de los candidatos, si proporciona informacion (itil que complementada con
otros instrumentos permite tomar una mejor decisién para seleccionar a los candidatos
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3.4.1.5. PRUEBAS DE SIMULACION DEL DESEMPENO

El empleo de este tipo de pruebas tiene el propdsito de averiguar si el examinado
puede realizar bien el trabajo, de manera que se le pide lo lleve a cabo,

Las pruebas de simulacion, se basan en comportamientos reales de trabajo,

reproduciendo el ambiente de éste. A éstas se les ha clasificado en dos tipos, las de

muestra de trabajo y los centros de evaluacién.

Las primeras son adecuadas para trabajos de caracter rutinario, en tanto, que las
segundas, son iddneas para seleccionar personal gerencial.

Las muestra de trabajo, intentan crear réplicas en miniatura de un trabajo,
basadas en las funciones sefaladas en el Catalogo de Puestos, con lo cual se
determinan los conocimientos, habilidades y destrezas que requiere el puesto.

Por ejemplo, una muestra de trabajo para el puesto de bibliotecario
administrativo que requiere llevar a cabo el proceso de marcaje de los libros, exigiria
que el candidato efecttie algunas de las operaciones refativas al proceso menor.

Se ha visto que los resultados obtenidos con la muestra de trabajo, son de mayor
validez que los de otros tipos de pruebas.

En cuanto a los centros de evaluacién, representan un conjunto mas elaborado
de pruebas de simulacién de desempefio, ya que evallan el potencial gerencial de los
candidatos.

En estos centros, los supervisores ylo psicllogos evalian a los candidatos
mientras pasan de dos a cuatro dias realizando ejercicios que simulan situaciones que
pudieran presentarse durante el trabajo, se realizan entrevistas, discusiones grupales y
juego de decisiones de negocios. Su eficacia ha sido impresionante, debido a que los
resultados permiten predecir el desempafio futuro del candidato.



3.4.1.6. PRUEBAS TECNICAS

Ei dltimo de los instrumentos considerados ios constituyen las pruebas técnicas
que tienen como objetivo evaluar el grado de conocimientos, habilidades adquiridas a
través del estudio, y la experiencia o la practica requeridos por el puesto. Estas
consisten en una serie de preguntas que sélo podran ser respondidas por aquellos
candidatos gue conozcan y comprendan el oficio.

Debido a que son precisamente este tipo de pruebas las que se aplican
exclusivamente en la evaiuacién del personal bibliotecario administrativo tfevada a cabo
en la Direccién General de Bibliotecas de la UNAM, es el motivo por el cual se estudian
con mayor amplitud. Como podrd cbservarse en e! anexo. cuadro 2 (p.137), se
destacan los diversos elementos que componen las pruebas técnicas.

A continuacién se presenta la descripcidn de cada uno de los elementos de las
pruebas técnicas.

- Las caracteristicas que presentan las pruebas técnicas son las

siguientes:
- Graduable
El resultado debe expresarse en cifras.

- Estandarizada
Aplicadas y calificadas en un gran niamero de individuos.

- Vatida
Mida lo que se pide en el puesto.

- Confiable
No varle el resultado en funcién de la persona que califica.

- Discriminativa
Muestre |as diferencias individuales que permitan identificar
aquellos examinados que obtuvieron altas calificaciones de
los que obtuvieron bajas calificaciones.

- Constante
No debe modificarse sin haberse confrontado y verificado en

un gran nimero de individuos.
- Breve
Su aplicacién no requiere de mucho tiempo.
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- Grado de dificuitad

Debe ponderarse de acuerdo con el aspecto que se desea medir.

La finalidad que persiguen es de tipo:

- Diagnoéstico
Qrientada a determinar el grado de desarrolio del individuo
al momento de realizar {a prueba.

- Pronéstico
Encaminada a predecir el rendimiento del candidato con

base en ef diagndstico.
De acuerdo con su composicién son;
- Unica
Destinadas a conocer exclusivamente un aspecto del

individuo, tal como su memoria, retencidn, etc.

- Graduada
Consiste en un conjunto de examenes con un grado de
dificuftad creciente, destinadas a examinar un aspecto

particular, sélo que utilizando varias pruebas similares.

- Sistema o Bateria
Representa un conjunto de pruebas destinadas a realizar

distintas evaluaciones del individuo.

La forma en coémo se administran, consiste en:

- Individual
Destinadas a un solo individuo.

- Colectiva
Administrada a varios individuos simultdneamente.
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- La forma de aplicacién es:

- Muda
Implica ejecuciones practicas, a partir de aparatos y equipo.

- Oral
El individuo responde verbalmente a las preguntas.

- Escrita
Son las mas comunes y se refieren a contestar preguntas o

resolver problemas por escrito.

- E! area del conocimiento que cubre es;

- General
Se refiere a nociones de cultura general.

- Especifica
Destinada a conocimientos técnicos o particulares

relacionados con el puesto en cuestion,

- Por el tipo de reactivo se clasifican a su vez en dos tipos de

pruebas:

- Tradicional / subjetiva / temas / ensayo
- Objetivas
En los siguientes parrafos se describe la prueba tradicional / subjetiva / temas /

ensayo. Es necesario aclarar que a lo largo de este estudio se emplearan
indistintamente los términos prueba o examen

3.4.1.6.1. PRUEBA TRADICIONAL / SUBJETIVA / TEMAS / ENSAYO

Como se ha mencionado, todo instrumento de evaluacién debe cumplir con las
condiciones de validez y confiabilidad, es decir, para el caso de la evaluacién del puesto
de bibliotecario administrativo, debe evaluar lo especificado en las funciones del puesto,
y la calificacion no debe variar segin quien la realice.
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Las pruebas subjetivas o de temas, contienen pocas preguntas o reactivos, ya
que no seria posible considerar todos los temas a evaluar bajo este tipo de prueba, lo
que puede restarle representatividad y por lo tanto, disminuye su validez, obligando a
tener que hacer varios examenes para cubrir todos los aspectos y elevar su
representatividad y, en consecuencia, su validez.

Pero antes de continuar con la descripcion de las pruebas subjetivas, es
conveniente dar la definicion de pregunta o reactivo: ... o/ planfeamienic de una
situacioén que requiere solucion, que propone acciones o suscita reacciones que se
traducen en respuestas de cuyo grado de acierto sea posible hacer un diagnéstico
sobre los alcances del aprendizaje o conocimientos de los examinados™

Para que las pruebas subjetivas aumenten su confiabilidad deben formularse
correctamente las preguntas y determinar sus normas o criterios de calificacion, sin
embargo, deberan considerarse ciertos factores externos que competen al examinado y
que disminuyen esta confiabilidad, como lo serla la claridad de ia letra, la facilidad de
expresion, la buena construccién gramatical, etc.

El tiempo que invierte tanto el examinado como el que califica este tipo de
pruebas es mayor al empleado en otras, pero muchos creen que no es asi, y en pocos
minutos elaboran preguntas que resultan vagas, generales, confusas, que dan como
resultado que los examinados no saben contestarias ni el calificador podra determinar
como calificar, de manera que el instrumento no servird para evaluar los obijetivos
establecidos.

Por lo tanto, cualquier instrumento de evaluacidn requiere planearse y elaborarse
en forma minuciosa y clara.

La prueba o examen por temas, es Util para evaluar entre otros los siguientes

procesos:

- Manejo de determinada cantidad de informacién de manera
personal
- Planteamiento de soluciones de problemas complejos

- Sintesis o integracidn de distintos elementos
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- Aplicacién de principios, métodos o técnicas
- Empleo de un lenguaje claro

- Andlisis o critica de una situacién o de una informacién

De acuerdo con lo anterior podemos decir que las pruebas por temas exigen
procesos mentales complejos, permiten medir las capacidades para organizar, integrar
y sintetizar conocimientos, y para el empleo de informacidén que lleve a resoiver
problemas nuevos u originales, por lo tanto, no es adecuado utilizarlas para medir
memorizacion o niveles simples de comprensién o aplicacién.

En la elaboracién de una prueba de ensayo o de otro tipo deben tomarse en

cuenta estos aspectos:

- Planear la prueba, determinando los objetivos que se pretenden

alcanzar
- Determinar cuantas preguntas o reactivos incluir en el examen

- Los reactivos deben ordenarse de acuerdo con su complejidad o
dificuitad

- Antes de elaborar el reactivo, tener claramente definide la clase de

procesos mentales que se desea evaluar

- Dar indicaciones claras y precisas, sin posibilidad de interpretaciones, y
determinar el nivel de profundidad y amplitud de la respuesta, de manera
que el examinado trabaje su propia respuesta en una sola direccion, sin
perderse en diversos angulos del tema, sin saber dénde, cémo o cuando

iniciar o terminar la respuesta

- No utilizar al inicio de la pregunta las palabras qué, quign, cuéndo,
enumere, ya que éstas conducen solo a tareas de reproduccién de

informacion
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Iniciar las preguntas de ensayo con palabras o frases que sean conocidas
por los examinados, como: compare, coniraste, dé razones, ejemplifique,
explique como, prediga lo que ocurmirla si, critique, distinga; con las que se
obliga a seleccionar, organizar y emplear conocimientos.

Evitar emplear patabras como: qué opina, segiin su criterio, etc., ya que
en estos casos por muy equivocada que esté la respuesta, al expresar el
punto de vista del examinado se tendra que considerar como buena de
acuerdo con lo que pide la pregunta

No incluir temas optativos, porque disminuyen la validez de la prueba,
debido a que los examinados no serdn evaluados con el mismo examen.

Es inadecuado sortear los temas, lo que se convierte en juego de azar,
que le resta validez al instrumento de evaiuacién

Realizar un modelo esquematico de las respuestas (guia o clave de
respuestas) que muestre los aspectos que deben incluirse, como:

- Cuanta y cual informacion debe considerarse en la respuesta

- Criterio bajo el que debe organizarse la respuesta, relaciones que
deben sefialarse, secuencia o jerarquizacién a seguir

- Incluir ejemplos o conclusiones, determinando ademas cémo se
consideraran los errores, inexactitudes, informacién irelevante, la
cual pone de manifiesto la ineficiencia del examinado

Antes de calificar los exdmenes, es conveniente aplicar los criterios
considerados en el punto anterior en una pequefia muestra, con el fin de
probar su funcionalidad y con ello complementar o afinar la clave de
respuestas y ajustar las normas de calificacién
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La revisidén del examen debe hacerse por partes, calificando todas las
respuestas a una misma pregunta, antes de proceder a la siguiente, con el
propdsito de aumentar la confiabilidad en la calificacién y uniformar los

criterios que se aplican

Ademds es conveniente que la revision se realice en una sola sesibn, sin
interrupciones, con este mecanismo se tiene mas reciente y presente el

criterio con el que se esta calificando

Es adecuado revisar las calificaciones de tiempao en tiempo para verificar
si los criterios no se han alterado y revisar nuevamente fas preguntas en
las que ha tenido duda al calificar

No es conveniente ver el nombre del examinado, asl se evitard que
impresiones subjetivas influyan en la calificacion

Se considera acertado cambiar el orden de los examenes al terminar de
revisar un tema, para evitar que la calificacion de! examinado se vea
influida por la respuesta del anterior (efecto de halo) o por el cansancio del

que califica

Redactar un instructivo para resolver el examen, que considere
indicaciones sobre el plan general de la prueba, la forma en la que debe
darse la respuesta ejemplificando, el criteric empleado para evaluar la
respuesta, especificar el valor de puntos para cada respuesta acertada, el
total de puntos del examen, y el tiempo estimado que llevara resolver el
examen. Estas consideraciones también son aplicables a los examenes

objetivos.
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Ejemplo:

DEFICIENTE:

1. Hable do los sistemas de clasHficacién bibllogréfica

Es deficiente ya que es una pregunta global y vaga, ademas,

- ¢Qué se entiende por la palabra hable? ; supone una enumeracidn de los
sistemas y de sus caracteristicas, su estructura, sus deficiencias?

- iSe espera que el examinado considere C(nicamente los sistemas
utilizados en México o los existentes en el mundo?

Esta pregunta asl redactada, requiere que el examinado se imagine qué es lo
que se desea por respuesta y la puntuacién que se le dé quizas dependera de la
fortuna con que se la haya imaginado. Una mejor forma de plantear esta pragunta seria:

MODIFICADA:

1. Explique cémo eatin estructurados dos de ios sistemas de
clasificacién bibilogrifica mas conocidos en México:
a) Clasiicaclén Decimal de Meivil Dewey (CDD)

h) Clasificacién del Congreso de los Estados Unidos {LC)

Esta modificacion en la redaccién y presentacion de fa pregunta permite centrar
al examinado, al precisar cuales son los sistemas de clasificacién que debe considerar,
asi como también se determina el aspecto que de ellos debe desarrollar, sin que esto le
reste libertad para contestar la pregunta
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3.4.1.6.2. PRUEBA OBJETIVA (examen de conocimientos)

“El término objetividad traduce generaimente el deseo de que la naturaleza del
Jjuicio emitido en la evaluacion sea independiente de fos intereses, pareceres o punfos
de vista de quien lo emite...”"

De manera que la evaluacion sera objetiva en tanto los instrumentos utilizados
también lo sean, es decir, dependera de la capacidad que tengan los instrumentos para
ofrecer resultados iguales o similares al ser corregidos por diferentes evaluadores o por
una maquina, es decir, la calificacién no depender4 de! criterio del que califica, sino de
las respuestas establecidas de antemano

La prueba o examen objetivo se integra por distintos tipos de reactivos, fos que
tienen en comlin exigir como respuesta una o dos palabras o seleccionar Ia respuesta
correcta entre un determinado nimero de altemativas.

Este tipo de prueba tiene fa ventaja de cubrir una drea mayor de conocimientos,
permite una confrontacion facil y rapida de los resultados.

Un examen objetivo, consiste en un cuestionario con preguntas cerradas que
tienen solo una respuesta correcta. Ademdas asegura que todos los examinados
recibiran los mismos estimulos, respondan a las mismas preguntas y ias respuestas no
tendrén influencia de criterio o estado de animo del calificador, ni de la comparacion de
las respuestas con la de otros examinados.

El reto principal que plantea la utilizacion de este tipo de examen, radica en su
elaboracion, ya que debe garantizar que e! nimero y grade de dificultad de los reactivos
estén en relacién con lo que se quiere evaluar,

Para la elaboracién de ia prueba objetiva se ha esquematizado el proceso en
seis pasos, tal y como se presenta en la figura 1(p.177). A continuacién se da el
desarrollo de cada uno de los seis pasos contemplados en éste.

El PRIMER PASO, consiste en la definicion del objetivo de la prueba, lo cual
equivale a formularse la pregunta ¢ Para qué se aplicara la prueba?

El SEGUNDO PASO, se refiere a la especificacién del contenido o temas que
debera abarcar la prueba, para lo cual se tomara como base lo estipulado en el analisis

de puestos.
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El TERCER PASOQ, comprende !a elaboracién de una relacién de las temas que
se han determinado, anotando el peso relativo (%) que represente la importancia de
cada tema dentro del total, la suma de estos porcentajes debera ser el 100%, &l anexo:
cuadro 3 (p.138) ejemplifica esta relacién,

En este cuadro, se puede apreciar que el tema 7 es el mas importante, al
asignarsele el mayor porcentaje, en tanto que los temas 1 y 4 son los menos
importantes.

El CUARTO PASO, consiste en la especificacién del numero total de reactivos
que contendra la prueba. Se recomienda que las pruebas no contengan menos de
cincuenta reactivos simples, ya que cifras menores restan certidumbre a las
conclusiones que se deriven de los resultados.

Una vez definido, se procede a calcuiar el nimero de reactivos para cada tema,
mediante la correlacién de proporciones entre la importancia o peso relativo de cada
tema y ¢l total decidido de reactivos, que para este caso fue de 80.

Con el propésito de ilustrar esta operacién, tomaremos el primer tema del
cuadro 3, al cual se le ha asignado un peso relativo de 6, de manera que tenemos:

6X80=480+100=4.8
en donde, 6 es el peso relativo, 80 el numero total de reactivos de la prueba, 100 es el
porcentaje y 4.8 el nimero de reactivos calculado para ese tema.

De igual forma se procede con cada uno de los temas restantes, al final se
conformara una relacién tal y como se muestra en el anexo: cuadro 4 (p.138).

El QUINTO PASO se refiere al desglose de cada tema en subtemas, con el
propdsito de detallar el &rea de exploracion de los reactivos.

De manera que al cuadro 4, se le agregard una columna para anotar la cantidad
de subtemas que el tema contiene y tantas columnas como areas de exploracién se
vayan a manejar.

En las columnas de ciasificacion se registran separados con una diagonal, et
numero de objetivos o subtemas y el nimero de reactivos que proporcionalmente les
corresponda, como se muestra en anexo: cuadro 5. (p.139)
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Segun refiere el cuadro 5 (p.139), el tema 1, al que se ha asignado un peso
relativo de 6%, debe ser examinado con cinco reactivos en una prueba de ochenta. Si
a su vez a eslte tema se le otorgan dos objetivos de nivel de conocimiento, esto se
anota abajo de esta columna, quedando arriba de la diagonal los dos objetivos y abajo
de ésta el nimero de reactivos, que en este caso son cinco.

El tema 2, con 10% de peso relativo, debe examinarse con ocho reactivos de los
ochenta, a éstos se les han asignado cuatro objetivos, de los cuales dos son del nivel
de conocimiento y dos de comprensién, ia forma de consignarse es similar a la anterior,
de igual forma se procede con los temas restantes.

ElI PASO SEIS, consiste en seleccionar los tipos de reactivo.

Una vez determinado el tipo de prueba, los temas y los tipos de reactivos se
deber4 elaborar una prueba de muestreo.

Esta prueba, de acuerdo con Rivera Soler, p.120 -121, se conformara con el
triple de reactivos que tendra la prueba definitiva, con lo cual se dispondra de un mayor
margen para seleccionar los mejores. Asimismo, establece que para. su
estandarizacion, dado que no es posible aplicaria a todos los individuos, se selecciona
al azar una parte de ellos que se denomina poblacién muestral, y ésta debera ser
verdaderamente representativa, porque de ella se haran derivaciones aplicables‘a la

poblacién real.

3.4.1.6.2.1. TIPOS DE REACTIVOS

A continuacion se presentan la descripcién y ejemplificacién de los diferentes
tipos de reactivos, con lo cual se podra tener mayores elementos al momento de
decidir cual o cudles son fos adecuados para la prueba que se va a elaborar. Los
reactivos de tipo objetivo son los siguientes:

- Opcién mditiple

- Opcién alternativa Si / No; Falso / Verdadero

- Complementacién, respuesta breve

- Ordenamiento o jerarquizacion

- Relacion fcomrespondencia / asociacion / apareados

- Localizacion / identificacién
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En cuanto a los reactivos de opcién multiple, se ha encontrado que son los
mas utilizados en pruebas objetivas, para algunos especialistas es el Unico realmente
objetivo, ya que exigen no solo ef recuerdo del conocimiento, sino el uso de habilidades,
comprension (no memorizar), interpretacién, aplicacién (situaciones reales), andlisis y
sintesis para dar la respuesta correcta.

El empleo de estos reactivos permite determinar si se es capaz de seleccionar la
respuesta correcta, sin embargo, no sera posible detectar si el examinado es capaz de
idear o proporcionar la respuesta

La formulacién de los reactivos de opcién muttipte, no es facil, ya que reguiere de
tiempo, habilidad y experiencia en |a redaccion de reactivos, su dificultad mayor estriba
en el planteamiento de las opciones que pueden considerarse como respuestas
correctas para quienes no poseen un conocimiento claro.

Los reactivos de opcién mdltiple se componen de dos partes, la primera es la
base, representada por una pregunta o enunciado incompleto, y la segunda, son las
opciones / respuestas / alternativas / distractores, que consisten en una palabra, frase
(s), simbolo, etc., entre las cuales una responde correctamente a Ia pregunta o
enunciade

Es conveniente que este tipo de reactivos tengan por lo menos tres opciones, los
que presentan cuatre o cinco reducen adn mas la posibilidad de adivinar la respuesta.

Para redactar los reactivos de opcién muiltiple (R. Thomndike, p.219-29), es
importante tomar en cuenta lo siguiente:

- El enunciado debe ser claro, con el propésito de que se entienda la

pregunta antes de leer las opciones, ademas se debe procurar que
las respuestas sean cortas.
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Ejemplo:
DEFICIENTE:

1.{ )} El catdlogo diccionario:

*a) Contlene tarjetas de autor, titulo y materia
b} Pormite identificar los libros prestados

c) So utlllza para levantar el inventario

d} Da a conocer las dltimas adquisiciones

MODIFICADO:;
1.( ) Eil catdlogo diccionario contiane entre otras tarjotas las de:
*a) Autores

b) Editoriales

c) Proveedores

d) Bibllogrificas

Redactar enunciados sin muchas palabras, de lo contrario se incrementa
el tiempo de lectura a expensas del tiempo de respuesta.
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Ejemplo:

DEFICIENTE:

2.( ) Los aslentos catalogrificos constituyen ia forma de acceso a los
libros quo posee la biblioteca. Estos asientos son de dos tipos,
el principal y los secundarios. El aslento principal asume las
siguientes formas:

a) Autor y tema

b} Titule y colaboradores

c) Temas y autor

*d) Autor y titulo

MODIFICADO:

2.( ) El aslento principal asume las sigulentes formas:
a) Autor y tema
b) Titulo y colaboradores

<) Temas y autor

*d) Autor y titulo

- Evitar los reactivos negativos en el enunciado, ya que dificuttan
entender su contenido
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Ejempio:

DEFICIENTE:

3 (

}eCudl de las sigulentes actividades no forman parte del &raa de

Procesos Técnicos?

a) Integracién del catalogo oficial
b) Catalogaclién de (ibros

*c) Diseminacién selectiva de la Informacién
d) Asignacién de encabezamlentos de materia
MODIFICADO;
3. ( ) ¢En cudl de fas sigulentes actividades se requiere definir el

perfil de interés del usuario?

a) Integracién def catalogo oficlal
b) Catalogacion de libros

*e) Diseminacién selectiva de la Informacién
d) Asignacién de encabezamientos de materia

Procurar no dar pistas intencionales para la respuesta correcta, como la

presencia de un articulo al final del enunciado, presentar la respuesta

correcta con mayor amplitud a diferencia de ias otras.
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Ejemplo:

DEFICIENTE:

4.( ) La parte del libro en donde aparece su tiraje es el:

a) Portada
*b) Colofén
c) Anteportada

d) Introduccién

MODIFICADO:

4.( ) ¢Cudl es la parte del libre en donde aparece su tiraje?

a) Portada
*b) Colotén
<) Anteportada

d) introduccion

- Los reactivos con respuestas numéricas, o fechas histéricas,

ordenarias de mayor a menor o viceversa.



Ejemplo:

DEFICIENTE:

5.{ ) El foileto tiene en total:

*a) 47 paginas
b) 18 paginas
e) 60 paginas

d) 30 paginas

MODIFICADO:

5.( ) ElI maximo de paginas que tiene un folloto es de:

a} 18
b) 30
<) 47

d) 60



- Cada reactivo debe plantear una sola pregunta

Ejemplo:

DEFICIENTE;

6. { ) ¢Cudl es el catdlogo destinado a los usuarios ¥ qué ordenaciéon

tione?

a) Topogrifico, ordenado por la signatura topogrifica
b) Autoridad de Autor, ordenado alfabéticamente por el autor
personal y entidad
*c}) Dividido, ordenado independientemente por autor, titulo y
tema
d) Oficial, ordenado alfabéticamente por autor y titulo
MODIFICADO:
6.( ) ¢Cuésl es el catdlogo dostinado a los usuarios?
a) Topografico
b) Autoridad do autor
*c) Dividido
d) Ofictal
A continuacion se presentan algunas otras consideraciones Utiles para la formulacién
de buenos reactivos de opcion miltiple:

40



Ordenar los reactivos de acuerdo con el mismo tema

Para facilitar la calificacién del examen, es conveniente colocar el
paréntesis para la respuesta entre el nimero del reactivo y ta base del
mismo (lado izquierdo)

Escribir las opciones en columna debajo de la base

Asignar una letra a cada opcién, para no confundirta con el nimero de
orden de los reactivos.

Es necesario dejar un espacio entre las opciones para facilitar su lectura

No debe quedar parte de un reactivo en una péagina y la otra en la
siguiente, con lo cual se evitard confundir al examinado

Asegurar que solo haya una respuesta correcta o claramente la mejor

Evitar la redaccién de reactivos interdependientes ¢ sucesivos; el primero
requiere la sclucién correcta para obtener la respuesta también correcta
del segundo

Procurar no incluir reactivos que contengan la respuesta de otras

Evitar incluir respuestas en serie (aaa, bbb) el examinade podria darse
cuenta y sus aciertos serian por adivinacién

Respecto a los reactivos opcién alternativa falso / verdadero; si / no,

son empleados para evaluar conocimientos de hechos que son sin duda falsos o

Se recomienda {R. Tharndike, p. 240) que en la redaccién de estos reactivos se

consideren enunciados completamente verdaderos o completamente falsos, con el

propdsito de que los especialistas estén de acuerdo de manera unanime en la
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Sin embargo, al presentar sole dos alternativas las probabilidades de acertar por
medio de la adivinacién es del 50%, ya que parte de ia pregunta puede responderse
correctamente sin tener ningtn conocimiento sobre el tema, por lo tanto, la mayoria de
los especialistas se muestran renuentes a utilizarlos, se sugiere entonces, usar o
menos posible las aseveraciones si / no o falsc / verdadero.

Si se opta por éstos, entonces se recomienda que el 60% de este tipo de
reactivos sea falso, debido a que la tendencia natura! de los examinados es considerar
ciertos las afirmaciones contenidas en el examen.

Al inicio de los reactivos de falso / verdadero o si / no, se daran las instrucciones
de ¢omo proporcionar la respuesta, un ejemplo seria sefialar en cada afirmacién si es
falsa o verdadera, anotando una X en e! paréntesis.

Con el proposito de dar mayor validez a los reactivos falso o verdadero, y por o
tanto disminuir el grado de adivinacién, se debe solicitar al examinado desarrolle la
respuesta correcta (justificar) cuando marque como falso o verdadero un enunciado.

- Es recomendable listar las aseveraciones, colocando frente a cada una,

los paréntesis correspondientes.

Ejermplo:
7. Loa diccionarios forman parte de la coleccién de consulta.
FALSO ( ) VERDADERO (X)
LPor qué?

Son obras que proporclonan informacidn breve y precisa, no se leen

complatas
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8. {La notacion de la ClasHicaclén del Congreso (LC) es del tipo
numérica?

FALSO (X} VERDADERO ( )

2Por qué?

Porgue esté compuesta por letras {clage y subclase) y nGmeros (secclén
y subseccién), por lo tanto, es alfanumérica

- No es conveniente el uso de términos como: todos, nunca, ninguna,
siempre, los cuales representan generalidades tan amplias que con
seguridad son falsos, en tanto que los términos: algunas veces, tal
vez, normalmente tienen la probabilidad de ser verd:':lderos.

Ejemplo:
DEFICIENTE:
9. Todos los libros de la bibiloteca se prestan a domicllio.

FALSO (X) VERDADERO { }
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MODIFICADO:

9. {Los Nbros de fexto da la biblioteca so prestan a domicilio?

FALSO ( ) VERDADERO (X)

tPor qué?

Forman parte_de la colaccién general, misma que es posible obtener en

préstamo a domicilio

- Debe evitarse utilizar enunciados negativos, vya que es dificil

desenmarafiar su contenido.
Ejemplo:
DEFICIENTE:

10, E! préstamo de lIbros no forma parte de los Procesos Técnicos

FALSO ( ) VERDADERO {X)

MODIFICADO:

10. El préstamo de libros forma parte de los Procesos Técnlcos
FALSO (X) VERDADERO {( )

LPor qué?

El préstamo de fos libros forma parte de los Serviclos al Pablico



- Otra posibilidad es, agrupar los reactivos cortos bajo una pregunta comun.
Ejemplo:
Instrucclones: Escriba una V frente a cada opclén que sea respuesta

correcta. Escriba una F para cada opcién que sea respuesta incorrecta
a la pregunta.

11.  sCudiles de los siguientes elementos forman parte del ple de

Imprenta?
Ao ) Autor {F}
Titulo (F) Lugar de publicacién (V)
Editorial ) Tema (F)

En cuanto a los reactivos de complementacién tienen el propésito de
verificar la retencién de conocimientos (memorizar hechos, terminologla, principios,
etc.), pero no permiten medir la capacidad para aplicar o usar estos conocimientos.

Estos tienen relacidn con los reactivos tipo ensayo, ya que el examinado debe
producir la respuesta correcta en lugar de reconocerla, y con los del tipo objetivo,
debido a que el evaluador puede seleccionar una respuesta preparada antes de aplicar

el examen.
Los reactivos de complementacién presentan tres modalidades: praguntas,
frases incompletas y complementacién.
- En la primera modalidad, se formula la pregunta o se indica que se dé una
determinada respuesta.

Ejemplo:

12.  ¢(Qulén fue el Inventor de la Imprenta?

Johann Gutenberg

45



- La segunda modalidad (frase incompleta), se presenta como un
enunciado al que le falta |a vitima palabra, que debe escribir el examinado.

Ejemplo:

13. El inventor de la imprenta fue __Johann Gutenberyg

- La tercera modalidad, la de complementacién, denominada también
caneva, consiste en un texto al que le faltan varias palabras importantes,
colocando en su lugar lineas en blanco sobre las que deben escribirse las

palabras faitantes.
Ejemplo:

14, En la cludad de_ Maguncia en el afio de 1456 Johann __ Gutenbery
inventé la imprenta, siendo una de las primeras obras salida de su taller
ia Bibifa de 42 lincas

Para la formulacién de los reactivos de complementacién, se considera lo siguiente:

- Las preguntas deben ser concretas, ya que si son vagas o generales, las
respuestas serdn muchas y aigunas no podrian considerarse como

errbneas.

- Los reactivos de complementacion se consideran objetivos si solo
admiten una sola respuesta 0 que ésta pueda seleccionarse de una lista
de posibilidades limitadas y previsibles.



Ejemplo:

DEFICIENTE:

15. ¢Cudntos tipos de catdlogos existen en la bibliotoca?

Se esperaria que la respuesta sea: dos, Internos y externos; sin
embargo, podria ser diccionarlos, dividido, sistemético, en linea,
adquisiclones, topogrifico, otc.

MODIFICADO:

15. Los catéilogos de la biblioteca se han dividido de acuerdo con
quienes los utilizan en dos grupos, indiquelos:

usuarios y personal bibllotecario

También es pertinente tomar en cuenta algunas otras consideraciones para la
elaboracién de reactivos de complementacion, como las que se presentan a

continuacién;

Evitar preguntas que contengan citas textuales, si se desea que se
recuerde algo, debe ser relevante y (til

Los espacios o lineas en blanco que se destinen para dar la respuesta,
deben ser de la misma Jongitud, y no por su tamafio se den pistas. ademas
de tener el espacio suficiente para que se escriba la respuesta con la letra

clara y de tamario normal
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Ejemplo:

DEFICIENTE:

16. La signatura topogrifica en la clasificaclén del Congreso {(LC)
consta principalmente do dos elementos, indiquelos:

namero clasificador y nimero de Cutfer

MODIFICADO:

17.  La signatura topogrifica de la clasificacién del Congreso {LC)
consta principalmente de dos elementos, Indiquolos:

namero clasificador y nimaero de Cutter

- En los reactivos de frases incompletas, se debera dejar |a palabra faltante
al final

Ejemplo;

18. La tarjota que ramite de un tema a otros es la de relacién

- Cuando se trate de reactivos de complementacién, debe evitarse omitir
muchas palabras o las que son necesarias para comprender el reactivo,
de lo contrario, lo convierten en un ejercicio de adivinacién que depende
mas de ia imaginacién que del conocimiento del tema.
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Ejemplo:

DEFICIENTE:

19. El catalogo es el que los segln los
que astabl ol adoptado por la biblloteca.

MODIFICADO:

20. El catalogo sistemitico es el que ordena los aslentos de materia
soegan los sfmbolos o notaclones que establece el sistema de
clasificaclén adoptado por la biblioteca

Los reactivos de ordenacién o jerarquiracién consisten en una lista de
elementos o datos, a los cuales debe dérseles segln se explique en las instrucciones
un orden especifico, de acuerde con un criterio, como lo seria el cronolégico, 16gico,
evolutive, por rangos, etc.,

Este tipo de reactivo tiene la caracteristica de obligar & que se realicen
operaciones mentales, ademas, permiten explorar aprendizajes de distintos niveles,
desde el de conocimientos, hasta el de aplicacién (como cuando se pide el
ordenamiento de etapas de un proceso y de elementos utilizando ciertos principios
generales cuyo conocimiento se quiere poner a prueba).

En cuanto al numero de elementos o datos a ordenar, se sugiere no emplear

menos de cinco ni mas de diez cuesticnes para ardenar.
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Ejemplo:

21. Coloque en orden alfabético, los nombres de los sigulentes

autores:
Alvarez, Roberto 1.
Alvarez, 8ancho 2,
Alvarez Roberts, W. 3.
Alvarez Sancho, F. 4.
Alvarez, Samuel 5.
Alvarez, Alba 6.
Alvarez Alcantara, R. 7.

Los reactivos de ordenamiento presentan dificutad en la contabilidad de los
aciertos, se tiene la posibilidad de contar como un acieto de ser corecto el
ordenamiento completo, y calificar como un error cuando una parte o la totalidad de [a
secuencia se organiza de manera incorrecta.

Esta forma de calificar es relativamente injusta, ya que resolver correctamente el
total del reactivo implica un conocimiento de mayor envergadura que el demostrado con
el acierto en otros tipos de reactivo.
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Ejemplo:

22. Cologquo en orden alfabético los nombres de los siguientes autores:

Alvarez, Alba 0.5 Alvarez, Alba

Alvarez Alcantara, R Alvarez, Roberto

Alvarez, Roberto Alvarez, Samuel

Alvarez Roberto, W. Alvarez, Sancho

Alvarez, Samuel Alvarez Alcantara R-
1.0

Alvarez, Sancho Alvarez Roberto, W

Alvarer Sancho, P. 0.5 Alvarez Sancho, P

Para calificar este reactivo, se considera un acierto para cada par continuo bien
ordenado, mas un punto por la pareja del primer y ltimo elementos en el lugar correcto

de manera que tenemos:

Total de aciertos posibles: 7
Aciertos obtenidos: 2

Es pertinente observar para este tipo de reactivos las siguientes

consideraciones;
- No incluir en el listade elementos de distinta naturaleza, ni distractores

- Especificar las condiciones de trabajo, sefialando con precision el criterio

con el cual han de ordenarse o jerarquizarse los datos o elementos.

- Considerar este tipo de reactive sélo cuando se trate de ordenar,

jerarquizar, efc.
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- Incluir de tres a cuatro grupos o series, como maximo, en caso de haber

material suficiente.

Los reactives de relacién / correspondencia / asoclacién /

apareados, se les ha considerado (tiles para medir la capacidad de reconocer y
asocial  conacimientos con ofros relacionados, pero  si no estan bien construidas
algunas preguntas podria responderse correctamente por el proceso de eliminacion.

El nimero de preguntas puede variar con relacién al tema tratado y utilizados
con criterio permiten verificar conocimientos sobre:

- Definicién de términos
- Causa y efecto
- Partes de un todo

- Rutina de las mas diversas tareas

En cuanto a la estructura de los reactivos de relacién, esta constituida por dos
columnas, la de la izquierda contiene elementos llamados premisas, que constituyen las
preguntas o aspectos a los que deberan buscarse sus elementos comespondientes en
la columna derecha, denominada respuestas.

Para ia presentacion de estos reactivos, deben tomarse en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- Dar instrucciones claras y concretas de la forma en que debe contestarse,
tales como: escriba /a fetra, asl como el tipo de correspondencia o relacion
que existe entre la columna de la premisa y la columna de las respuestas,
como lo serian, causa y efecto, personaje - hechos, instrumento - funcion,

etc.
- Ei espacio que se destine a la respuesta, ya sea que se trate de una linea

en blanco o un paréntesis, debe colocarse entre el numero del reactivo y

la premisa, lo que facilita |la calificacion
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Es preferible asignar a las respuestas letras para que no se confunda el

namero de orden del reactivo con el de las respuestas.

La serie de reactivos de correspondencia no debe ser mayor a diez, ya
que es molesto tener que revisar una lista larga de respuestas para
localizar ja letra que corresponda, ademas puede provocar errores

innecesarios

Organizar un conjunto de enunciados homogénecs, de manera que

permita realizar discriminaciones genuinas para llegar a la respuesta.

Elaborar enunciados relativamente cortos, lo que permite mantener su

homogeneidad y exige menor esfuerze del examinado.

Procurar que la menor carga de lectura correspenda a la columna donde

se seleccionan las respuestas.

Asignar encabezado a cada una de las columnas que describa el

contenido.

incluir méas opciones ¢ alternativas de respuesta que el nimero de
premisas que deben contestarse, a no ser que las opciones de respuesta
se utificen mas de una vez. Con un mayor nimero de opciones de
respuestas se reduce la posibilidad de adivinar la respuesta o de obteneria

de manera automatica (eliminacién)
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Ejemplo:
DEFICIENTE:

23. Escriba en los paréntesis las letras que correspondan

{ ) Enciclopedias a) Alejandria

{ ) WMelvil Dewey b) Consulta

{ ) Ravistas c) Washington, D.C.

{ } Museion d) Clasificaclén Decimal

{ ) Biblioteca del Congreso a) Publicaciones
Perlédicas

MODIFICADO:;

24, Relaclione las dos columnas y anote en los paréntesis Ias letras
que correspondan. Se repite una opcién.

ACERVO DE LA BIBLIOTECA

Tipo de Cbhras Coleccién
1. (b) Enclclopedias a) General
2. {o) Rovistas b} Consulta
3. (d) Libros raros ©)} Multimedia
4. (a) Novelas d) Especial
5. (c) Peliculas e} Publicaclones
Periédicas

6. (b) Almanaques
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Por su parte, los reactivos de localizacién / identificacién, contienen una

serie de indicaciones relativas a conductas que se desea verificar sobre material
esquematico o grafico (mapas, diagramas, cuadros sindpticos, ilustraciones, modelos,

etc.)
Estos reactivos solicitan se ubiquen los elementos o puntos sobre el gréfico, lo

cual implica aprendizajes gue pueden llegar hasta el nivel de aplicacion.
Como parte de éstos, estan las instrucciones, con los datos (nombre,

descripcién funcional, etc.) necesarios para identificar en su conjunto lo ilustrado.

Ejemplo:

25.En las lineas en blanco, escriba el nombre de las partes deal libro

sefialadas con letras en la siguiente Hustraclén.

8) _Canto superfor

C
¢) _Tepao Pesta a
D) Canto Inferfor

D

Con estos ejemplos concluye la descripcibn del tercer paso de la ARH, Ia
seleccién, a continuaciéon se desarrollan brevemente los que corresponden a la

orientacién, {a capacitacion y el desarmrollo de carreras,
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3.5. ORIENTACION

Esta representa el cuarto paso de la ARH, la que se lleva a cabo una vez que se
ha seleccionado al candidato al puesto, mismo que debe ser introducido formalmente
tanto al puesto como a la organizacién.

£l propésito de la orientacién es familiarizar al nuevo empleado con las tareas
que desempefiard. con el lugar de trabajo en donde estard ubicado, y con la
organizacién en su conjunto, con lo que se reduce ia ansiedad iniciat que siente al
comenzar su nuevo empleo.

A través de la orientacion, se amplia la informacion que se obtiene durante el
reclutamiento y fa seleccion, se entienden mejor las tareas y responsabilidades que
asumira, se rectifican algunas ideas equivocadas que tuviera sobre su trabajo.

La orientacion de tipo formal implica también un recorrido en las instalaciones de
la organizacion, algunas ocasiones considera la proyeccion de peliculas que muestren
la historia de la organizacién, objetivos, procedimientos, etc.

Con relacidn a la orientacion de tipo informal, suele nombrarse a un miembre del
personal para que sea el que presente al nuevo empleado con sus compafieros y le
muestre las instalaciones de la erganizacion.

Todas estas actividades contribuyen a que el nuevo empleado se sienta mas
tranquilo y seguro para iniciar sus labores.

3.6. CAPACITACION

El quinto paso de la ARH, es la capacitacién, que va encaminada a modificar y
actualizar las habilidades y conocimientos del empleado ya incorporado a la
organizacion.

Existen algunos factores que obligan a llevar a cabo la capacitacién, como lo es
la incorporacion de nuevas técnicas y métodos, que hacen necesario que los trabajos y
las tareas se modifiquen; también la interaccidn entre los empleados debe mejorarse,
cambiando la actitud de los empleados no queridos por el resto del personal, y por
Gltimo, debe considerarse ta forma de agudizar el razonamiento de los empleados para

solucionar prohlemas no rutinarios.
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La capacitacion puede darse dentro del trabajo, como fuera de éste. La primera
es el método mas frecuente y considera la rotacion de puestos.

La rotacién de puestos implica transferencia lateral permitiendo desempefiar
diferentes puestos. Con lo que el empleado aprende una amplia variedad de trabajos,
adquiere mayor visién de fas actividades de la organizacién y de la interdependencia
entre los puestos.

En algunos casos los nuevos empleados aprenden sustituyendo temporalmente
a otro, y trabajan bajo la supervisidon de un empleado mas experimentade, que actia
como el modelo a seguir.

En cuanto a la capacitacion fuera del trabajo, se tienen varios métodos, entre los
que estan las conferencias en clase, encaminadas a dar mayor informacién especifica;
las peliculas, que demuestren habilidades técnicas que no son faciles de mostrar por
otro método, y los ejercicios de simulacion, aplicados al analisis de casos, ejercicios

empiricos y sesiones de interaccidn de grupo.

3.7. DESARROLLO DE CARRERA

El sexto y dltimo paso de la ARH es el desarrollo de carrera, que esta orientado a
buscar la correspondencia entre las habilidades y aspiraciones del empleado con las
necesidades de la organizacién.

El desarrollo de carrera se da cuando se tienen empleados de alto rendimiento y
la organizacién quiere conservarios, sin embargo, el empleado no permanecera asi
siempre y cambiara conforme cambien las tareas y aun cuando éstas permanezcan
mas o menos invariables, su energia, intereses y habilidades cambiaran a lo largo de su
vida.

Por lo tanto, la organizacién debe formular planes individuales de carrera para
los empleados, aprovechando en forma eficaz su talento.

La implantacién del desarrollo de carrera en la organizacién, permite:

- Asegurar que el personal adecuado estara disponible para satisfacer las

necesidades futuras de la organizacién

- Atraer y retener al personal valioso, con lo cual éste muestra mayor

leattad y compromiso hacia la organizacion
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- Que los miembros de grupos minoritarios tengan oportunidad de
crecimiento y desarrollo

- Reducir la frustracién de los empleados, ya que al incrementarse el nivel
educativo, también aumentan sus aspiraciones ocupacionales.

Con el parrafo anterior se da por concluido el capitulo I. Organizacién de los

Recursos Humanos, del cual resumimos lo siguiente;

4. RESUMEN

Son seis los principales rubros que constituyen el complejo proceso de la
administracidon de los recursos humanos, nos referimos a la planeacién, el
reclutamiento, la seleccion de personal, 1a orientacién, la capacitacién y el desarrollo de
carrera.

La planeacién estd encaminada a determinar las necesidades actuales y
futuras de personal, asf mismo, contempla el analisis de puestos.

El propdsito del andlisis de puestos es describir las caracteristicas del puesto; es
decir, lo que hace el empleado, también considera las especificaciones del puesto,
representadas por los requisitos relativos a los conocimientos, habilidades y destrezas
del candidato, y por ultimo se refiere al nivel de desempefio, que se traduce en las
metas por alcanzar.

El segundo paso, es el reclutamiento, que consiste en un conjunte de
técnicas encaminadas a atraer a los mejores candidatos para el puesto vacante y para
ello recurre a diversas instancias denominadas fuentes internas y fuentes externas.

Las fuentes intermas permiten identificar dentro del personal que ya labora en a
organizacidn al mas apto para cubrir la vacante, en tanto que las fuentes extemas que
estan representadas por personas o lugares fuera de la organizacidn, proveen de

candidatos ajenos a la organizacion.
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El tercer paso y el decisivo es la selecelén, la cual tiene el propdsito de
encontrar entre el personal reclutado al idéneo para el puesto, valiéndose para ello, de
una serie de instrumentos que permitan evaluar los conocimientos, capacidades,
habilidades, aptitudes y estado fisico de los candidatos.

Los instrumentos de evaluacién de personal deben ir de acuerdo con las
funciones y requisitos sefialados en el anélisis de puestos, ademas deben estar
disefiados de tal forma que relnan condiciones de validez y confiabilidad, de manera
que midan lo que se pide para el puesto y los resuitados coincidan independientemente
de quien realice la evaluacion.

Forman parte de los instrumentos de evaluacién: la solicitud, la entrevista, las
pruebas psicolégicas, el examen médico o fisico y fas pruebas técnicas. Sin embargo,
no necesariamente se aplican todos a los candidatos, algunas instituciones u
organizaciones los combinan para realizar |la seleccion del personal.

Siendo las pruebas técnicas las (nicas que se aplican en la evaluacion del
personal bibliotecario en la Direccién General de Bibliotecas de ta UNAM, se describen
de manera mas amplia.

Las pruebas técnicas tienen el propésito de evaluar los conocimientos vy
experiencia de los candidatos, de las cuales se presentan aspectos relativos a su
finalidad, composicién, forma de administrarse y de aplicarse, contenido temdtico v tipo
de reactivos utilizados.

De acuerdo con el tipo de reactivo se tienen dos clases de pruebas: las pruebas
tradicionales o subjetivas y las pruebas objetivas.

Respecto a !as pruebas tradicionales o subjetivas se dice que son poco
practicas, incluyen pocos temas y contienen reactivos de tipo disertativo, lo cual dificulta
su calificacién; por otro lado, son (tiles para verificar organizacion, integracién y sintesis
del conocimiento.

En cuanto a las pruebas objetivas, éstas cubren una 4rea mayor de
conocimientos, es mas facil confrontar los resultados y dan un juicio objetivo, pero
tienen el inconveniente de no medir profundidad y dan poca libertad de expresitn.
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Son seis pasos los gue se toman en cuenta para elaborar las pruebas objetivas,
el primero es la definicién de objetivos, continua la especificacién de temas, la
determinacién del porcentaje que representa la importancia de cada tema, asl como el
numero de reactivos y el ndmero de objetivos a explorar y se termina con la
especificacion del tipo de reactivos que seran utilizados.

Se da la descripcion y ejemplificacion de los reactives, de opcidon miltiple,
opcidn afternativa falso / verdadero, complementacidén, ordenamiento, relacién y
iocalizacion.

El cuarto paso de la Administracion de los Recursos Humanos, se refiere a la
orientaclén, que consiste basicamente en familiarizar al empleado con su entorno

laboral, tanto interno como externo.

El quinto paso, es la capacitacién, que va encaminada a modificar y actualizar
las habifidades y conocimientos de los empleados.

Para finalizar, el sexto y Ultimo paso, fue el desarrollo de carrera, a través

del cual se encuentra ia correspondencia entre las necesidades de la institucién u

organizacion, con las habilidades y aspiraciones de! empleado .
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CAPITULO 11

EL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

El Sistema Bibliotecario de |a UNAM, canstituye el marco institucional en
donde se desarrollan las actividades encaminadas a la seleccion del personal
bibliotecario de base, y en el cual una acertada seleccion repercutira en una buena
prestacion de los servicios bibliotecarios y de informacién.

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1922 Ia Secretaria de Educacion Publica, de Ia cual dependia
la Universidad Nacional, crea el Departamento de Bibliotecas anexo a la Escuela
de Altos Estudios.

Dos afios més tarde, en 1924 las bibliotecas anexas a las facultades
universitarias se incorporan al Departamento de Bibliotecas y en 1926 inicia sus
funciones Ja Biblioteca de Bibliografias y Catélogos, ia cual es independiente del
Departamento de Bibliotecas.

Transcurridos tres afios, en 1929 la Universidad obtiene la Autonomia yes
momento también de la creacién del Departamento Técnico de Bibliotecas a partir
de la fusién de la Biblioteca de Bibliografias y Catélogos, y el Departamento de
Bibliotecas Universitarias, el que después de ocupar diversas sedes, regresa en
1934 a la Escuela de Altos Estudios,

En 1951, se tiene noticia sobre un acuerdo relativo a la creacién del
Patronato de Bibliotecas Universitarias, por iniciativa del Dr. Luis Garrido, Rector
de la UNAM, v de Juan B, Iguiniz, Director de la Biblicteca Nacional.

Este acuerdo contenia importantes articulos' orientados principalmente a
impulsar el desarrollo de las biblictecas, y al nombramiento de los miembros dal
Patronato,

En estos articulos se advierte lo que quizas sea el primer intento para
formular un reglamento que rija las relaciones entre las bibliotecas y 1a
Universidad, por lo que es importante presentarlos a continuacion;
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- ARTICULO 1. Se crea el Patronato destinado al fomento de las
bibliotecas universitarias.

- ARTICULO Il. Suobjeto y fines seran: 1° procurar un fondo
patrimonial destinado al fomento de ias bibliotecas, 2° impulsar Ia marcha y el
desarrollo de tas mismas Y procurar que llene debidamente su objetivo, 3°
estimular las donaciones y legados de particulares Y corpeoraciones, 4° fomentar
por cuantas maneras sea posible, el mejoramiento material o intelectual de las
bibliotecas.

- ARTICULD iN. ElI Patronato estars integrade por un numero no
menor de diez nombrados por el Rector de la Universidad entre personas de
reconocida honorabilidad y de aficiones bibliograficas o que se hayan distinguido
por sus manifestaciones en pro de la cultura. Estos y los demas cargos seran
gratuitos y honorificos.

- ARTICULO IV. Sera Presidente Hongrario el Rector de Ia Universidad;
Vicepresidente, e! Director de la Biblioteca Nacional y Secretarip, quien
desempefie el cargo de la misma Biblioteca.

- ARTICULO V. El Patronato elegira libremente de su seno un presidente
que durar4 en funciones tres afos.

- ARTICULO VI. El fondo patrimonial de las Bibliotecas sa iniciard con la
cantidad que para ese objetivo donars la Universidad Naciona.

- ARTICULO VIi. El Patronato administrara libremente los fondos que
constituyan el patrimonio de las Bibliotecas. ‘

- ARTICULO VIII. El Patronato estard investido para representar a las
Bibliotecas en todos los actos que sean necesarios.

- ARTICULO IX. En su regimen interior el Patronato se regird por un
reglamento que formulara sobre ios presentes Estatutos,

De este Patronato no se ha obtenido informacion que dé a conocer los
logros alcanzados, o que lleva a suponer que por algunos afios mas, fas
bibliotecas continuaron siendo coordinadas por el Departamento Técnico de
Bibliotecas.




En 1954, este Departamento se traslada al edificio de los murales de Juan
O'Gorman en Ciudad Universitaria, inicialmente destinado a la Biblicteca y
Hemeroteca Nacionales.

El propésito del Departamento Técnico de Bibliotecas, fue organizar las
colecciones de las bibliotecas de las escuelas e institutos de {a Universidad, que
en 1856 sumaban treinta y siete, sin considerar la Biblioteca Central, la Biblioteca
¥ Hemeroteca Nacionales; de este total veinte se encontraban en Ciudad
Universitaria y diecisiete en los antiguos planteles de la UNAM.

El 5 de abril de 1956, se inaugura la Biblioteca Central en e mismo edificio
Gue ocupaba el Departamento Técnico de Bibliotecas, su misién fue Ia prestacién
de servicios a investigadores, profesores y estudiantes universitarios,

Por casi una década no se tuvo noticias de acontecimientos relevantes con
relacién a las bibliotecas, sino hasta el afio de 1966, que gracias a las gestiones
de! Dr. Armands Sandoval, ef Departamento Técnico de Bibliotecas se convierte
en ia Direccién General de Bibliotecas, la cual ademas de realizar los procescs
técnicos de los libros, coordinaria las bibliotecas de la UNAM.

Sin embargo, segun refiere el Dr. Adolfo Rodriguez G., no llega a contar
€on un “acuerdo de creacion Que norme sus actividades y establezea su refacién
con las otras dependencias.”"”

Durante muchos afios, esta Direccién fue el Gnico organisme que coordinG
directamente a las bibliotecas sin ningan marco legal, aunque se conoce de
decididos intentos para dérselo.

Ademas del ya referido Patronato de Bibliotecas Universitarias, en 1976 se
gesta un proyecto de Reglamento, mismo Que es presentado a la Comision de
Legislacion del Consejo Universitario. En este proyecto se establecia el Consejo
del Sistema Bibliotecario, integrado por funcionarios de la administracién central,
el coordinador de Humanidades, el de la Investigacién Cientifica, asf como Ia
Direcciébn  General de Bibliotecas, siendo su propdsito marcar la politica
bibliotecaria.
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Esta propuesta no es considerada Y un mes mas tarde del mismo afio de
1876, la Secretaria Gereral de Ia UNAM, crea el Consejo de Bibliotecas y
Documentacion, al que se les asigna ademas de los integrantes de la propuesta
anterior, a los directores del Instituto de Investigaciones Bibliograficas y del Centro
de Informacion Cientifica y Humanistica, determinando las siguientes funciones:

- Programar el desarrollo del Sistema Bibliotecario ¥ de Documentacién de ia
Universidad.

- Proponer las innovaciones necesarias en el Sistema Bibliotecario y de
Documentacién.

- Proponer las peliticas necesarias en materia de personal especializado,
canje, seleccién cuantitativa y cualitativa, adquisicién de libros ¥y publicaciones
periddicas, sistematizacién de la informacién y en general aquellas actividades
bibliotecarias y de informacion que reclamen atencion.

En el periodo 1987-89, se presenta otro proyecte para el Reglamento
General de Bibliotecas, el cual fue revisado en dos ocasiones por el Abogado
General de la UNAM, pero no conts con [a aprobacion del Consejo Universitario,
€n cambio se propone la integracién de una Comisién para la elaboracion de dicho
reglamento.

Esta Comision estuvo representada por autoridades universitarias, alumnos,
trabajadores administrativos y el Director General de Bibliotecas, integrados en
cinco comisiones, las que después de un fructifero trabajo redactan el Reglamento
General de| Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Todos los intentos anteriores se consolidan con el acuerdo por el cual se
adiciona el articulo Il bis, al Estatuto General de Ia UNAM, aprobado por el H.
Consejo Universitario en su sesion del 19 de Julio de 1990, que a |a letra dice:

“Con el objeto de apoyar fas funciones sustantivas, la Universidad contara
con un sistema bibliotecario, estructurado de conformidad con la que al efecto
sefiale el Reglamento General respectivo ”'®




Con este acuerdo publicado en la Gaceta UNAM, el 26 de julio de 1990 y
que entra en vigor al dia siguiente, se logra la finalmente contar con un marco
legal que valide la integraci6n de las bibliotecas en un Sistema Bibliotecario, y al
mismo tiempo se sefialan las instancias encargadas de su planeacion,
organizacidn y coordinacién.

Esta nueva figura académico - administrativa, cuenta con su propia

estructura, asi como claras funciones, de las que se hablar4 en el siguiente inciso.

2. ESTRUCTURA Y FUNCIONES

A partir de la formulacidn y aprobacién de! Reglamento General de! Sistema
Bibliotecaric de la UNAM, se determina que:

“El Sistema Bibliotecario Universitario es et conjunte funciona! constituido
por las unidades que proporcionan servicios bibliotecarios en las diferentes
dependencias de la UNAM, y por los organismos que coordinan y apoyan la
gestion de dichas unidades™.'®

Entre los objetivos sefialados por el Reglamento estan;

- Aplicacion de los criterios académicos en la planificacion y la prestacién
de los servicios bibliotecarios,

- Prestacién de servicios bibliotecarios de manera eficiente, oportuna,
uniforme y suficiente.

- Adecuaci6n de los servicios bibliotecarios a los avances de Ia ciencia y la
tecnologla.

- Introduccién de servicios de informética y computarizados para el manejo
de informacion en las bibliotecas.

- Orientaci6n a los usuarios sobre el uso de los servicios bibliotecarios.

- Formacién de colecciones acordes con los planes de estudio, de
investigacion, difusién de la cultura y extensién universitaria.

- Capacitacién, formacion y desarrollo profesiona! del personal que labora
en las bibliotecas,

- Mejoramiento de los espacios para las bibliotecas universitarias.
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En el mismo Regiamento se indica que la forma de organizacion del
Sistema Bibliotecario estara constituida por una Consejo, un Comité Asesor,
Comisiones de Bibliotecas, una Direccién Genera! de Bibliotecas y por las
Bibliotecas adscritas a escuelas, facultades, centros, institutos ¥ otras instancias

académicas y administrativas.

Con refacién al Consejo del Sistema Bibliotecario, el articulo 7 estabiece
que se integra por:
* Rector (Presidente)
» Secretario General
* Secretario Administrativo
+ Coordinador de Humanidades
» Coordinador de Investigacién Cientifica
¢ Coordinador de Difusién Cultural
¢ Director General de Bibliotecas, quien funge como Secretario
* Profesor, estudiante y bibliotecario representantes del subsistema bachillerato,
licenciatura y postgrado, investigacion cientifica e investigacion humanistica
* Investigador y bibliotecario representantes del area cientifica y humanistica

Por su parte, el Comité Asesor de! Sistema Bibliotecario segtn articulo 11
esta representado por:
» Secretario General (Presidente)
¢ Director Instituto de Investigaciones Bibliograficas
« Director Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas
» Coordinador Colegio de Bibliotecologia, Facultad de Filosofia y Letras
« Director General Servicios de Computo Académico
Director General de Bibliotecas {Secretario)
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En cuanto a fa Direccién General de Bibliotecas, el articulo 14, sefiala que
la conforman:
+ Director General
» Subdireccion Técnica
¢ Subdireccién de Informatica
* Subdireccién de Planeacion y.DesarroiIo
¢ Subdireccién de Servicios Bibliotecarios
+ Subdireccién de Servicios Especializados
+ Secretaria Técnica de Difusion y Eventos
+ Secretaria Técnica de Normalizacion
» Departamento de Suscripciones

En tanto que las Bibliotecas de la UNAM, el articulo 15, determina que son
las que estan adscritas a:
+ Escuelas
¢ Facultades
s Colegios
¢ Centros
= Institutos
¢ Direcciones Generales
» Coordinaciones
s [Programas ]
s [Proyectos }
Respecto a las Comisiones de Bibliotecas, el articulo 18, dice que las
integran:
« Titutar dependencia (Presidente)
Responsable de |a biblioteca {Secretario)

« Miembros del personal académico
+ Representante del personal académico de la biblioteca
Representante del personal administrativo de la biblioteca

+ En facultades, escuelas y colegios: representante del alumnado
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A cada una de ias instancias arriba referidas se les han sefalado diversas
funciones, las que se sintetizan en el anexo; cuadro 6 (p.140).

Una vez conocida la estructura y las funciones del sistema bibliotecario,
nos ccuparemos a continuacién de las dos instancias integrantes de este sistema
que estan estrechamente vinculadas con la evaluacion del personal bibliotecario
de base, la primera esta representada por las bibliotecas que reciben a este tipo
de personal, y la segunda por la Direccion General de Bibliotecas, encargada de la

evaluacion del mismo.

3. LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

Caon el propésito de tener clara idea de lo que son las bibliotecas del
sistema bibliotecario universitario, se describe en los siguientes parrafos la forma
como estan organizadas.

Paro antes de abordar este aspecto, es conveniente precisar el concepto de
biblioteca, que de acuerdo con el Reglamento General del Sistema Bibliotecario
vigente, se define como “/a unidad que proporciona servicios bibliotecarios en

alguna dependencia de la UNAM o a la totalidad de la institucién”?°

3.1. ORGANIZACION

Como parte de los antecedentes de lo que fueron estas bibliotecas, en 1956
segin Juan O'Gorman: “Ademés de la Biblioteca Nacional, Central de la Ciudad
Universitaria se ha seguido el criterio de dolar a cada facultad o instituto de una
pequeiia biblioteca de estudio e investigacion inmediata y cormiente; cada una de
estas pequefias bibliolecas tendra una capacidad maxima de 15 a 20 mil
volumenes™'

En esa época las bibliotecas sumaban en total 40, de las que como ya se
menciond, 37 pertenecian a escuelas, facultades e institutos, las restantes fueron
la Biblioteca Central, la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales. En 1999 forman parte
del sistema 138 bibliotecas, sin considerar las dos dltimas, ya que no son de
caracter universitario pero si estan bajo la tutela de la UNAM, véase anexo:

cuadro 7 (p.141).
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Las bibliotecas universitarias para cumplir con el objetivo de apoyar las
funciones sustantivas de la UNAM, como son la docencia, la investigacion, la
difusioén cultural y la extensién universitaria, disponen de una serie de elementos
que se traducen en servicios, recursos humanos, documentales, fisicos y
financieros, de los cuales se hablara a continuacion.

3.2. SERVICIOS

En sus inicios las bibliotecas adscritas a las facultades y escuelas
proporcionaban principalmente los servicios de préstamo intemo y extermno.

Una vez instaladas estas bibliotecas en Ciudad Universitaria, sus servicios
se complementan con los servicios de la recién creada Biblioteca Central.

La Biblioteca Central, a! iniciar su funcionamiento en 1956, ofrece los
servicios de préstamo intemo, préstamo externo, préstamo nocturno, y de fin de
semana, consuita, reserva y hemeroteca, de lunes a sabado.

En 1975 Ia Biblioteca Central se constituye en el Departamento de
Servicios Bibliotecarios de la Direccién General de Bibliotecas, y en 1985 se
convierte en la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios de esa misma Direccién.

En los dltimos afios se han ampliado los servicios, tanto en la Subdireccion
de Servicios Bibliotecarios (Biblioteca Central) como en las biblictecas adscritas a
{as dependencias universitarias.

Estos servicios son proporcionados a cerca de 325,971 usuarios
potenciales, representados por estudiantes de iniciacién universitaria, bachillerato,
licenciatura, postgrado, maestros, investigadores, técnicos académicos y
personal administrativo de base, confianza y honorarios.

Para locs efectos del Reglamento General, se considera “usuario
universitario a los integrantes de la Institucién, los que conforme a sus
necesidades, cardclter y adscripcion tendran acceso a los servicios. Los no
universitarios se consideraran usuerios extemos™?

Volviendo a los servicios, éstos se proporcionan de acuerdo con el tipo de
biblicteca, organizacién y recursos con los que cuenta, considerandose como
servicios minimos segun sefiala el Reglamento General, los siguientes:
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- Préstamo intemo (sala)

- Préstamo Interbibliotecario

- Préstamo a domicilio {externc)

- Orientacién e informacién a los usuarios

- Consuita

- Reproduccion de material bibliografico

- Otros servicios de informacion y documentacion

La prestacién de estos servicios se ha visto notablemente modificada al
incorporarse sistemas electrénicos, de manera que las bibliotecas cuentan ahora
con microcomputadoras, impresoras, médem, lectores de discos opticos para la
consulta de los bancos de datos LIBRUNAM, SERIUNAM, TESIUNAM, para
automatizar los catalogos al pablico, el control de préstamo de libros (ambiente de
Red-Novell) y acceso a revistas en formato electronico.

3.3. RECURSOS HUMANOS

Sin duda constituyen uno de los factores clave para el desamollo de las
bibliotecas.

Por muchos afos las bibliotecas de las diversas dependencias contaron
exclusivamente con personal bibliotecario con categoria administrativa, algunos de
ellos con preparacién en Biblioteconomia de nivel técnico.

Fue a partir de 1976 cuande la Direccion General de Bibliotecas, contrata
para actividades de procesos técnicos, a los primeros bibliotecarios con categoria
académica, quienes contaban con estudios en Bibliotecologla a nive! licenciatura.

Poco a poco la labor bibliotecaria va siendo reconocida, de tal manera que
hoy, un namero importante de bibliotecas tiene al frente personal profesional,
situacion que sin duda ha contribuido el Reglamento General, que en su capitulo
iX Del Personat, articulo 25, sefiala:

“Las autoridades universitarias, conforme a las recomendaciones del
Consejo, procuraran ef establecimiento de una plantiffa de personaf profesional y
suficiente en las biblictecas para garantizar calidad y continuidad en la prestacién

del servicio, en cualquier unidad del Sistema™ %

72



Los recursos humanos de las bibliotecas de la UNAM, se han agrupado en
dos tipos, académico y administrativo, tal y como se muestra en el anexo: cuadro
8 (p.142) y en 1999 el ndmero de ellos es de1,525, véase anexo: cuadro 9
(p.142).

3.4. RECURSO0S DOCUMENTALES

En el afio de 1956 las bibliotecas de Ciudad Universitaria contaban con
aproximadamente 552,839 volimenes,? en 1999 el Sistema Bibliotecario dispone
de un rico acervo documental, considerado como e mas importante destinado a la
educacion superior y ia investigacién, por la diversidad de materiales que incluye
libros, publicaciones seriadas, tesis, mapas, material audiovisual, et , asl como
por el nimero de piezas documentales que ascienden a cerca de 9,645.452,
véase el anexo: cuadro 10 (p.143).

Estos recursos segun refiere el Reglamento General, forman parte del
patrimonio universitario y en consecuencia, se tomaran las medidas para su
idonea proteccion y preservacion.

3.5. RECURSOS FISICOS

Se refiere a los locales que ocupan las bibliotecas del sistema, los cuales se
han visto considerablemente favorecidos en los ultimos afios al establecerse
diversos programas para la remodelacién y construccién de nuevas bibliotecas,
tanto en el campus de Ciudad Universitaria como en las dependencias
desconcentradas, son ejemplos las de la Fac. de Derecho, Fac. de Filosofia y
Letras, y Fac. de Ciencias. La superficie que ocupan las bibliotecas del sistema se
estima en aproximadamente 131,186m? @

Al igual que los materiales documentales, los bienes muebles e inmuebles
forman parte del patrimonio universitario Yy en consecuencia se tomaran las
medidas para su idénea proteccion y preservacion.
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3.6. RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos econémicos destinados a las bibliotecas han tenido
considerables incrementos anuales, resultado de una labor ardua y coordinada
entre las bibliotecas y la Direccién General de Bibliotecas, lo anterior ha permitido
la adquisicion de un importante nimero de volimenes de matenal bibliografico, asi
como de otros formatos.

En el afio 2000, el presupuesto asignado a ia partida 521 {Libros) fue de
$ 53,928.665.00, (CINCUENTA Y TRES MILLONES, NOVECIENTOS VEINT!
OCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS {00) en tanto que para la
partida 523 (Publicaciones Seriadas) fue de aproximadamente $ 114,800.000.00
(CIENTO CATORCE MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS /00)

Estos datos permiten sefiaiar que sin duda la vinculacién estrecha y efectiva
de todos estos recursos han propiciado gue las bibliotecas de ia UNAM, integren
el Sistema Bibliotecario mas importante del pais de nivel universitario, ya que
cuenta con el mayor nimero de bibliotecas concentradas por una sola institucién,
con el acervo mas rico por la diversidad y nimero de piezas documentales, asi
mismo ha sido uno de los pioneros en Ja introduccién de sistemas automatizados
aplicados a labores biblictecarias en América Latina.

Con lo anterior concluye la descripcién de las bibliotecas de la UNAM, y
corresponde ahora referinos a la Direccién General de Bibliotecas, a su
organizacién y a la forma como ha llevado a cabo la evaluacién del personal
bibliotecario administrativo,

4. LA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Como hemos mencionado, la Direccién General de Bibliotecas fue
establecida en 1966, y a partir de esa fecha también ha tenido cambios en cuanto
a su organizacion y a sus funciones, estas Gltimas han quedado definidas en el
Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM, articulo 14, véase
anexo: figuras 2 (p.178) en los siguientes pérrafos se describe su estructura
actual.
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4.1. ESTRUCTURA Y FUNCIONES
Se han establecido como funciones basicas de la Direccion General de
Bibliotecas, coordinar y normar e! Sistema Bibliotecario de [a UNAM, para lo cual

cuenta con las siguientes instancias.

- Director General

- Consejo Asesor

- Secretaria Auxiliar

- Comisién Dictaminadora

- Comisidn evaluadora PRIDE

- Subdireccidn de Informatica

- Subdireccién de Planeacion y Desarrollo
- Subdireccion de Servicios Bibliotecarios
- Subdireccién de Servicios Especializados
- Subdireccidn Técnica

- Secretaria Técnica de Difusion y Eventos
- Secretaria Técnica de Normalizacion

- Departamento de Suscripciones y

- Unidad Administrativa

Es conveniente mencionar que a partir de 1997, la Direccién General de
Bibliotecas ha incorporado a su organizacién las areas que integraron al hoy
desaparecido Centro de informacién Cientifica y Humanistica (CICH), motivo por
el cual se esta llevando a cabo la reestructuracion de esta Direccidn,

Cada una de las instancias sefialadas en el organigrama anterior, tienen

conferidos claros objetivos, mismos que se presentan a continuacién
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El Director General de Bibliotecas lieva a cabo los objetivos de:

- Organizar el sistema mediante la creacién de organismes asesores en la
toma de decisiones,

- Establecer normas juridicas universitarias que regulen la actividad
bibliotecaria

- Mejorar la organizacién administrativa y técnica de la Direccion

- Propiciar que los procesos técnicos se realicen con prontitud y calidad

- Reclutar personal con un adecuado nivel profesionat

- Utilizar la mejor tecnologia

El Consejo Asesor de la DGB est4 integrado por el director general de

bibliotecas y los subdirectores, siendo su objetivo:
- Decide sobre los aspectos académicos de la propia direccion.

La Secretaria Auxiliar, cumple con el objetivo de:

- Apoyar ias investigaciones realizadas por fa Direccién

A la Comisién Dictaminadora, le corresponde:

- Evaluar a los aspirantes para ocupar plazas académicas, a los
academicos que desean ser promovidos a otra categoria, y a los que desean
obtener la definitividad en su categoria.

La Comision Evaluadora PRIDE, se encarga de:

- Evaluar el desemperio del personal académico durante un periodo de tres
afios.

Con relacidn a la S8ubdireccién de Informatica tiene como objetivos:

- Apoyar mediante el procesamiento electronico de datos, las tareas y
funciones de la Direccién General de Bibliotecas
- Asesorar a las bibliotecas del Sistema.
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La Subdireccién de Planeacion y Desarrollo cumple con los
objetivos de:

- Eiaborar, evaluar y difundir los planes y programas e informacién
generados por [a mima DGB y el consejo del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

- Asesorar a bibliotecas sobre organizacion, colecciones, servicios,
remodelacion, construccién de bibliotecas

- Organizar e impartir cursos de superacion académica y capacitacion
- Gestionar las solicitudes del personal académico

En cuanto a la Subdireccién de Servicios Bibllotecarios tiene
como objetivos:

- Proporcionar a la comunidad universitaria de manera eficiente y oportuna
los servicios bibliotecarios regueridos para la investigacion y la docencia, en la
instalaciones de la Biblioteca Central.

La Subdireccién de Servicios Especializados, tiene como
objetivos, proporcionar a la comunidad universitaria y al publico en general;

- Bervicios de informacion digital especializada, de manera 4gil y oportuna

- Andlisis de citas bibliograficas

- Coordinar el Proyecto de Revista Electrénica

Por su parte la Subdireccién Técnlca, cuenta con los objetivos de:

- Proporcionar apoyo técnico en materia de adquisicién, catalogacién y
clasificacién del material bibliografico

- Registrar y controlar las colecciones de publicaciones periddicas

- Llevar a cabo y asesorar la conservacién de documentos.

A la Secretaria Técnica de Difuslén y Eventos, le corresponde
- Promover y difundir las actividades, los servicios y productos de la DGB,
en los ambitos universitario y extrauniversitario.
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La Secretaria Técnica de Normalizaclén, tiene como fin:

- Lograr la normalizacién de la informacidn generada por la DGB, en cuanto
a su contenido, registro, control y transferencia basado en normas y estandares
internacionales que garanticen el intercambic de la informacién con otros

sistemas,

El Departamento de Suscripciones, le compete:

- Coordinar y controlarfos aspectos técnicos, financieros y administrativos
de la adquisicion, distribucién y recepcién de las publicaciones que se adquieren
por compra para las bibliotecas de la UNAM, como apoyo a las actividades

sustantivas de la misma-

Por dltimo, la Unidad Administrativa tiene a su cargo::

- Apoyar a la DGB en lo referente a personal, presupuesto, compra,
almacenes e inventarios, servicios generales, transporte, mantenimiento y
vigilancia de fa Direccidén General de Bibliotecas.

A partir de la presentacion de la estructura de la DGB, se puede determinar
que la instancia responsable de la evaluacion del personal bibliotecario
administrativo, corresponde a la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo, por to
que a continuacién se detalla lo que ha sido y es esta labor.

42. LA EVALUACION DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO

ADMINISTRATIVO DE BASE.

Esta tarea, como se ha dicho se lleva a cabo en la Subdireccion de
Planeacién y Desarrollo a través del Departamento de Desarrollo de Personal, el
cual es el responsable de la elaboracién, aplicacidn, calificacitn y justificacion de
los examenes de conocimientos destinados a los aspirantes a cubrir el puesto de

bibliotecario administrativo de base.

78



4.2.1, ANTECEDENTES

Aun cuando el Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM
de 1990, no establece claramente la instancia respensable de la evaluacién de los
candidatos a ocupar el puesto de bibliotecario administrativo de base, esta labor la
ha venido realizando la Direccién General de Bibliotecas desde 1976, como parte
det proceso de seleccioén de personal que ia UNAM lleva a cabo.

En el proceso de seleccion del personal bibliotecario de base, participan las
siguientes instancias:

La Direccién General de Estudios Administrativos, responsable de la
elaboracion def Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base.

La Direccion General de Personal, la que a través de la Comisién Mixta de
Escalafén y la Comision Mixta de Admisién, integradas cada una por
representantes de la UNAM y representantes de! STUNAM (Sindicato de
Trabajadores de la UNAM), reclutan a los candidatos que proceden del sindicato ¥
de la Bolsa de Trabajo, y son las que finalmente determinan qué candidato es el
que ocupara la plaza vacante

La Direccién General de Bibliotecas (DGB), responsable de elaborar,
aplicar, calificar y justificar las pruebas técnicas utilizadas en la evaluacién de los
candidatos.

La Direccion General de Servicios Médicos, es la que diagnostica la salud
fisica del personal seleccionado.

En los siguientes parrafos se describe el procedimiento para el
reclutamiento de los candidatos.

La instancia que maneja el mayor numero de candidatos es la Comisién
Mixta de Escalafén (CME), quien emite una convocatoria interna para el personal
que labora en la dependencia donde existe |a vacante.

La convocatoria sefiala los requisitos, fas funciones del puesto, el horario de
lakbores, la fecha y lugar del examen, notificdndolo ademas, mediante oficio a la

DGB.
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Los candidatos que cubren los requisitos, obtienen una constancia que los
acredita para presentar el examen, misma que entregan con una identificacion
vigente el dia del examen.

Es examen se aplica en el Departamento de Desarrollo de Personal de la
Subdireccion de Planeacién y Desarrollc de la DGB, una vez que se ha
identificado al candidato se le proporciona el examen y un cuestionario estadistico,
después de lo cual el aplicador da lectura al instructivo del examen.

Una vez realizado el examen, e aplicador, califica el examen y se envia e!
resultado al Departamento de Personal de fa DGB, el que a su vez lo remite a la
CME.

Si se diera el caso de que dos o0 mas candidatos aprueben el examen, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la CME, el ganador de ia plaza es el
Que tenga mayor antigliedad en la UNAM, alin cuando la calificacién del examen

- sea inferior a la de los otros, de manera que a los que no obtuvieron la plaza se
les otorga una Carta de Aptitud, que les sera vélida para otro concurso del mismo
puesto, sin necestdad de presentar examen.

La otra instancia encargada del reclutamiento es ia Comisién Mixta de
Admision (CMA), quien capta principalmente candidatos externos a través de la
Bolsa de Trabajo, mismos que deben llenar una solicitud y entregar dos
fotografias.

Cubiertos los requisitos reciben un oficio con fotografia, que contiene el
nombre del candidato, el puesto, la dependencia y es entregado a la DGB para
que se le fije el dia y la hora del examen.

La aplicacion y calificacidn del examen son similares al caso anterior, sélo
que lo resultados se envian a la Comisién Mixta de Admisién.

Si los candidatos externos no resultan aprobados, se recurre entonces a
candidatos propuestos por el sindicato, quienes realizan los mismo tramites.

Después de esta breve descripcion def proceso de seleccion de personal,
se presenta en los siguientes parafos los antecedentes de lo que ha sido la
evaluacién de los bibliotecarios en la DGB.
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La evaluacion realizada por la DGB qued6 sefialada en un acuerdo
concertado con la Direccién General de Personal, por el cual en 1976 se establece
la Oficina de Evaluacién dependiente del Departamento de Planeacion.

El objetivo planteado para esta oficina fue “Proporcionar los apoyos
profesionales académicos y técnicos que propicien la evaluacién objetiva y
maesurable de conocimientos de fos recursos humanos que aspiran a laborar en ef
sistema bibliotecario universitario™®, bajo las siguientes funciones:

- Disefiar nuevos sistemas de evaluacion académica y administrativa

- Registrar y controlar solicitudes de exdmenes bibliotecarios, tanto
académicos como administrativos

- Disefiar, aplicar y evaluar pruebas y exdmenes de admisién para
aspirantes a laborar en el sistema bibliotecario universitario

- Integrar un banco de datos de preguntas, fundamentado en forma
manual y que permita su automatizacion

- Seleccionar, evaluar e integrar nuevos registros bibliograficos a la
bibliografia basica sobre administracion, procesos técnicos y servicios al piblico.

- Apoyar los requerimientos especificos de los 6rganos de la Direccién
General de Bibliotecas.

£n sus inicios la evaluacion de personal bibliotecario administrativo, se ve
ante el problema de la falta de precisién en la escolaridad minima requerida,
ademas de existir diversidad de categorias asignadas al puesto de bibliotecario.

Esta situacion obligd, en el primer caso a examinar a un considerable
numero de candidatos, los cuales en la mayoria de los casos, no tenian
posibilidades reales de aprobar, en tanto que, en el segundo, era necesario
elaborar tantos examenes como categorias existian.

Fueron diversas las acciones realizadas para solucionar parte del problema,
una fue determinar como escolaridad minima requerida para el puesto de
bibliotecario y el de jefe de seccién, e! nivel bachillerato, en tanto que se precisé el
75% de la licenciatura en Bibliotecologia para el puesto de jefe de biblioteca.
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Se fiene conocimiento que en 1979, se elabord un Reglamento de
examenes enviado a la Direccién General de Personal, el cual contemplaba
aspectos relacionados con la estructura del examen, el tiempo para resolverlo,
puntualidad, el procedimiento para identificar a los candidatos y al delegado
sindical, forma de conducirse, sanciones en los casos de que se copie o se trate
de sobornar al aplicador y el envio de los resultados.

En 1980, se formularon dos proyectos, uno de ellos se referia a la
determinacion de fa Bibliografla Basica en espafiol sobre Bibliotecologia, con lo
que se apoyaria la preparacion del examen por parte del candidato, el otro, se
abocaba al disefio de un Programa para la Automatizacién de los contenidos de
los examenes, con ! propésito de agilizar su elaboracién.

Para 1981, la oficina de Evaluacién cambia de nombre por et de Programa
de Evaluacién Bibliotecaria dependiente de la Coordinacién General Académica
Bibliotecaria y en 1982 pasa a depender del Departamento de Relaciones
Interbibliotecarias de la Coordinacién de Extension Bibliotecaria.

En 1983 se integra un grupc multidisciplinario responsable en desarroitar un
proyecto relativo a “Pruebas objetivas de opcién miultiple®, teniendo como
propésito, evaluar en forma mas amplia y precisa los conocimientos y aptitudes
acordes a las funciones establecidas en las convocatorias para cada categoria del
puesto de bibliotecario.

Este proyecto tuvo como resuitado, la formulaciéon de cerca de 650
reactivos, registrados en tarjetas, mismos que formarfan el Banco de Reactivos.

Las tarjetas registraban al frente la pregunta, la respuesta, y las siglas de
quien lo formulé, en el reverso se consignaba el texto que sirvi6 de base para la
formulacién de la pregunta y la cita bibliografica respectiva.

Para 1985, el Programa de Evaluacién pasa a depender del nuevo
Departamento de Desarrollo de Personal de ia recién integrada Subdireccion de
Planeacién y Desarrollo, ademds se disefié un programa para automatizar el
banco de reactivos.

82



En 1988, se integra el Comité de Evaluacién del Procedimiento de
Admision, como respuesta a la demanda de las dependencias por contar con
personal con mejor preparacién, por lo cual, a partir de ese momento, los
candidatos debian ser evaluados por este Comité,

El Comité estuvo integrado por seis responsables de biblioteca, e
Subdirector de Planeacién y Desarroflo y el titular del drea de Evaluacion, el
resultado de las reuniones de trabajo fue la integracién de tres subcomisiones;

- Procedimientos de Reclasificacion

- Anélisis de Puestos

- Disefio de Examenes

De la Subcomisién de Procedimientos de Reclasificacion, se tiene
informacién de que Hevd a cabo varias reuniones, en las que se analizé el
procedimiento de reclasificacién y la definicién de éste.

En cuanto a la Subcomision de Andlisis de Puestos, no se obtuvo
informacion acerca de sus actividades.

Respecto a la Subcomisién de Disefioc de Examenes, ésta realizé en 1989.
la reestructuracién en tres etapas de los exdmenes para bibliotecario, jefe de
biblicteca y jefe de seccion.

Debido a que en este trabajo se estudia lo relativo al examen de
bibliotecario se da mayor detalle de éste en el inciso 4.2.2.2,

Cabe mencionar que la existencia del Comité de Evaluacion del
Procedimiento de Admisién fue breve y su labor se concretd a lo ya referido con
anterioridad.

Por otra parte, la aplicacién de los examenes generd una serie de datos que
era importante registrar, por lo tanto se integra el Directorio de Sustentantes,
mismo que contenia el nombre, fecha del examen, dependencia que cuenta con
la vacante, el tipo de examen y la calificacion.

Eil directorio permite ademas de llevar el control de los examinados,

determinar el tipo de examen que corresponde aplicar.
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Se cuenta desde 1989 con un cuestionario destinado a obtener datos
personales, de escolaridad, capacitacion y desempefio laboral de los candidatos,
aplicado una vez terminado el examen, y con el que se elaboran estadisticas,
mensuales, trimestrales, semestrales y anualas, con el propésito de conocer el
nimero de candidatos que se presentan, el nimero de aprobados, de reprobados,
cuantos cumplen con los requisitos de escolaridad sefalados por el Catélogo de
Puestos, el tipo de puestos evaluados, {as calificaciones obtenidas, si cuentan con
experiencia en labores bibliotecarios, etc.

También en 1989, se presenta el proyecto para el Disefic e
Implementacién de un Programa de Induccién, el cual tuvo como objetivo “orientar
en forma sistemédtica a los trabajadores que ingresaron a laborar en la Direccion
General de Bibliotecas,"® sin embargo, no fue aplicade por mucho tiempo.

En 1990 se elabora una Presentacién escrita del examen, la cual tiene el
propdsito de dar a conocer a los candidatos, la forma como esta organizado éste,
el tipo de reactivos que lo integran, afgunos resueltos a manera de ejemplo,
tiempo establecido para contestarlo, e indicaciones relativas a la forma de
conducirse durante el examen.

Esta Presentacién cambia su nombre por el de Instructive en 1995, y se
incorpora informacién sobre el total de puntos y de cada seccién, asi como
también se incluyen mas ejemplos y se especifican las sanciones aplicadas a los
que se sorprendiera copiando.

El Instructivo ademas de crientar at sustentante del examen, ha servido de
apoyo en las justificaciones o revisiones de los exdmenes promovidas por los
reprobados, ya que ha evitado que se argumente como posible causa de
reprobacion el desconocimiento sobre la forma de resolver éste.

En el afio de 1991, se contd con el anteproyecto Aula de Evaluacion, el cual
plantea como objetivo “contar con un lugar para la aplicacidn de exémenes al
personal que concursa por plazas de bibliotecario administrativo”,®® sin embargo,
éste no se llevé a cabo.



A partir de 1992, la Direccidén General de Bibliotecas ha sido la responsable
de {a evaluacién de (os participantes de los Cursos de Promocién a Bibliotecario,
organizados e impartidos por la Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo
dependiente de la Direccién General de Personal.

Ademas, se desarrollé el programa automatizado del Directoric de
Sustentantes (en DBASE), el cual a partir de ese afio se denomina Banco de
Sustentantes, mismo que cuenta hasta el momento con 2,350 registros.

En 1993, se generan un considerable numero de reactivos y examenes
nuevos, motivo por el cual se vio la necesidad de retomar el proyecto de
automatizacion del banco de reactivos de 1985, de manera que 1994 se disefia
finalmente un nuevo programa automatizado a cargo de la Subdireccion de
Informética de ta DGB.

El programa fue desarrollade inicialmente en lenguaje de programaciéon
Visual Basic, version 3.0, recibiendo el banco el nombre de Sistema de Seleccion
de Personal (SISEPE).

El SISEPE, tiene como propodsito * el control y disefio de reactivos y

exémenes, asi como el control de los examinados™,®® y cuenta con los siquientes
y ¢}

méduios:

- Bibliografia
Contiene las referencias bibliograficas de las obras seleccionadas para la
elaboracién de los reactivos

- Sustentos
integrado por los textos tomados de la bibliografia, a partir de los cuales se
formulan los reactivos

- Reactivos
Formado por los diferentes tipos de reactivos que se elaboran a partir de los
sustentos.

- Examenes
integrado por los reactivos ya organizados para construir los diferentes examenes
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- Sustentantes
Formado por los registros de los examinados, mismo que sustituird al Banco de
Sustentantes.

Estos han tenido diversos ajustes y en 1997 inicia el desarrollo del banco,
de manera que se cuenta actualmente con 693 referencias bibliograficas, con
1,500 sustentos, asi como 500 reactivos y un examen elaborade (documento
preliminar).

También durante 1993, se inicia la evaluacién del puesto de Técnico,
asignado a la biblioteca, para lo cual se elabora la primera versidn del examen
destinado a este puesto.

En 1994, la Subdireccion de Capacitacién y Desarrolle de la Direccion
General de Personal, organiza el Curso de Promocién a Jefe de Biblioteca, que
es igualmente evaluado por la Direccion General de Bibliotecas, a partir de 1995,
siendo en 1996 la dltima ocasion que se impartié.

Asl mismo, se ha llevado a cabo durante varios afios (se desconoce a
partir de cuéndo) la justificacion o revision de examenes, promovida por los
sustentantes reprobados.

Las justificaciones o revisiones de examenes se gestionan ante la Comisién
Mixta de Escalafén o ante ta Comision Mixta de Admisién, dependientes de la
Direccién General de Personal.

Estas Comisiones después de recibir las solicitudes de los reprobados
envian oficios a las partes involucradas (sustentante y DGB), en los que convoca
a una reunién para proceder a la revision del examen. En esta reunién estan
presentes los representantes de la UNAM, los representantes del Sindicato
(STUNAM}), la o el promovente (acompafiados en ocasiones de un asesor) y la
aplicadora del examen {DGB).

Con el propésito de apoyar la justificacion del examen, a partir de 1996, la
clave de respuestas se acompafia con la copia de los sustentos bibliograficos que
sirvieron de base para la formulacién de los reactivos.
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En 1985, con ei fin de ayudar en su preparacién a ios candidatos que
aspiran a ocupar las plazas vacantes, fueron elaboradas cuatro guias tematicas
que incluyen bibliografia, mismas que corresponden a los puestos de
bibliotecario, jefe de biblioteca, jefe de seccién y técnico.

Por dltimo, en 1998, la DGB, ademas de evaluar fos Cursos de Promocién a
Bibliotecario, aporta los instructores de éstos y ha sido la responsable de la
elaboracién de los manuales utilizados en los cuatro médulos de que consta el
curso,

Merece especial atencién el hecho de que a partir de que estos cursos son
impartido por personal académico de la DGB, se ha elevado la calidad de los
mismos, y se ha reducido en forma importante el indice de reprobacién.

Con esta breve semblanza sobre los antecedentes de la evaluacién del
personal bibliotecario administrativo de base, concluye este inciso, en el siguiente,
se abordara lo relativo a los instrumentos utilizados para esta evatuacién, siendo el
primero ¢l Catalogo de Puestos y el segundo, el examen de conocimientos

aplicado a los aspirantes a ocupar las plazas vacantes.

4.2,2. INSTRUMENTOS EMPLEADOS EN LA EVALUACION DEL
PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA UNAM.

La evaluacién de los recursos humanos debe apoyarse en algln patrén o
criterio para que sea valida, por lo que se presentan aunque de manera breve dos
de los instrumentos utilizados en la UNAM para este fin. El primero es el Catalogo
de Puestos del Personal Administrativo de Base y el otro es el Examen de

Conocimientos,

4.2.2.1. EL CATALGGO DE PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE BASE DE LA UNAM,

Sin duda una necesidad basica para la administracion de los recursos
humanos, es la division de! trabajo y la especializacidon funcional, estas
caracteristicas quedan representadas en el analisis de puestos.
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El andlisis de puestos como se vio en el inciso 3.2.1, es la base del
reclutamiento, al definir el perfil del candidato, también proporciona informacién
para los programas de entrenamiento, define las lineas de autoridad ¥
responsabilidad, gula tanto al supervisor como a los subalternos en el trabajo, y
ademés permite la elaboracién de un adecuado examen de conocimientos.

En este estudio el analisis de puestos esta representado por el Catélogo de
Puestos del Personal Administrativo de Base de la UNAM {CPPAB), considerado
de gran importancia ya que “Al conocer a través del anélisis de puestos fo que se
hace en el puesto, asi como las caracteristicas que debe safisfacer el individuo
que fo ocupe, la seleccién es juiciosa y eficients, porque se estd en posibilidades
de hacer mediciones precisas y objetivas de los solicitantes del empleo™®

Como antecedentes del CPPAB, hasta donde fue posible indagar, se tiene
la posible primera versién titulada Catélogo General de Puestos, véase anexo:
documentos, 3 (p.167-68) y Perfiles de Puestos del Personal Administrativo de
Base de 1984, véase anexo: documentos, 4 y 5 (p.169-72), la segunda versién es
el Catalogo General de Puestos del Personal Administrativo de Base de 1990, la
tercera es una actualizacion con el mismo nombre que corresponde a 1998, véase
anexo: documentos, 6 (p.173), y [a Gltima del afio 2000, véase anexo: documentos
7. {p.174).

Estos catalogos agrupan a los distintos puestos en ramas, de igual namero
en las tres versiones, las funciones asignadas al puesto de bibliotecario son las
mismas en las dos ditimas versiones, ya que en la primera la funcion 14 no se
incluye, y el nimero de puestos varia en cada versién de éstos tenemos un
concentrado en el cuadro 11(p.143)

Las ramas y puestos a los que hace referencia el CPPAB de 1998 son los

siguientes;
- Administracion {A) con 22 puestos
- Auxiliar de Administracién (AA) con 14 puestos
- Especializada Técnica {ET) con 64 puestos
- Especializada Obrera (EO) con 21 puestos
- Ohrera (O}  con 15 puestos
- Profesional (P) con 3 puestos

88



Los puestos se identifican con dos cifras, por ejemplo a! de bibliotecario le
corresponden el 0 y el 6, y estd ubicado en la rama ET, en cuanto a las funciones
y requisitos podran apreciarse en su cédula de identificacién presentada en el
anexo: documentos, 6 (p.173).

Antes de continuar es conveniente dar la definicién de funcién: un conjunto
de tareas o atribuciones que es ejercido de manera sistemética y reiterativa por ef
ocupante del cargo™’

Una vez que se ha visto la informacién contenida en el CPPAB (1998), es
posible entonces contrastarlo con tos planteamientos tedricos dados en el anélisis
de puestos (inciso 3.2.1.).

De tal manera, las funciones que aparecen en la cédula de identificacién del
puesto de bibliotecario, comresponderian a la descripcién def puesto, ya que enlista
los deberes que tiene que cumplir el ocupante de ia plaza {lo que hace), sin
embargo, estd incompleta, ya que no se da a conocer la forma de realizar el
trabajo {como lo hace), ni tampoco se menciona la utilidad que éste tiene {por qué
lo hace).

Ademas, no se ubica al empleadoe dentro de la organizacion de la biblioteca,
ni se precisa de quién recibirad drdenes y las relaciones con oiras personas, no se
establecen las condiciones ambientales (donde se realiza el trabajo) ni los riesgos,

Tocante a los requisitos del puesto, éstos equivalen a las especificaciones
del puesto, si bien se menciona la escolaridad y la experiencia, no asf las
aptitudes, los requisitos fisicos (esfuerzo fisico necesario, capacidad), lo que se
menciona es lo relativo a las responsabilidades por el materia! y equipo.

No se presentan las metas que deben alcanzarse, lo que corresponderia al
nivel de desempefio, con lo cual se podrian determinar tas medidas correctivas en
caso de un desempeiio bajo o de fallas en fa estructura del puesto.

El Perfil de Puestos del Personal Administrativo de Base (1984), contiene
una mayor especificidad en cuanto a la descripcion def puesto. Se ignora por qué
en las versiones de 1990, 1998 y 2000 se exciuyeron.
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Con base en las funciones del puesto de bibliotecario vigente, se ha
elaborado el cuadro 12 (p.144-46), en el cual se presentan los temas que
equivaldrian a cada una de ellas, lo que facilitara la elaboracion del examen.,

Gracias a este cuadro, es posible establecer el peso relativo que tienen
cada uno de los temas, representados por las funciones destinadas al puesto de

biblictecario administrativo.

1. Préstamo 24%
2, Conservacion 19%
3. Catalogacién 10%
4. Colecciones 9%
5. Consulta 9%
6. Clasificacién 5%
7. Estadistica 5%
8. Proceso menor 5%
8. Registro Publicaciones

Seriadas 5%
10.  Servicios 9%

100 %

De acuerdo con lo anterior, se establece que la actividad mas importante es
el Préstamo, después la Conservacién, en tercer lugar fa Catalogacién, comparien
el cuarto lugar, Colecciones, Consulta y Servicios y en quinto, Clasificacién,
Estadistica, Proceso Menor y Registro de Publicaciones Seriadas.

Esta informacién servird de base para la propuesta de disefio del examen
de conocimientos, que seré tratada en el Capitulo lil.

Con esto termina la breve descripcién del Catalogo de Puestos de! Personal
Administrativo de Base de la UNAM, a continuacion se trataran algunos aspectos
del examen de conocimientos, que constituye el segundo instrumento empleado
en la evaluacion del bibliotecario administrativo de bass.



4.2.2.2. EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Como se menciont en el capitulo I, inciso 4.2.1., |a evaluacion del puesto
de bibliotecario administrativo de base, se realiza oficialmente en la Direccién
General de Bibliotecas desde 1976.

La evaluacién como parte de la seleccién de personal, constituye de acuerdo
con César Villarroel "un acto mediante e cual comparamos un hecho, persona, cosa,
fenémeno, etc, con un patrdn previamente determinado, lo que presupone la
presencia de patrones que nos siven de guia para establecer nusstras

comparaciones” ¥

Levy-Leboyer da la siguiente definicién “Evafuar significa medir, es decir,
asignar mediciones de suerte que a dos canltidades iguafes cormesponde el mismo
nimero y a dos cantidades desiguales numeros distintos. Se evalua cuando se
oforgan objetivamente puntuaciones a una persona en un examen, ung prueba, un
ejercicio, una actuacidn laboral, etc. Prevalece el enfoque cuantitativo™®

Louis J. Kammel, sefiala: “examinar es evaluar o medir algo o alguien con
arreglo a criterios dados, para oblener datos que revelen la relacidn entre nuestro
sujeto y muestro marco de referencia”

Este mismo autor da una sintesis de las anteriores acepciones; habra
evaluacién cuando la medicién (cuantitativa) 6 la estimacion (cualitativa) sea
comparada con patrones previamente establecidos

El patron establecido serd en nuestro caso el Catalogo Generai de Puestos
del Personal Administrativo de Base de la UNAM, del cual se ha hablado en el
inciso anterior.

La evaluacion que se realizé en los primeros afios para cubrir las vacantes
del puesto de bibliotecario utilizé un examen formado por preguntas abiertas, y
después de aplicarse por algin tiempo se considerd que fa diversidad de criterios
tanto al contestar como al calificar representaba una apreciacion subjetiva, io
cual motivé llevar a cabo cambios, de manera que en 1983 se decide por las

pruebas de tipo objetivo.
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La decisién de evaluar a los aspirantes con este tipo de pruebas, tuvo su
fundamento en que “permiten un sondeo més amplio y preciso sobre los
conocimientos a verificar, ademds el criterio de calificacion no varfa aunque
diferentes personas califiquen, ya que las respuestas son univocas” *

También se considerd la versatilidad de las pruebas objetivas, ya que
proporcionan diferentes tipos de reactivos para evaluar los conocimientos, entre
los que estaban, falso/verdadero, de lagunas, relacidn, ordenacién, opcion
mitipie, etc.

Después de pilotear este tipo de reactivos, se seleccionaron los de opcién
multiple y los de falso/verdadero, ya que resultaron los de mayor comprension y
con los que se elaboré la parte tedrica de 40 examenes, en tanto que la parte
practica se compuso en algunos de estos exdmenes de dos ejercicios
correspondientes a la ordenacién de tarjetas para un catalogo diccionario y un
catalogo topografico, en otros ademés se agregaron dos ejercicios para la
busqueda de informacién en el catalogo al pablico o en obras de consulta, véase
el anexo: cuadro 13 (p. 147).

En 1989, la Subcomisidn de Disefio de Exdmenes realizé cambios en la
estructura de los anteriores examenes, los que se llevaron a cabo en tres etapas.

En la primera, se pensé en exigir un mayor razonamiento por parte de los
sustentantes, por lo que se incorporan los reactivos de complementacién y
relacion, y se cambia el reactivo de la elaboracién de una ficha bibliografica de la
parte tedrica a la practica, el examen fue de 40 reactivos. Este examen se aplico
a 4 sustentantes, de los cuales solamente uno lo aprobé {25%),

La segunda etapa, cuenta con un examen también de 40 reactivos y cinco
secciones, mismo que se aplicé a 10 sustentantes, resultando 8 aprobados (80%)
dos reprobados (20%)

En la tercera etapa se elaboré un examen de 30 reactivos, éstos son
dividides en una parte teorica, con 4 secciones y otra practica, en la que se
incorporan 2 estudios de caso, sustituyendo las busquedas en el catalogo al

publico y en obras de consulta.



Este examen fue aplicado a 29 sustentantes, de los que 12 lo aprobaron (41%), y
17 lo reprobaron (58%) Un concentrado de los cambios de estas tres etapas se
presentan en el anexo: cuadro 14 (p.148).

El examen de la tercera etapa, se seleccioné finaimente para llevar a cabo la
evaluacién del bibliotecario administrativo de base, y bajo esta estructura se elaboraron
cinco versiones que varian en algunos reactivos, lo cual tuvo el propdsito de contar con
diferentes alternativas que permitiera aplicar un examen distinte a un mismo sustentante )
que se llegara a presentar en mas de una ocasién.

Este tipo de examen se aplico hasta 1994, afio en el que se realiz6 un cambio que
consistié en incluir en cada uno de los cinco exdmenes, juegos de tarjetas idénticos, tanto
para la ordenacién alfabética come la topogréafica, con el fin de otorgar el mismo grado de
dificultad, ya que con anterioridad se proporcionaban diferentes juegos a los sustentantes
que presentaban el mismo examen, situacién que no los colocaba en iguaidad de
circunstancias.

Otro cambio, consistid en efiminar la seccién de los reactivos falso/verdadero,
debido a que se respondian mas por adivinacion que por conocimiento.

Los reactivos correspondientes a estudios de caso (preguntas abiertas) se
sustituyeron por reactivos de ordenacién de rutinas, con lo cual se lograba mayor
objetividad para calificar, asi mismo fueron sustituidos los juegos de tarjeta para la
ordenacién de catalogos, por listas de signaturas topogréficas y otras por autores, tituios y
temas colocados en desorden, con la idea de exigir mayor concentracién para la
ordenacion de la informacion.

Actualmente el examen tiene 6 versiones (B8,B9,610,B11,B13,B14) y cada una de
éstas, cuenta con una parte tedrica y otra practica, con un promedio de 45 reactivos y con
valor de 100 puntos. Los reaclivos de la primera parte son de tipo de complementacion;
opcion muiltiple; ordenacion alfabética, topografica y de rutinas, asi como de relacion,
Respecto a los ejercicios de la segunda parte, consisten en el registro de una publicacion
periédica en uno de los tres formatos que se proporcionan y la elaboracién de una ficha
bibliogréfica ya sea de la parte de un libro o de una revista. En el anexo: cuadro 15
{p.149-51), se muestra la estructura de estos seis examenes

Uina medificacion mas, fue que en lugar de proporcionar la tarjeta adecuada ﬁara
el registro de la publicacion periédica, en dar fos fres tipos de tarjetas utilizados en la
UNAM para este propésito, con el fin de que el examinado seleccione ia adecuada y
proceda a realizar el registro.
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Es importante sefialar los temas que cubre el examen estudiado (B8B), que
consta de 49 reactivos y de los cuales resultan:

- 14 reactivos para el tema Catalogacion

- 11 reactivos para el tema Clasificacion

- 7 reactivos para el tema Partes del libro

- 5 reactivos para el tema Préstamo

- 4 reactivos para el tema Consulta

- 2 reactivos para el tema Colecciones

- 2 reactivos para el tema Conservacion

- 2 reactivos para el tema Publicaciones Peritdicas

- 1 reactivo para el tema Administracion

- 1 reactivo para el tema Inventaric
TOTAL 49 reactivos

Esta informaci6n sera de utilidad para el disefio y modificacién del examen
que se propone en el capitulo I,

Los examenes cuentan ademas, con una Clave, en la cual se consignan las
respuestas correctas, se asienta fa funcién a la que corresponde cada reactivo, y
se registra la fuente documental con la cual se formulé el reactivo.

Cada examen incluye un Instructivo que orienta al sustentante de! examen
sobre su estructura, forma de contestarlo, conducirse, duracién, etc.

Una vez que se han visto las caracteristicas y evolucion del examen de
conocimientos es interesante presentar las estadisticas relativas al los resultados
obtenidos en la aplicacitn de éste durante el periodo que comprenden los Ultimos
once afos, de 1989 a 1999, véase anexo: cuadro 16 (p.152).

Como puede apreciarse en este cuadro, a partir de 1994 el indice de
reprobacion se eleva considerablemente, los motivos pudieran deberse a que los
examenes resultan mas dificiles y/o que los sustentantes no cubren con los
requisitos sefialados en el Catdlogo de Puestos del Personal Administrativo de
Base de la UNAM y no pueden resolverlo satisfactoriamente.



For tanto, en el siguiente capitulo analizaremos los reactivos contenidos en
el examen, con objeto de determinar el Indice de dificultad, con lo cual se tendrian

mayores elementos para proponer si es el caso, modificaciones a éste.
Con este cuadro estadistico concluye el capitule 1. El Sistema Bibliotecario

de la UNAM, del que daremos a continuacién un resumen.

5. RESUMEN
Los antecedentes de creacidén y reglamentacion del Sistema Bibliotecario de Ia

UNAM, se han concentrado en la siguiente cronologia.

1822
1924

1926

1929

1951

1954

1986

1966

1976

1987-88

1990

Creacion del Departamento de Bibliotecas [Universitarias)

Las bibliotecas de facultades se incorporan al Departamento de
Bibliotecas

Inicia sus funciones la Biblioteca de Bibliografia y Catalogos
Creacién del Departamento Técnico de Bibliotecas, apartir de Ia
fusién de la Biblioteca de Bibliografias y Catéalogos y el Departamento
de Bibliotecas Universitarias

Acuerdo para la creacion de! Patronato de Bibliotecas Universitarias
a instancias de Juan B. Iguiniz y el Dr. Luis Garrido {Rector)
Traslado del Departamento Técnico de Bibliotecas al edificio de los
murales de Juan O'Gorman en Ciudad Universitaria (inicialmente
destinado a la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales)

Inauguracién de la Biblioteca Central

£l Departamento Técnico de Bibliotecas se convierte en la Direccién
General de Bibliotecas

Primer proyecto de Reglamento para el Sistema Bibliotecario de la
UNAM, en el que se establece el Consejo del Sistema Bibliotecario
Como consecuencia de otro proyecto de Reglamento, se integra una
Comisién para la elaboracién de éste.

Aprobacion por el H. Consejo Universitario del Reglamento General

del Sistema Bibliotecario.
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Referente a la estructura y funciones del Sistema Bibliotecario, se destaca
entre sus objetives, la planificacién y prestacién de servicios bibliotecarios,
formacién de colecciones, capacitacion y la optimizacién de espacios.

Las instancias gue fo componen, como el Consejo del Sistema Bibliotecario,
el Comité Asesor, las Comisiones de Bibliotecas, la Direccién General de
Bibliotecas y las Bibliotecas adscritas a escueias, facultades, institutos y a ofras
dependencias, ademas de sefialar las funciones de cada una.

De las bibliotecas universitarias se dice que son 141, agrupadas en el
Subsistema Bachilierato, Subsistema Licenciatura y Posgrado, Subsistema
Investigacién Cientifica, Subsistema Investigacién Humanidades y Subsistema
Otras Dependencias.

Los servicios minimos que ofrecen estas bibliotecas son, Préstamo intemo,
a domicifio e interbibliotecario, Orientacién e informacién, Consulta, Repraduccitn
de material biblicgrafico v otros servicios de informacién y documentacién,

La plantilla de personal bibliotecario que labora en las bibliotecas es de
1,525, entre personal académico, de base y de confianza .

El acerve documental, el mas rico del pais, por la diversidad de materiales ¥
nimero de piezas documentaies, destinados a la educacion superior e
investigacién, asciende a 9'645,452 piezas documentales,

Las bibliotecas ubicadas en el campus de ciudad universitaria como las de
unidades desconcentradas ocupan aproximadamente 131,186 m? .

Los recursos econdmicos destinados a Ia adquisicién de material
documentaf constituye uno de los rubros de mayor importancia dentro de!
presupuesto universitario, ya que se estima en § 168'728.665.00

En relacién a la descripcién de la Direccibn General de Bibliotecas, se
menciona que esta integrada por la Direccion General, la Subdireccion de
Planeacién y Desarrollo, la Subdireccidn de Informatica, la Subdireccion Técnica,
la Subdireccién de Servicios Bibliotecarios, la Subdireccién de Servicios
Especializados, la Secretaria Técnica de Difusién y Eventos, la Secretaria Técnica
de Normalizacion, el Departamento de Suscripciones y la Unidad Administrativa,
siendo su funcidn principal, la coordinacién del Sistema Bibliotecario.



Ctro aspecto de suma importancia, es el que se refiere a la evaluacién del
personaf bibliotecario, que tiene como objetivo, proporcionar los apoyos
profesionales académicos y técnicos que propicien la evaluacién objetiva y
mensurable de conocimientos de los recursos humanos que aspiran a laborar en
el sistema bibliotecario.

Entre los eventos sobresalientes de la evaluacion de! bibliotecario de base
estan, la determinacién como escolaridad minima para el puesto de bibliotecario y
jefe de seccidn, el nivel bachillerato, y del 75% de la licenciatura en Bibliotecologia
para el puesto de jefe de biblioteca.

También se destaca la compilacion de la Bibliografia Bésica sobre
Bibliotecologia para la preparacién del examen, la integracién del Comité de
Evaiuacién del Procedimiento de Admisién, orientadc a estudiar los
procedimientos de reclasificacién, el analisis de puestos y el disefio de examenes

Como resultado del trabajo del disefio de examenes se elaboraron
examenes objetivos para el puesto de bibliotecario, jefe de seccién y jefe de
biblioteca.

Ademas, se traté lo relacionado con el Catdlogo de Puestos del Personal
Administrativo de Base, en el que se establecen las funciones que deben
realizarse, asi como los requisitos necesarios par cubrir el puesto. Estas
funciones se tradujeron en los temas de Acervo documental, Adquisiciones,
Catalogacion, Clasificacién, Proceso Menor, Préstamo, Reglamento, Consdulta,
Fotocopiado, Microfilmacidn, Inventario, Encuadernacién, Restauracién, Descarte,
Canje, y Estadistica, mismos que facilitaran la formulacion de los reactivos del
examen.

En cuanto al examen de conocimientos se sefialaron los cambios de
estructura que ha tenido, como los de ser inicialmente de preguntas abiertas a
convertirse en un examen objetivo, con lo cual se posibilitaria una evaluacién mas
amplia, precisa, independiente de los intereses, pareceres y puntos de vista de

quien los califica.
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La estructura actual de los examenes cuenta con una parte tedrica y otra
practica, con un promedio de 45 reactivos ¥ con valor de 100 puntos. Los reactivos
de la primera parte son de tipo de complementacién; opcion miltiple; ordenacién
alfabética, topografica y de rutinas, asi como de relacién. Respecto a los ejercicios
de la segunda parte, consisten en el registro de una publicacién periddica en uno
de los tres formatos que se proporcionan y la elaboracién de una ficha bibliografica
ya sea de la parte de un libro o de una revista.

El examen de conocimientos cuenta con 6 versiones, de manera que es
posible aplicar seis diferentes examenes a un mismo candidato que se presenta
en igual nimero de ocasiones.

Por ultimo, se menciona que los examenes aplicados durante ios Gltimos 10
afios fueron 3,031, de los que 1,040 resultaron aprobados y 1,991 reprobados.
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CAPITULO Il

ANALISIS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO ADMINISTRATIVO
DE BASE DE LA UNAM.

El analisis del examen de conocimientos tiene como propdsito determinar la
efectividad de este instrumento, mediante la estimacién del grado de dificultad de
cada uno de los reactivos que integran este examen. Ademdas, representa un
eficaz y permanente entrenamiento para mejorar las técnicas para la formulacién
de reactivos.

Para llevar a cabo este andlisis se ha seleccionado la técnica estadistica
basada en grupcs de mas de 100 examinados, especificamente lo relativo a la
obtencién del indice de dificultad, referida por Pedro Lafourcade®, misma que

consisten en los siguientes pasos.

1. PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL INDICE DE DIFICULTAD DE
LOS REACTIVOS DEL EXAMEN-

Primer Paso: Ordenar los examenes corregidos en forma decreciente, de
los de mas alta calificacion (grupo superior) a los de mas baja calificacién (grupo
inferior)

Segundo Paso: De estos dos grupos, formar dos subconjuntos, integrados
cada uno por el 27%. Truman L. Kelley® asegura que este porcentaje constituye
un niamero de alumnos suficiente como para garantizar la confiabilidad de los

resultados.
Tercer Paso: Enlistar los reactivos incluidos en el examen, anctando jos

aciertos correspondientes a cada examinado de ambos grupos.
Cuarto Paso: Extraer de ambos subconjuntos el nimero de reactivos que

fueron contestados comectamente, y expresar esta cifra en porcentajes
Quinto Paso; Conocer la dificultad (indice de dificultad) de cada reactivo,

entendida ésta como la proporcién de examinados que [a han superado.
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Para calcular el indice de dificultad, se suman los porcentajes de aciertos
dei grupo superior y del grupo inferior y se promedian.

Una vez establecido el indice de dificultad de cada reactivo se confrontara
con el cuadro 17 (p.152), a fin de orientar la tarea de justificacién, modificacién o

eliminacién de los reactivos del examen

1.1. OBTENCION DEL INDICE DE DIFICULTAD

De acuerdo con el procedimiento anterior se seleccionaron cien examenes
al azar, ordenados en dos grupos, en el superior (aprobados) se tuvieron 17
examenes y en el inferior {reprobados) 83.

Lo siguiente, consistid en estimar el 27% de cada grupo, resuitando
seleccionados § examenes para el grupo superior y 22 para el inferior.

Como lo sefiala el tercer paso, se cuantificaron los aciettos de cada
reactivo, en ambos grupos.

Seglin indica el cuarto paso, se obtuvo el porcentaje de los reactivos
correctos, como se aprecia en el cuadro 18 (p. 153-54)

Con esta informacién fue posible entonces, llevar a cabo el quinto paso, que
se refiere a la determinacién del indice de dificultad, a partir del porcentaje de los
aciertos de los dos grupos, véase también el cuadro 18 (p.153-54)

El siguiente paso consiste en confrontar el indice de dificuitad obtenido en
el cuadro 18 con el cuadro 17, con lo que podra finalmente conocerse el grado de
dificultad de los reactivos. Esta interpretacion se presenta en el siguiente inciso.

1.2, INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Tomando en cuenta los resultados del cuadro 18, se establece que 27
{55%:;) de los 49 reactivos que forman parte del examen, son relativamente faciles,
12 {25%) son relativamente dificiles, 7 (14%) fueron muy faciles y 3 (6%) son
dificiles. y de acuerdo con Lafourcade “fos freactives] muy faciles y los muy
dificiles, deben descartarse o analizar las causas de su extrema facilidad o
dificultad”®® véase cuadro 19 (p.155-56)



Esto significa que udnicamente 10 (20%) de los reactivos deberian
descartarse o moedificarse, en tanto que los restantes 39 (80%) se consideran en
promedio adecuados para formar parte del examen.

Conocida en general la dificultad de los reactivos, se considera necesario
como Ultimo punto, determinar qué tipo de reactivo es el que respondieron mejor
los examinados, por lo que con la ayuda del cuadro 20 (p.157) sera posible
hacerlo.

De manera que el tipo de reactivo con mayor numero de aciertos fue el de
opcion multiple, ya que de los 39 reactivos que podran mantenerse en el examen,
esto es, los relativamente faciles y los relativamente dificiles, 18 corresponden a
los de opcioén miltiple, 9 a los de relacién, 9 a los de complementacion, 2 a los de
la practica y 1 a los de ordenacién.

En cuanto a los 10 reactivos que no resultaron adecuados, es decir los muy
faciles y los muy dificiles, 7 fueron de opcion miltiple, 1 de complementacién, 1
de ordenacién y 1 de relacion.

En relacibn a estos Gitimos, es conveniente averiguar si fueron mal
redactados o no van de acuerdo con lo exigido por el puesto, con lo que podran
entonces decidir si son susceptibles a mejorarse o descartarios definitivamente,

Esta informacién complementada con los aspectos tedricos descritos en el
capitulo 1, permitird disponer de suficientes elementos para proponer el modelfo
de! examen de conocimientos, aspecto que serd abordado con mayor detalle en

el siguiente inciso.

2. PROPUESTA PARA EL DISENO Y MODIFICACIONES DEL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS.
Este rubro constituye la suma de los resultados obtenidos en el anélisis del
examen de conocimientos, y los aspectos tebricos tratados con anterioridad para

la elaboracién de este examen.
La importancia de elaborar un buen instrumento en la evaluacién de los

candidatos a ocupar un puesto, se basa en la necesidad de identificar al mejor

individuo para incorporarlo a la organizacion o empresa.
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Esta actividad es de caricter administrativo y forma parte de lo que se
conoce como Proceso Administrativo.

Este proceso reconoce cinco elementos, la planeacion, organizacion,
integracién, direccion, control, y coordinacion, de los cuales, la integracion es la
que concretamente se aboca a suministrar los recursos de indole humano,
material y financiero.

La integracion de los recursos humanos conlleva la forma de administrarios
(Administracién de los Recursos Humanos, ARH), constituida a su vez por, la
planeacién, reclutamiento, seleccion, orientacién, capacitacion y desamolio de
carrera.

De estos pasos, los que lienen que ver directamente con el propésito de
este estudio son la planeacion y la seleccion.

La planeacién se encarga del analisis de puestos, que determina las areas
a desarrollar, los métodos empleados, los objetivos del puesto y los requisitos
exigidos a los candidatos.

En nuestro caso el andlisis esta representado por el Catalogo de Puestos
del Personal Administrativo de Base de la UNAM (CPPAB), el que actia como el
parametro en la elaboracidn del examen.

Respecto a la seleccion, se ha mencionado que son varios los instrumentos
destinados a encontrar a la persona idénea para el puesto vacante, siendo el
exameh de conocimientos vy el examen meédico los unicos utilizados en la UNAM
para este propésito.

El examen de conocimientos tienen como objetivo evaluar el grado de
conocimientos requeridos para el puesto y su elaboracion responde a un detaliado
procedimiento, mismo que se presenta @ manera de propuesta en los siguientes

parrafos.



2.1. DISENO DEL EXAMEN

Como parte del disefio del examen, es conveniente enh primer lugar,
precisar los elementos descriptivos, que le den forma e identidad, como son los
siguientes.

El examen tendra como objetivo medir el grado de conocimientos del
candidato, considerandolo entonces, como un diagndstico, y a partir de éste sera
posible predecirse su futuro desempefio.

El contenido del examen estard enfocado a medir solo lo que pide el
puesto, lo que lo hara un instrumento vélido.

Su calificacion, dada en cifras lo hara graduable y este resultado no debe
variar en funcién de quien califica, es decir sera confiable.

Los reactivos que formaran parte del examen son los que en ef andlisis
anterior se consideraron relativamente faciles y relativamente dificiles, de los
restantes se seleccionardn aquellos susceptibles de modificacion y los que
definitivamente se descarten habra que sustituirtos por nuevos, para lo cual se
tomaran en cuenta las recomendaciones dadas para cada tipo de reactivo.

Para evaluar a los candidatos se aplicara el mismc examen, que deberan
contestar en forma escrita y sin que les leve mucho tiempe.

La aplicacién del examen podra ser tanto individual como colectiva, segin
se reciban las soficitudes.

Considerando el tipo de reactivos se optd por un examen de tipo objetivo,
ya que éste cubre un area mayor de conocimientos, permiten una confrontacidn
facil y rdpida de los resultados, ademaés, la evaluacién es independiente de los
intereses, pareceres o puntos de vista del que lo califica

En contraste, con el examen de tipo ensayo, el cual contiene pocos
reactivos, lo que impide cubrir todos los temas a evaluar, restando con ello,

representatividad y por ende validez.
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Una vez definidas estas condiciones, se procede a describir la forma de
estructurar el examen, basada en la metodologia sefialada por Fernando Carrefio,
Yy que se presentd en el capitulo |, inciso 3.4.1.6.2,, Prueba objetiva, y que
consiste en los siguientes pasos:

PRIMER PASQO. Se eniistaron fos 10 temas que abarcarad el examen,
mismos que estan basados en el capitulo ll, inciso 4.2.2.1, véase anexo: cuadro
12 (p.144-46): El Catalogo de Puestos del Personal Bibliotecario Administrativo de
Base.

SEGUNDO PASOQ. Fue estimado e! peso relativo (%) de los temas, que
representa la importancia de cada tema dentro del total, véase el cuadro nimero
21(p.157)

TERCER PASC. E! nimero total de reactivos que fue determinado
asciende a 50, cifra considerada como minima para que el examen dé certidumbre
a las conclusiones que se deriven de los resultados.

Este total se distribuyé entre los temas, mediante la corretacién de
proporciones entre la importancia o pese relativo de cada tema y el total decidido
de reactivos.

Por ejemplo, para el tema 1 tenemos: 24 x 50 = 1200 + 100 = 12,, en donde
24 es el peso relativo del primer tema, 50 es el numero total de reactivos, 1200 es
el resuttado de multiplicar los anteriores, 100 es el porcentaje y 12 es el nimero de
reactivos que le corresponden al tema 1, de igual forma se procede con el resto de
los temas. Los temas del 3 al 10 debieron ajustarse para que el total de los
reactivos no se alterara, véase cuadro 21 {p.157)

CUARTO PASQ. Cada tema se desglosd en subtemas, a fin de detaliar el
area de exploracién de los reactivos.

Por tratarse en nuestro casc de un examen de conocimientos para la
evaluacion de personal, las a@reas de exploracién se limitan a dos, una es
conocimientos y la otra aplicacién, como podra apreciarse en el cuadro niamero 22
{p.158)

Después de determinar los temas y areas de exploracién, a continuacién se

procedid a seleccionar el tipo de reactivos.



QUINTO PASO. Tomando en cuenta las caracteristicas de los diferentes
tipos de reactivos presentadas en el capitulo |, inciso 3.4.1.6.2.1.prueba objetiva y
los resultados del analisis para determinar e} grado de dificultad de éstos, se han
seleccionaron los siguientes:

Opcién multiple, ya que permiten medir aprendizajes de conocimientos,
comprension y aplicacion, en éstos, el examinado reconoce la respuesta.

Ademéas en el analisis para determinar el grado de dificultad de los
reactivos, resultaron ser los que mayor nimero de aciertos obtuvieron, por lo
tanto, deberan estar representados en el examen en mayor proporcién.

Relacian/correspondencias/asociacion/apareados, ayudan a reconocer y
asociar conocimientos con otros relacicnados.

Localizacion / identificacion, éstos al igual que los de falso / verdadero, no
formaban parte del examen analizado, pero dado que permiten detectar
aprendizajes, se considerd incluirlos también.

Opcion alternativa falso / verdadero, estos no formaban parte del examen
que fue analizado, sin embargo, se ha considerado incluirlos ahora, porque la
nueva forma para elaborarlos evita sean respondidos por adivinacién dandoles
mayor validez, elemento que no estuvo presente en los exdmenes de 1989.

Este tipo de reactivos es dtil para evaluar conocimientos de hechos que son
sin duda falsos o verdaderos, el examinado ademas de reconocer la respuesta
produce parte de elia.

Complementacién, tienen el propositc de verificar la retencién de
conocimientos (memorizar hechos, terminologia, principios, etc.), el examinado
produce la respuesta.

Ordenacion / jerarquizacién, obligan a realizar operaciones mentales y
permiten explorar aprendizajes de distintos niveles, desde conocimientos hasta
aplicacion.

Los reactivos de la parte practica del examen analizado se conservaran, ya
que son Utiles para verificar la aplicacién de conocimientos, tales como registro de

informacién de acuerdo con ciertas regtas, principios y técnicas.
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La organizacion de los reactivos seleccionados, sera similar a la observada
en el examen estudiado, esto es, una estructura basada en una parte tedrica y
ofra parte practica.

La parte tedrica consta de 6 secciones que corresponden a cada tipo de
reactivo, ordenados en forma creciente de dificultad. En tanto, que la parte
practica se compone de 1 seccién, que corresponde a un ejercicio, véase cuadro
23 (p.159)

Con lo anterior concluye el procedimiento para estructurar el examen de
conocimientos, sin embargo, existen otros tres aspectos también importantes, la
calificacién, estimacién del tiempo que se destine para resolver el examen y el

instructivo para orientar al examinado sobre la manera de contestario.

2.2. CALIFICACION DEL EXAMEN

En cuanto a la forma de calificar el examen, |a practica anterior se basaba
principalmente en fijar como total 100 puntos, dejando en segundo términe el peso
relativo de los temas y el nimero de reactivos.

Como parte de las modificaciones que se proponen para este examen esta
el asignar los puntos de acuerdo con el grado de dificultad de los reactivos.

Cabe mencionar que en el examen analizado, se daba dos puntos tanto a
los reactivos de opcion multiple como a tos de complementacion.

Por lo tanto, se sugiere que los reactivos de opcion mdltiple, localizacion y
relacién, dado que solo piden reconocer la respuesta se les asigne un punto.

Los reactivos de opcion alternativa falso / verdadero y complementacién en
los que el examinado produce la respuesta, se les otorguen dos puntes.

En cuanto a los reactivos de ordenacién que exigen un esfuerzo mental
mayor se calificaradn si esta por completo correcto con 10 puntos, o se dara un
punto a cada par continuo bien ordenado, mas un punto por la pareja formado por
el primer y Uitimo elementos en el lugar correcto.

Por lo que se refiere a los reactivos de la practica se da 1 punto a cada

elemento correcto.
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A fin de ilustrar de manera objetiva estas consideraciones, se ha elaborado
el cuadro 24 (p.159)

La calificacién se obtendra aplicando la regla de tres, por ejemplo, si se obtienen
86 puntos, 86 x 100 + 103 =8.3.

Segln acuerdo de la Direccién General de Personal y la Direccion General de
Bibliotecas, la calificacién aprobatona es de 6

Establecido el mecanismo para calificar e! examen, comesponde ahora

referimos a la estimacién del tiempo que se dara para resolver el examen.

2.3. ESTIMACION DEL TIEMPO PARA RESOLVER EL EXAMEN

Para llevar a cabo esta estimacién es necesario, recurrir a los métodos y
andlisis estadisticos que tienen que ver con la recoleccion, organizacion y
descripcitn de los datos numéricos que representan & una muestra.

En el andlisis estadistico una de las técnicas mas utilizadas es la distribucion
de frecuencia, a partir de la cual se podrén resumir los datos en un solo valor, “un
valor semejante que represente todo un conjunto de datos tiene que ser un nimero
hacia el cual tienen tendencia a concentrarse datos, de manera que es un valor
central a cuyo alrededor se distribuyen fodos los datos del conjunto™?

A estos valores se les conoce como medidas de tendencia central, ya que
sirven para localizar el centro de la distribucién, y estan representados por la media
aritmética, la mediana y la moda.

El procedimiento que a continuacion se presenta para llevar a ¢cabo el andlisis
estadistico del tiempo para resclver un examen se basa en la técnica desarroliada

por Lincoln L. Chao*®

2.3.1. ORGANIZACION DE LOS DATOS

Para ejiemplificar el procedimiento en la determinacidn del tiempo que lleva
resolver un examen, se ha tomado como muestra a 100 examinados, en donde se
anoté el tiempo en minutos que les lievé resolverlo, éstos se ordenan en una tabla en
forma ascendente, como se muestra en el cuadro 25 (p.160)

La disposicién de los minutos presentada en el cuadro, permite apreciar que
el intervalo que va del més bajo {25), al mas atto (120), es de 95 minutos, ademas da
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una idea sobre las caracteristicas generales de la distribucién. Sin embarge, resulta
aln dificii manejardla como organizacion de datos, por lo que es recomendable
agruparlos en clases.

La organizacién de los datos de manera que muestre la frecuencia con que
se dan lo valores en cada clase se conoce come distribucion de frecuencia,

2.3.2. CONSTRUCCION DE LA DISTRIBUCION DE FRECUENCIA

La distribucién de frecuencia presenta los datos en forma compacta, dan un
esquema integral y presentan los datos no procesados.

Para construir la distribucién se siguen dos pasos, el primero es determinar

el intervalo de clase y el segundo la tabulacién de los datos.

2.3.2.1. DETERMINACION DEL INTERVALO DE CLASE

La clase es un conjunto de datos que entran en un intervalo de la variable,
que en nuestro caso es el tiempo para resolver el examen.,

El numero de clases, no debe ser muy grande o muy bajo, ya que en los
primeros ai ser tan amplios se pierden las partidas concentradas en pocas clases,
en tanto que en los segundos, no se presenta la verdadera configuracion de fa
distribucién.

Por lo que no es frecuente encontrar distribuciones con mas de 20 clases o
menos de 6, de manera que lo adecuado es tomar 10 clases.

Los intervalos determinan de ddnde a dénde se extiende cada clase y
deben ser de igual longitud o amplitud, de lo contrario no tiene sentido hacer
comparacicnes sino se tiene uniformidad en los datos.

Como ya se ha mencionado, la amplitud es de 95 minutos, y si se agrupan
los datos en 10 clases, la longitud de cada intervalo seria 95/10 = 9.5 minutos,
cifra que se redondea a 10, pero como esta longitud debe ser un nimero impar, ef
10 se eleva a 11, que es el inmediato.

A continuacién se estiman los puntos medios (fronteras o limites de clase),
que representan el centro de la clase, y constituyen et promedio de cada intervalo
(la suma del limite inferior y el limite superior entre dos)
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Dado que todos los dates son niimeros enteros y se desea que queden
dentro de un a sola clase, el limite de éstas debera ser un nimero fraccionario (.5)
y asi ninglin dato queda en el limite del intervalo.

Una vez definidas las clases, los intervalos y los puntos medios, se deberan
distribuir los datos en las clases, para lo cual se cuenta el namero de
observaciones que quedan en cada clase. A esta cantidad de datos se le conoce
como frecuencia (FR)

El segundo paso, es la tabulacién de los datos y consiste en distribuir los
datos en las clases ya determinadas. En todo caso, se asienta el nimero de
observaciones que quedan en cada clase y se estableceria una distribucién de
frecuencias, El puadro 26 (p.161), muestra el resultado del recuento,

2.3.3. DISTRIBUCION DE FRECUENCIA Y NOTACIONES

Para el calculo de ia distribucién de frecuencia, se parte del supuesto que la
frecuencia asociada a una clase determinada es el numero de veces que se
presenta el valor del punto medic de la clase. La X mayiscula representa los
minutos, se dice entonces que X toma ef valor 20 una ocasién, 31 en tres, etc.

En tanto que la x mindscula indica los puntos medios y para designar la
frecuencia con que se toma cada valor de x, se utilizé la notacién funcional FR(x)

Por lo que en el cuadro 27 (p.162), cada punto medio o centro de clase
queda en la segunda columna x, la frecuencia del punto medio FR(x} en ia tercera
columna y de manera analoga RF(x} que representa la frecuencia relativa de x,
esto es, la proporcién de ocasiones que se toma el valor de x, queda en {a cuarta
columna.

La frecuencia relativa se obtiene dividiendo la frecuencia de cada clase
entre 100, que es el total de observaciones y n es el nimero total de esas

observaciones. La formula de la frecuencia relativa es:

RF(x)=FR{x} RF(x)= 1 = 0.01
n 100

m



Para designar la frecuencia acumulada en x, se emplea la notacién CF(x),
quinta columna, gue representa el numero de ocasiones que X tomé el valor igual
i inferior a x y se obtiene sumando sucesivamente los numeros de la columna 3.

En cuanto a la frecuencia acumulada relativa en x, RCF (x), constituye la
proporcion de veces que X toma un valor que no exceda a x, y se calcula
sumando sucesivamente las frecuencias relativas de la columna 6, su férmula es:

RCF(x)= CF(x) RCF()= 25 = .25
n 100

Este resultado indica que el 25% de los examinados les llevd 84 minutos

resolver el examen, véase anexo: cuadro 27 {p.162)

2.3.4. REPRESENTACION GRAFICA DE LAS DISTRIBUCIONES.

La distribucién de frecuencia que se elabora para condensar conjuntos muy
grandes de datos, es conveniente presentarias de tal manera que sea facil su
interpretacion, por lo que se recurre a las graficas.

Uno de los métodos mas comunes para |a presentacion grafica de datos
estadisticos, es el histograma, y bajo esta forma se construyé la distribucion
anterior, en {a que las medidas u observaciones que se agrupan (minutos) se
representan en el eje horizontal (x} y |la frecuencia en el eje vertical (y), trazando
rectangulos cuyas bases sean iguales al intervalo de ciase y su altura esté
determinada por las frecuencias de la clase correspondiente. Las marcas en el eje
horizontal pueden ser los puntos medios, véase anexo: figura 3 (p.179)

2.3.5. ESTIMACION DE LAS MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL.

Con el propdsito de representar un conjunto de datos en términos de un solo
nimero, que sea descriptive de todo el conjunto, se ha optado por las medidas de
tendencia central, ya que describen de alguna manera el centro o la mitad de un
conjunto de datos. Este tipo de medidas son la media aritmética, la mediana vy la
moda, mismas gue se presentan a continuacién.
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2.3.5.1. MEDIA ARITMETICA.

La media aritmética (x) es el promedio mas utilizado, y para su calculo a partir
de una distribucién de frecuencia, ef punto medio de cada clase se toma como valor
representativo de esa clase. Los puntos medios (xj), se muftiplican por sus
respectivas frecuencias FR(xj), se suman los productos (z™ = 1) y la suma de éstos
se divide entre el nimero total de observaciones (n) la férmula es:

X=£"= 1% FR ()
n

Para xj FR (), véase cuadro 28 {p.163)sustituyendo los valores, tenemos

que la media es de;

X = 1" = 20+93+42+371+832+1875+2236+1067+756+7 14
100

X =8006 =80.06
100

2.3.5.2. MEDIANA

La mediana es mas apropiada como medida de tendencia central y
representa el "valor que divide un conjunto de observaciones, ordenadas con
respecto a la magnitud de los valores, de tal manera que el ndmero de partidas por
encima de la mediana sea igual al nimero de partidas por debajo de fa misma™’

£l primer paso para estimar la mediana, es encontrar la clase mediana, que
es la clase en que esta situada la mediana. La clase 69.5-80.5 contiene la mediana,
ya que la distribucién de los datos es ta! que existe un intervalo de clase para el cual
la frecuencia acumulada es exactamente igual a n/2 ¢ la frecuencia relativa
acumulada es exactamente 0.5, entonces e! limite superior de esa clase sera la
mediana, en nuestro caso esta situada en la clase 69.5 - 80.5, véase anexo: cuadro
27 (p.162)

La férmufa para calcuiar la mediana es;

Med= n/2 - CF(Xk-1) w+L
FR(Xk)
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Donde:

n, es el nimero total de observaciones, igual a 100/ 2

CF(Xk-1) es la frecuencia acumulada bajo el limite inferior de la clase mediana o
modal, igual a 25.

FR(Xk) es la frecuencia de la clase mediana, igual a 25

w, es la longitud del intervalo de clase, o sea 80.5-69.6= 11

L, es el limite inferior de la clase mediana, igual a 69.5, véase anexo: cuadro 27 (p.
162) De manera que sustituyendo valores, tenemos:

Med=100/2-(25)11+69.5 Med=50-25 (11)+69.5
25 25

Med =25 (11)+698.5 Med=1(11) +68.5
25
Med =11 +69.5 Med = 80.5

2.3.5.3. MODA

Se define como el valor que ocurre con mayor frecuencia en una distribucion, para su
estimacion debe encontrarse primero fa clase modal, en la cual queda situada la moda.

La clase modal es la que tiene méxima frecuencia de la distribucion, la clase modal
es nuestro caso es 80.5 - 81.5, ya que presenta la méxima frecuencia que es de 26, véase
anexo: cuadro 28 (p.163)

Encontrada la clase modal, el paso siguiente es localizar la moda dentro de esa
clase, para lo cual se utiliza Ia siguiente férmula;

Mo=_d1  w+lL

d1+d2

En donde:

d1 es la diferencia absoluta entre la frecuencia de la clase modal y ia premodal, igual
a25-13=12

d2 es la diferencia absoluta entre la frecuencia de la clase modal y la postmodal,
igual 226 -25=1

w es la longitud del intervalo de clase, 0 sea 80.5~696=11

L e! timite inferior de la clase mediana, es 69.5, véase anexoxcuadre 27 (p.162), de
manera que sustituyendo valores, tenemos:;
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Mo= 12 _ (11)+69.5 Mo =12 (11)+ 685
12 +1 13
Mo = .92 (11) + 695 Mo = 10.12 + 69.5
Mo = 79.62

2.3.5.4. DESVIACION ESTANDAR

Para detemminar de qué manera se dispersan los datos a uno y ofro lado del centro,
es necesario estimar [a varianza o desviacién estandar o tipica.

Asl una varianza pequena indica gran uniformidad de los datos en la distribucion, una
gran dispersion indica poca uniformidad. .

La varianza se obtiene de restar el tiempo para resolver el examen de la media
aritmética, a fin de obtener la desviacién individual se elevan al cuadrado estas desviaciones
Yy se suma su resultado, se divide esta suma entre el nimero de examinados, al resultado se
extrae raiz cuadrada y sus valores positivo y negativo son la desviacién estandar, su fdrmula

es:
s=\ 2™ j=1 5 FR () - X2
Ry
en donde:
xj, es el j.esimo valor que puede tomar la variable x (puntos medios), véase anexo: cuadro
28 (p.163)

m, es el nimero de valores diferentes que toma X (m =10)

FR{xj), es la frecuencia o nimero de veces que se toma el valor j.ésimo (intervalos)

X. es la media igual a 80.06

n, es el nimero de observaciones, o sea 100, sustituyendo valores, tenemos:

s= [[1 (202(1)+312(3)+422(1)+532(7)+642(13)+752(25)+86’(26)+972(11)+1os’(7)+
Nl 115%6)) - 80.062]

s= |1 (400 (1)+961(3)+1764(1)+2809(7}+4096(13)+E'>625(25F7396(26)+9409(11)+
N _Gu‘ 11684(7)+14161(6) ) -6409,60:]

S= |[1_ (400+2883+1764+19663+53248+140625+192296+103409+81648+84966 )
100 -6409.60 ]

S= J Ese:gggz - e409.50j s =\| [6809.92-640060] s = \l 40032 $=20007
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Los valores que resultaron en la estimacion de las medidas de tendencia
central son:
Media aritmética  80.06

Mediana 80.5
Moda 79.62
Desviacion 20.007

Con estos resultados es posible ahora establecer cuél de ellos es el
adecuado para estimar el tiempo que llevara resolver el examen.

La media aritmética indica el tiempo promedio que los examinados resuelven
el examen, pero tiene el inconveniente de que es muy susceptible a cambios si
existe un extremo fuera de lo comun.

La mediana indica cual es el tiempo en el cuat la mitad del grupo concluyé el
examen, considera todos los datos y no es susceptible a los extremos.

La moda muestra el tiempo que mayor frecuencia presentd, sin importar
ninguno de los otros datos de las demas clases, es el mas vago de los promedios.

Por tanto, se considera e! célculo de la mediana (80.5) como el mas
representativo para nuestro caso, ya que considera todos los datos Yy nc es
susceptible a los extremos.

Con relacién a la desviacién estandar, ésta indica cuanto tiempo més se le
dara a los examinados, para que 100% de ellos logre terminario, de manera que el
tiempo estimado para resolver el examen se obtendra de la siguiente forma:

Mediana + Desviacién = minutos
80.5 + 20.007 = 100.507

Por lo tanto, el examen debera resolverse en 1 hora, 40 minutos.

2.4. [INSTRUCTIVO DEL EXAMEN
El ditimo aspecto a tratar con refacién al disefic y modificaciones def

examen de conocimientos, se refiere al instructivo que acomparia a éste.
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Este documento anexo al examen, como ya se ha mencionado constituye la
guia para que el examinado conozca la estructura de éste, el tipo de reactivos que
contiene: la forma de contestarlos: los puntos otorgados a los aciertos para cada
tipo de reactivo vy el total por seccion; el tiempo de que dispone para contestarlo;
asi como la forma de conducirse durante |a aplicacién.

A continuacion se presenta como se ha llevado a cabo al concluir cada
caplitulo, un resumen, que en este caso corresponde al capitulo {lf. Andlisis del
examen de conocimientos para la evaluacién del personal bibliotecario
administrativo de base de la UNAM.

3. RESUMEN

El propdsito de este capitulo fue por una parte, analizar el grado de
dificultad de los reactivos que integran el examen de conocimientos y por la otra,
derivada de la anterior y aunada a los aspectos teéricos relativos al procedimiento
para la elaboracion de la prueba objetiva, presentar modificaciones a dicho
examen.

La técnica seleccionada para determinar el grade de dificultad de los
reactivos, consistié en seleccionar al azar 100 exdmenes aplicados y calificados,
mismos que fueron organizados en dos grupos, uno superior (aprobados) y otro
inferior (reprobados) con lo que fue posible determinar cuales reactivos resultaron
relativamente faciles, relativamente dificiles, muy faciles y muy dificiles.

Los reactivos calificados como relativamente faciles y relativamente dificiles
se consideré mantenerlos en el examen, en tanto gue los muy faciles y los muy
dificiles se recomendo seleccionar aquellos susceptibles de modificacién y los que
definitivamente se descartarfan habréa que sustituirlos por nuevos, para lo cual se
tomaran en cuenta las recomendaciones dadas para cada tipo de reactivo. Los
reactivos de opcién miitiple fueron los que mejor respondieron los examinados.

Con los resultados del analisis de los reactivos y con los aspectos tedricos
expresados para |a elaboracidn del examen de conocimientos, se establecieron
las siguientes acciones encaminadas al disefio y modificacicnes de éste.
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Se fij6 como objetivo del examen, medir el grado de conocimientos

de los candidatos

Fueron determinados diez temas con base en las funciones
sefialadas en el Catalogo de Puestos del Personal Administrativo de
Base del afio 2000, con los cuales formular los reactivos,

A cada tema se le asignd su peso porcentual, que significa la
importancia de cada tema dentro del total.

El nimero total de reactivos calculados para el examen fue de 50

El total de reactivos, se distribuy6 entre los diez temas, y el resultado
fue, para el tema de préstamo se asignaria el mayor numero, con 12
reactivos, le sigue, conservacidon con 9, catalogacibn con 5,
colecciones con 4, consulta con 4, clasificacién, estadistica, proceso
menor y registro de publicaciones seriadas con 3 cada uno y

servicios con 4.

También se asignaron a los temas y reactivos, dos &reas de
exploracién, la de conocimientos y la de aplicacion.

Se seleccionaron los tipos de reactivos que conformarian el examen,
asi como su numero, de manera que resultaron 16 de opcién
multiple, 10 de relacion, 10 de complementacion, 5 de opcién
alternativa, 3 ordenacion, 5 de localizacion y 1 de la practica.

Los puntos otorgados por tipo de reactivo fue para los de opcidn
maltiple, relacién y localizacion 1 punto. Para los de opcion
alternativa falso/verdadero, complementacion, 2 puntos; para los de
la practica, 1 punto para cada uno de los 12 elementos y para los de
ordenacion 1 punto para cada uno de los 10 aciertos.



Se propuso que la calificacion del examen se estime sobre una

escala de diez.

Para finalizar, se determind que el tiempo previsto para resolver el
examen es de 1:40 hrs. Para obtener este dato se recumio a los
métodos y anélisis estadistico que tienen que ver con la recoleccion,
organizacion y descripcién de los datos numéricos que representan a

una muestra.
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LAFOURCADE, Pedro. Evaluacion de los aprendizajes. Buenos Aires:
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Ibidem p.218

Ibidem p.211

CHADO L. Lincoln. Estadistica para las ciencias administrativas.
México: McGraw Hill, 1995. p.63

Ibidem p.64

lbidem p.7

120



CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

Tomando en cuenta los planteamientos teodricos relatives a la seleccién de

los recursos humanos y realizado el estudio sobre €l examen de conocimientos

empleado en la evaluacién del personal bibliotecario administrativo, se llegé a las

siguientes conclusiones y sugerencias;

Siendo el Sistema Bibliotecario de la UNAM, el mas importante del
pais, exige gue fos recursos humanos que laboran en las bibliotecas
sean los mas adecuados para responder a las demandas que

provienen de su numerosa comunidad.

El instrumento utilizado actualmente para detectar al candidato
idéneo, una vez comparado con los planteamientos teoricos
relacionados con las caracteristicas y condiciones que deben reunir
los diferentes tipos de pruebas para evaluar los conocimientos, indica
que se trata del correcto, ya que el examen de tipo objeiivo cubre
una area mayor de conocimientos y su calificacién no depende del
criterio 0 estado de animo del evaluador, a diferencia de la prueba de
ensayo, que exige procesos mentales complejos, no establecidos en
el Catalogo de Puestos, y su evaluacion no siempre resulta objetiva.

Sin embargo, al revisar el procedimiento que se sigue para elaborar
el examen objetivo, se advirtié que es necesario modificarlo por uno
que sea mas amplio y profundo, como el expuesto por F, Carrefio,
gue consiste en planear cuidadosamente su estructura, desde
determinar el nimero de reactivos, el peso relativo de los temas que
cubrira, las areas de exploracion y justificar el empleo de diferentes
tipos de reactivos, logrando bajo estas condiciones mayor grado de
confiabilidad y validez.
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También se determind que los diferentes tipos de reactivos
contenidos en el examen son en general Utiles para indagar el grado
de conocimiento de los aspirantes, pero seria aun mejor, tratar de
explorar otros aspectos del aspirante, mediante la inclusién de ofro
tipo de reactivos, como ilos de opcitn alternativa falso/verdadero y

localizacién,

Los primeros formaron parte de examenes anteriores al estudiado,
pero se eliminaron por considerar gue las probabilidades de acierto

por medio de la adivinacién eran del 50%.

En el examen propuesto se han incluido los reactivos
falso/verdadero, con la variante de solicitar al sustentante explique en
su caso por qué es falso o verdadero el planteamiento que se le
presenta, con lo cual se reducen considerablemente las
probabilidades del acierto por adivinacién.

Los reactivos de localizacidn que no formaban parte tampoco del
examen analizado, se integraron al examen propuesto, debido a que
permiten indagar aprendizajes de nivel de aplicaciéon y dan mayor

versatilidad al mismo.

La evaluacién de los candidatos no debe basarse exclusivamente en
la solicitud, la prueba técnica (especificamente la objetiva) y el
examen médico, los que por muchos afios han sido la énica forma
establecida para este propdsito, sino que ademas, es necesario
conocer mas a fondo su desenvolvimiento y comportamiento real,
captados a través de la entrevista y la prueba de simulacién del
desempenio. Esta aun no es posible aplicarla, ya que se carece del
local y equipo apropiados, pero sin que esto quiera decir que no se

incluya en el futuro.
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En cuanto a la organizacién del examen es acertada, ya que al
dividirlo en una Parte Tedrica y otra Parte Practica, y dentro de éstas
agrupar en secciones los diferentes tipos de reactivos, se facilita
tanto la concentracién y respuesta por parte de los sustentantes,

como su calificacion.

No obstante, para el examen propuesto se presentan algunas
variaciones en el nimero de secciones de la parte tedrica, como
resuitado de fa adicién de nuevos tipos de reactivos, cambio en el
orden de los mismos, obedeciendo esto al criterio de menor a mayor
grado de dificultad y la divisibn en dos secciones de la parte
practica, a fin de uniformaria con la parte tedrica.

Los temas comprendidos en el examen analizado, se concentran
principalmente en el tema de la Catalogacién, que no corresponde
con el tema (funcidn convertida) de mayor peso relativo de! Catélogo
de Puestos del Personal Administrativo de Base representado por el

Préstamao.

Por lo tanto, para determinar fa verdadera representacién de los
termas en el examen, se aplicé la técnica destinada a definir el peso
relativo (importancia) de éstos, conforme estan representados en el

Catalogo de Puestos.

De acuerdo con la estimacion del grado de dificultad de los reactivos,
se concluye que en su mayoria son adecuados, dado que el 80%, es
decir, 39 de los 49 que integran el examen, estan en las categorias
de relativamente facil y relativamente dificil, que a decir de los

especialistas corresponden a reactivos que deben conservarse.
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Los otros10 reactivos, esto es, el 20% restante, se consideraron muy
faciles y muy dificiles, categorias que corresponden a reactivos que
deberan revisarse para en su caso modificarse o eliminarse del

examen.

Entre los reactivos susceptibles a revisiébn estd uno del tipo
ordenacion o jerarguizacion, que resulté muy dificil, y quizas se deba
a que es calificado de manera muy rigurosa, esto es, un solo
elemento mal ordenado de diez se considera como error.

En el examen propuesto, se incluyen tres reactivos de ordenacion,
con la diferencia de calificar con un punto a pares continuos bien
ordenados, mas un punto si el primero y dltimo elemento estan en el
lugar correcto, lo cual se acerca a la forma de calificar otros tipos de
reactivos.

Los reactivos que deben revisarse, son siete de opcién multiple, uno
de complementacién y uno de relacidén, quizds sélo sea necesario
modificar su redaccién.

El nimero de reactivos (49) de que consta el examen, constituye una
cifra muy cercana a la minima establecida por los expertos, que es
de 50. De manera, que en el examen propuesto se considera este
minimo, dando con ello certidumbre a los resuitados que se obtengan
de éste.

El procedimiento para calificar el examen, también tendra cambios,
ya que no sera sobre una escaia de 10, sinc que debera aplicarse la
regta de tres para estimar la calificacion de acuerdo con los aciertos

obtenidos.
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Un factor que no habia sido considerado en la practica actual de la
evaluacién, ha sido la estimacion del tiempo real para resolver el
examen, por lo que para aumentar la validez def examen se recurrid
al anaiisis estadistico, mediante el cual se establecié que el tiempo
adecuado para que la mayoria de los sustentantes respondan el

examen es de 1:41 hr.

El examen propuesto debera pilotearse antes de aplicario de manera

oficial para probar su efectividad.

El Instructivo para resolver el examen seréd el mismo que se emplee,
ya que contiene la informacién suficiente y clara para que el
sustentante no tenga duda sobre la organizacion y forma de

contestar el examen,

La dattima conclusién es en el sentido de que los procedimientos y
métodos abordados a lo largo del estudio, se conviertan en una tarea
sistematica para que el examen utilizado en la evaluacién del
bibliotecario administrativo de base, se constituya en un instrumento
valido y confiable,

ademas, de que sirva de guia para la elaboracion de las distintas

versiones de este examen.
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SUGERENCIAS

La tarea de seleccidn, es el paso mas importante de |Ia
Administracién de los Recursos Humanos y exige de la planeacién
de las necesidades presentes y futuras del personal biblictecario
administrativo de la UNAM, por lo que es conveniente [levar a cabo
de manera conjunta, fa Direccidn General de Bibliotecas y la
Direccion General de Persona!l, un inventaric del personat
bibliotecario de base, que permita conocer con cuanto personal se
cuenta, escolaridad alcanzada, lugar de trabajo, actividades que
desarrolla, empleos anteriores, puesto actual, antigiiedad en la
UNAM y en el puesto, , cursos de capacitacion tomados,
dependencia de adscripcion y datos generales

Este inventario permitird conocer la cantidad y caracteristicas del
personal bibliotecario que labora en las bibliotecas de la UNAM,
ademdas, ayudard a reforzar los programas de capacitacion para
elevar el grado de desempefio, mediante la modificacion y
actualizacion de sus habilidades y conocimientos y es conveniente
también, para favorecer la promocion del personal.

Llevar a cabo la revisién de las funciones del puesto de bibliotecario
actualizadas en 1999 y comprendidas en el Catélogo de Puestos del
Personal Administrativo de Base de la UNAM. Por una Comisién

integrada por representantes de las siguientes instancias:

Direccidén General de Personal
Coordinacién de Asuntos Laborales. Comisién Mixta de
Escalafény Comision Mixta de Admision.



-  Direccion General de Bibliotecas
Subdireccion de Planeacién y Desarrollo
Subdireccién de Servicios Bibliotecarios
Subdireccién Técnica
Subdireccién de Informatica y
Departamento de Desarrolio de Personal

Direccion General de Estudios Administrativos

Bibliotecas Departamentales

Subsistema Medio Superior (Esc. Nal. Prep. C.C.H}
Subsistema Superior (Fac. ENEPS)

Subsistema Investigacién Cientifica

Subsistema Investigacién Humanidades

Promover un convenio entre {a Direccién General de Bibliotecas y la
Direccién General de Personal, en el que se establezca que la
evaluacion de los puestos de bibliotecario, jefe de biblioteca, jefe de
seccion (biblioteca), técnico (biblioteca), sélo la realice la DGB, bajo
el supuesto de que el examen que se aplique a los candidatos dehe
ser idéntico para cada uno de los puestos, administrarse en

condiciones de igualdad y calificarse con el mismo criterio.

Realizar un estudio de factibilidad, para incorporar a la evaluacion del
puesto de bibliotecario las pruebas de simulacidn, especificamente,
las muestras de trabajo., que se refieren a las labores rutinarias,
podrian destinarse a la realizacion del proceso menor, préstamo y
ordenacion de los libros en la estanteria.

En el estudio, ademas de definir las tareas que se evallan a través
de la muestra de trabajo, sera necesario considerar el local, equipo
(terminal de cémputo), y materiales, que posibiliten crear una réplica

de estas tareas.
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Formulacién del Reglamento Interno de Examenes, que si bien se
conté con una version en 1979, ésta no fue considerada por mucho
tiempo, y actualmente se carece de una reglamentacién de este tipo
en la Direccién General de Bibliotecas. Este reglamento debera
contener rubros como: procedimiento para identificar a los
candidatos, precisar la conducta a seguir por éstos durante el
examen, las sanciones a las que se hacen acreedores de no
observarlas y deber4d darse a los candidatos al momento de
inscribirse al concurso. También seréd conveniente darlo a conocer a
ta Comision Mixta de Escalafén y a la Comisidn Mixta de Admisidn.

Proponer a la Direccion General de Personal, que en forma conjunta
con la DGB y las dependencias universitarias, disefien un programa
de orientacion, entendida ésta, como el paso mediante el cual el
bibliotecario seleccionado se le introduzca formalmente al puesto y a

la dependencia.

Gracias a [a orientacién, se familiarizara al nuevo bibliotecario con las
funciones que desarroliard, el lugar de trabajo donde se ubicara y
con la dependencia. Asimismo, se le ampliara !a informacion dada en
el reclutamiento, con lo cual podra reducirse su ansiedad al iniciar su
nuevo empleo, entendera mejor sus funciones y rectificara las ideas
equivocadas que pudiera tener sobre su trabajo.

Es de suma importancia que se modifiquen y actualicen los
contenidos de los manuales utilizados en la capacitacion, temando
muy en cuenta las nuevas funciones que entraron en vigor
recientemente, véase anexo: documentos 7 (p.

La dltima sugerencia es que el examen médico forme parte de la
seleccion y no un mero tramite, es decir, una vez verificada la salud
del candidato, y ya aprobado el examen de conocimientos, podrd

entonces ocupar la vacante.



El examen médico deberd enfocarse al tipo de trabajo que se
realizara, por lo que no debe ser estandarizado, con lo cual seré

posible reducir considerablemente el ausentismo por continuas

enfermedades
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TIPOLOGIA DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

CUADRO 1:
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PRUEBA DE
SOLICITUD ENTREVISTA PRUEBA EXAMEN SIMULACION DEL PRUEBA
PSICOLOGICA MEDICO DSEMPENO TECNICA
Formulatio que con Platica que permite Mide la personalidad, | Descubre las Simulan las Evalua los
cenira informacion observar el comporla | raciocinio, creatividad | caracteristicas  fisicas | condiciones reales conocimientos y
para determinar si e} miento del candidate v |y habilidad del candi | del candidato de trabajo experiencia del

candidato re(ine los
requisitos del puesto

verificar la informacion

dato

candidato

FUENTE: SCHERMAN, Arthur y George W. Bohlander. Administracion de los recursos humanos. 1. Ma. Teresa de Jesus Carter B, México: Grupo Ed.
Latinoamericano, 1984 p.121,

ROBBINS, Sthephen P. Administracion, teorie y préctica. México: Prentice Hall Hispanoamericana, 1887, p.239-242
WETHER, William y Davis Keith. Administracidn de personal y reursos humanos. México: MeGraw Hill, 1991, P. 200
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CUADRO 2: PRUEBAS TECNICAS

ELEMENTOS
CARACTE FINALIDAD [COMPOSI FORMADE |FORMA DE|AREA DE CO |TIPODE
RISTICAS CIiON DE ADMi- {APLICAR NOCIMIEN - | REACTIVO
NISTRAR TO

Graduable Diagnostico | Unica Individual Muda General Tradicional/
Subjetivarte
mas/ensayo

Prondstico

Estandariza Graduada Colectiva Oral Especifica Objetiva

da

Valida Sistema 0 Escrita

bateria

Confiable

Discriminati

va

Constante

Breve

Dificultad

FUENTE: RIVERA SOLER, R. Estructura y elaboracion de pruabas para seleccitn da personal.  Méxdco: Limusa, 1983,

p 75 80,82
LEVY-LABOYER, Claude. Evaluacion del personal, los métodos a elegk, Madrid: Diaz de Santos, 1992,

.37

p.
CHIAVENATO, (dalberto. Administracidn de Jos recirsos humanos. México: McGraw Hill, 1996, p.223
YQDER, Dale. Manejo de personal y relaciones industriales, México: Continental, 1881, p.469

THORNDIKE, Robert y Elizabeth P. Hagen. AMedicion, evaluacion en psicologia y educacidn, México: Trillas,

1991. p.63
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CUADRO 3: RELACION DE TEMAS Y PESO RELATIVO (%)

Asignatura: “Metodologia de la ciencia”
Capitulo: “Mipétesis clentifica”

ORDEN TEMAS PESO RELATIVO
PROGRESI (%)
VO
1 Reconocimiento de los pasos del método cientifico 6
2 Caracterizacién de problemas cientificos 10
3 Reglas para ef comrecto planteamiento de problemas 10
4 Localizacién de problemas cientificos 1 6
5 Definicion de hipdtesis cientifica 10
6 Importancia de la hipdtesis en l1a investigacion 10
7 Condiciones para formular correctamente ja 20
Hipdtesis
8 Contrastabilidad de las hipétesis 10
9 Distincién entre contrastabilidad formal y empirica 8
10 Las técnicas de contratacion 10
TOTAL 100%
FUENTE: CARREROQ, Fornando Instrumentos de medicion del rendintiento far, WMéxico: Trillas, 1989. p.28

CUADRO 4: ESPECIFICACION DEL NUMEROQ DE REACTIVOS POR TEMA

TEMA PESO RELATIVO (%) REACTIVOS POR TEMA AJUSTE DE CIFRAS A
ENTERQOS
1 6 4.8 5
2 10 8 8
3 10 8 8
4 6 48 5
5 10 8 8
6 10 8 8
7 20 16 16
8 10 8 8
9 8 64 6
10 10 8 8
TOTAL 100% 80
FUENTE; GARRENO, F do instr tos de medickbn def rendimk Jar. Miéxico: Trillas, 1989, p.26
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CUADRO 5: DESGLOSE DE TEMAS EN SUBTEMAS Y REACTIVOS

TEMA | PESO NUMERO | NUMERO
RELATIVO | DE DE AREAS DE EXPLORACION
{%) REACTIVO | SUBTEMA

C [« A A ] E
=] o] P N f v
N M L A N A
o] P i L T L
C R Cc | E u
1 E A S s A
M N c | 1 c
| 5 | s 5 |
E I 0 0
N o] N N
T N
0

1 L] 5 2 215 - - - - -

2 10 8 4 24 24 - - - -

3 10 8 4 12 12 2/4 - - -

renerenenen. NUMERO DE SUBTEMAS / NUMERQ DE REACTIVOS
........................ SUBTEMAS EN CADA AREA / NUMERQ DE REACTIVOS
FUENTE: CARRERNO, Fornando instrumantos de medicitn del rendimiento escolar, México: Trillas, 1989. p-28
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CUADRO 6:

INSTANCIAS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA UNAM

FUNCIONES

cién de normas
técnicas , admi
nistrativas y de

servicio

Llevar a cabo los
Procesos técni

cos.

Consejo dol Comité Asesor | Comisl Direccién Bibliotecas
Sistema del Sistema Bl | Bibliotecas General de
8Bibliotecario bliotecario Bibliotecas
Aprobar ef Plan Opinar y dictami | Colaborar en e! Coordinar el Sis | Apoyar la docen
Nacional De nar sobre los Disefio, opera tema Biblioteca cia, investiga
Sarollo del Siste | asuntos que le cién y evalua rio cion y difusion
Ma Biblioteca tume et Conse cion de los ser | Prestar Servicios | de fa cultura
Rio en materia o vicios Bibliotecarios através de la
De: Proponer altema | Seleccionar el en su propiauni | seleccién, ad
. Capacitacién tivas de mejora materiat docu dad. quisicién, pro
. Nomas técni miento de los mental Elaborar Plan cesamiento,
cas servicios biblio | Establecerias Anual de Desa sistemnatizacién
. Servicios tecarios necesidades rrollo del Siste almacenamien
. Creacién y re presupuesta ma Biblioteca {o, difusién, cir
modelacion de riag para la 1o culacién, con
bibliotecas adquisicién de | Vigilar la utiliza trol y preserva
Formulacién det ios materiales, cién racional de | cién del mate
Presupuesto mobiliario y los recursos rial documental
Anuat para ad equipo presupuesta que posee
quisicién de Cpinar sobre ne rios
libros cesidades de Opinar sobre ta
Introduccién de personal para creacion, remo
Nuevas tecnolo ta biblioteca y delacién de bi
glas blictecas
Evaluacién servi Ampliacién de Aplicar el Plan
cios biblioteca Espacios de Capacita
rios Presentar el Re cidn del perso
glamento Inter nal biblioteca
no de la Biblio rio
tecaydelaCo |Difundirlos pla
misidon nes, programas
Conocer planes e informes del
de capacitacién Sistema
y desarrollode | Proponer al Con
personal sejo la aproba

FUENTE: “Reglamento General del Sistema Bibl

especial. (26 de jlio 1980.). p.2-7

otecario de la UNAM® En Gacefa UNAM. suplemento




CUADRO 7: AGRUPACION DE LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA UNAM

BIBLIOTECAS DE LA UNAM

SUBSISTEMA SUBSISTEMA SUBSISTEMA SUBSISTEMA OTRAS DEPEN

BACHILLERATO |LICENCIATURA |INVESTIGACION | INVESTIGACION | DENCIAS

{MEDIO SUPE ¥ POSGRADO CIENTIFICA HUMANIDADES

RIOR)

Escuela Nacio Facultades Institutos Institutos Centros

Nal Preparatoria {36 ) {26) (92 ) (5}
{10 ) Esctielas Centros Centros Coordinaciones

Colegio de Cien ( 5) (6) {6} (13

Cias y Humani|Unidades Pregramas Programas Direcciones Ge

dades
(8)

Muitidisciplinarias
(7)

(1)

(3)

nerales
(17}

FUENTE: Censc daf Sistema Bibliotecario de la UNAM, Direccidn General ce Bibliotecas. 1499
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CUADRO 8: RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA
UNAM.

TIPO DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO

Administrativo Académico

Base Auxiliar

Confianza Asociado
Titular

FUENTE: Estatuto da Personal Acaddmico de la UNAM. p.245, 248
Catalogo General de Puestos del Personal Administrativo do Base.  México: UNAM, 1084

CUADRO 9: CUANTIFICACION DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO DE LA

UNAM
PERSONAL BIBLIOTECARIO
CATEGORIA CANTIDAD
Administrativa

Base 1,174
Confianza 241
Académica 110
TOTAL 1,525

FUENTE. Censo dol Sistemna Bibliotecano de fa UNAM. Direccion General de Bibfictecas. 1999
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CUADRO 10: CUANTIFICACION DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO

ACERVO DOCUMENTAL
TIPO DE COLECCION CUANTIFICACION
TITULOS VOL/ PIEZAS
DOCUMENTALES

LIBRGS 1'857,745 5'966,124

PUBLICACIONES SERIADAS 55,702 2'335,081

OTROS MATERIALES 1'344,247
TOTAL 1'913,447 9'645.452

FUENTE: Cense def Sistema Bibiiotecanio de fa UNAM. Direccion General do Bibliotecas. 1989

CUADRO 11: CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO DE BASE DE LA UNAM.

REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

VERSION

TITULC

RAMAS

PUESTOS

1984

1990

1998,2000

Catdlogo general de
puestos y Perfiles de
puestos del personal
administrativo de
Base

Catalogo de puestos
del personal
administrativo de base

Catalogo de puestos
del personal
administrativo de
base. Actualizado

82

118

139

FUENTE: Perfias de Puestos del Personal Administrativo de Base1984: Catslogo de Puestos del Personal

Administrativo de Base. . | México: UNAM |, 1990 y 1998
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CUADRO 12: CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

PUESTO DE BiBLIOTECARIO

FUNCION

TEMAS SUBTEMAS
1. Proporciona en forma manual y/o automatizada | PRESTAMO Procedimientos de préstamo interno, a domicilio,
los servicios de préstamo, devolucién y resello de N . .
libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y material interbibliotecario, reserva y consulta,
documeantal en cualquier formato. notifica 1as multas Reglamento de servicios de |a biblioteca
comespondientes por infracciones de los usuarigs y
tancel éstas
2, Proporciona informacion descriptiva sobre [os | CONSULTA Orientacidn e instruccidn a usuarios
servicios que ofrece la biblioteca y orienta a los | SERVICIQS Reglamento de la biblicteca
usuarics acerca de los requisitas que debe cubrir | COLECCIONES Tipos de colecciones y formatos
para hacer uso de [a misma.
3 Recibe, coteja, coloca v localiza, oporiunamente | COLECCIONES Tipos de coleccionas y formatos (papel, microformato,
los libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y electrénics)
material docurnental en cualquier formato (CD's, | CATALOGACION
disquete, diapositivas, etc). asl mismo intercala, Reglas de ordenacion alfabética
reacomoda y reubica correctamente las colecciones,

CLASIFICACION

Elementos de la signatura topografica
QOrdenacidn topogréfica en catalogos y estanteria

4. Verifica en el momento de la entraga 7o
recepcién de los fibros y material documental en
cualquler formato, el estado en que se encuentra y
e su caso, reports a su jefe inmediato cualquier
anomalla detectada,

CONSERVACIGN

Mantenimiento de tas colecciones

5. Reporta, relaciona y coteja libros, tesis, revistas,
periddicos, mapas y material documental en otros
formatos que se encuentren deteriorados o©
mitilados para su envio a restauracidn . En caso de
que proceda, efectia reparaciones menores dei
material dafiado.

CONSERVACION

Criterios de restauracion
Procedimiento de encuadernacion, tipos y formatas,

FUENTE: Catdlogo de Puestos del Personal Administrathvo de Base de ka UNAM. 2000 y el Autor




CUADRO 12: CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

CONTINUACION
PUESTO DE BIBLIOTECARIO

FUNCION TEMAS SUBTEMAS
6 Elabora tarjetas y credenciales para  préstamos | PRESTAMO Préstamo a domicilio
de material documental, utilizande medios Registros y formatos para préstamo
mecanicos, magnéticos y/o alectronicos.
7. Resguarda y custodia ios libros y demas material | PRESTAMO Reglamento de 1a biblioteca
documental e cualquier formato. CONSERVACION Mantenimiento del local{factores ambientales) y colecciones

(almacenamiento)

8. Participa y promueve la observancia del|SERVICOS Reglamento de servicios de Ia biblioteca
Reglamento de la Biblioteca, y reporta a su jefa
Inmediato tas Infracciones derivadas de su
aplicacion
9, Registra la informacién necesarla, a través de | REGISTRO DE PUBLICACIONES | Tipos de publicaciones periGdicas
medios mecinicos, magnéticos y/o electrénicos de | PERIODICAS Normas de registro
fasciculos de revistas y demds material Regtas de ordenacién atfabética,
hemerografico en cualquier formato
10. Elabora y coloca correctamente en fibros y | PROCESO MENOR Partes del libro

material documental en cualquier formato, etiquetas,
marbetes, cintas magnéticas, papeletas de
préstamo, sellos, etc.

Rutina proceso menor

FUENTE: Catiloge da Puestos del Personal Administrativo de Basa de ka UNAM, 2000 y el Autor
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CUADRO 12: CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

CONTINUACION

PUESTO DE BIBLIOTECARIO

FUNCION TEMAS SUBTEMAS

11, Colabora en la actualizacién de catdlogos | CATALOGACION Elementos descriptivos del libro

alfabdticos , geograficos, numéricos, onomasticos, y Asientos bibliograficos

otros de todo tipe de material documental en . Encabezamientos de materia

cualquier forrmate, asl como de usuarios, utilizando Tipos de catdloges

medios mecanicos, magnéticos y/o electrdnicos. Asteglo catdlogos {reglas de ordenacién aifabética)
Mantenimianto de catilogos

12 Reproduce fichas bibliograficas, hemerograficas, | CONSULTA Compilacién bibliografica
y de otros tipos, por medios mecanicos, magnéticos
y/o electrénicos.

13. Auxiia ep la realizacién peribdica de los]PRESTAMO Procedimientos para levantar el inventario del acervo
inventarios de 1a biblioteca de libros, tesis, revistas,
periddiccs, mapas y materal documental en
cualquier formato

14, Solicita oportunamente y cuida los materiales y | CONSERVACION
el equipo que se e proporciona para la ejecucion de
su trabajo.

15. Elabora y entrega diariamente el reporte de | ESTADISTICAS Informes de servicios, usuarios, colecciones
actividades desarrolladas durante su jornada

16. Realizar todas aqueflas actividades inherentes
al puesto que apruebe la Comisidn Mixta de
Tabuladores.

FUENTE: Catélogo de Pusatos del Personal Administrativo de Basa de ia UNAM. 2000 y el Autor
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CUADRO 13. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

ESTRUCTURA 1983-1989

DIVISIONES NUMERO DE PUNTOS POR TOTAL
REACTIVCS REACTIVO PUNTOS

Parte tednca:
Seccién 1. Opclon Muitiple 15 2 30
Seccién . Falso/Verdadero 10 2 20
Seccion I, Anotacién de elementes
De la ficha catalografica o Elaboracién
de la ficha bibliografica de un libro

1 10 10
Parte Practica;
Ordenacion catalogos: diccionario y
Topografico / 2 10 20
7 En algunos exdmenes ademas,
Bisqueda en e catilogo al publico o
En obras de consufta 2* 10* 20"
TOTAL 28 30" 80 100+
FUENTE. Originales de los 40 examenes
s Algunos exdmenes tuvieron adicionaiments estos reactivos y puntos
CUADRO 14: EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

ESTRUCTURA 1989-1994
ETAPA1 ETAPA 2 ETAPA 3

Seccidn Reactivo | Puntos | Seccién Reactive [Puntos | Seccion Reactivo | Puntos
Pte.Tedrica Pte.Tedrica Pte.Tedrica
. Compl. 10 20 |I. Compl 10 20 . Compl. 10 20
Il. Op Mul. 8 16 If. Op Mul. g 18 Il. Op Mul. 9 18
lll. Relacién 10 20 Iti. Relacién 10 20 Ill. Retacién 10 20
V. Fal / Ver 6 12 IV. Fal 7 Ver [ 12 IV. Fal/ Ver 6 12
Subtotal 34 68 Subtotal 35 70 Subtotal 35 50
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CUADRO 14: EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

ESTRUCTURA 1989-1994 .
ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3

Seccion Reactivo | Puntos | Seccién Reactivo |Puntos [ Seccién Reactivo | Puntos
Pte.Tedrica Pte.Tedrica Pta.Tebrica
I. Compl. 10 20 I. Compl. 10 20 1. Compl. 10 20
. Op Mul. 8 16 {#. Op Mul. 9 18 1. Op Mul, 9 18
lll. Relacitn 10 20 |1l Relacion 10 20 lll. Relacién 10 20
IV. Fal / Ver 6 12 IV. Fal/ Ver 6 12 IV. Fal f Ver 6 12
Subtotal 34 68 | Subtotal 35 70 | Subtotal 25 50
Pte. Practica Pte. Practica PtePractica
. Efab ficha . Elab ficha . Elab ficha 1 10

bibliogr. 1 10 bibliogr. 1 10 bibliogr.
. Ord. Cat. . Ord. cat. . Est. De

Alfabético 1 5 alfabético 1 5 caso 2 20
. Ord cat. . Ord cat. . Ord. Cat.

Topograf, 1 § Topograf. 1 5 Alfabétio 1 10
. Basqueda . Badsqueda . Ord. cat.

cat, publ. 3 12 cat, publ, 2 10 Topograf. 1 10
Subtotal 6 32 Subtotal 5 30 Subtotal 5 50
Total 40 100 |Total 40 100 |Total 30 100

FUENTE: MENDOZA B. Luz Ma. Informe 1989, sp. (documento mecanografiado)




CUADRO 15. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

ESTRUCTURA 1995-
CLAVE ANO DIVISIONES NUMERO DE PUNTOS POR TOTAL
EXAMEN REACTIVOS REACTIVO PUNTOS
B8 1985 | Parte Tedrica:
Seccién |.  Complementacidn 10 2 20
Seccion |l Opcidon Mittiple 25 2 50
Seccién |1, Ordenacibn alfabética y rutina 2 5 10
Seccibn IV. Blancos 5 1 5
Seccién V. Relacidn 5 1 5
Parte Practica:
Registro publicacién periddica 1 5 5
Elaboracién ficha bibliogrdfica 1 5 5
TOTAL 49 100
B9 1995-98 | Parte Tedrica:
Seccioni. Complementacion 10 2 20
Seccion 1. Opcién Miltiple 25 2 50
Seccion Ili. Ordenacion alfabética, topografica y rutina 3 5 15
Parte Practica:
Registro publicacién periddica 1 5 5
Elaboracion ficha bibliogréfica libro y revista 2 5 10
TOTAL 41 100

FUENTE: Originalas de los sxémaneas de biblictecario
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CUADRO 15. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

CONTINUACION
ESTRUCTURA 1995
CLAVE ANO DIVISIONES NUMERO DE PUNTOS POR TOTAL
EXAMEN REACTIVOS REACTIVO PUNTOS
B10 1995 | Parte Tedrica:
Seccioni. Complementacién 10 2 20
Saccion [l Opcién Mltiple 25 2 50
Seccion M. Ordenacién alfabética, topograficay rutinas 4 5 20
Parte Practica:
Registro publicacién periédica 1 5 5
Elaboracién ficha bibliografica 1 5 5
TOTAL 41 100
BN 1996 | Parte Tedrica:
Seccién 1. Complementacion 15 2 30
Seccién Il. Opcitn Mlltiple 20 2 40
Seccién M. Ordenacidn alfabética, topegréficas y rutina 4 5 20
Seccion IV. Blancos 5 1 5
Parte Practica:
Registro publicacién periddica 1 5 5
TOTAL 45 100

FUENTE: Originales de ks exdmenes de bibliotecario
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CUADRO 18. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

CONTINUACION
ESTRUCTURA 1995
CLAVE ANO DIVISIONES NUMERO DE PUNTOS POR TOTAL
EXAMEN REACTIVOS REACTIVO PUNTOS
B13 1996 | Parte Tedrica:

Seccitn|. Complementacién 15 2 30
Seccion i1, Opcidn Miltiple 20 2 40
Seccion IIl. Ordenacitn alfabética, topograficay rutina 3 5 15
Seccion V. Grafico 10 5 5
Parte Practica:
Registro publicacién periddica 1 5 5
Elaboracion ficha bibliografica 1 5 5

TOTAL 50 100

B14 1998 | Parte Tedrica:

Seccion |.  Complementacion 10 2 20
Seccion . Opcidn Mitltiple 20 2 40
Seccion 1. Ordenacitn alfabética y rutina 2 5 10
Seccion iV. Blancos 15 1 15
Seccion V. Relacion 5 1 5
Parte Practica:
Registro publicacidn periddica 1 5 S

TOTAL 58 95

FUENTE: Originaies da los axdmenes da bibllotecario.
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CUADRO 16: ESTADISTICA DE LA EVALUACION DEL PUESTO DE

BIBLIOTECARIO ADMINISTRATIVO DE BASE.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

ANO APLICADOS APROBADOS REPROBADOS
1989 378 207 55% 171 45%
1990 217 15 53% 102 47%
1991 271 101 37% 170 63%
1992 285 157 55% 128 45%
1993 228 125 55% 103 45%
1954 290 82 28% 208 2%
1985 342 72 21% 270 79%
1896 401 50 12% 351 88%
1997 395 160 25% 295 75%
1998 224 3 14% 193 86%
1999 62 6 20% 56 2%
1989-99 3,093 1,046 % 2,047G 66%

FUENTE: Eif Sisterna Bibliotecaria.  Mdxico: UNAM, 1996 pd5 (Testimonios 1989-1896: £| Sistema de Serviclos
Académicos).

Estadistica do Evalvackin. 1996-23. {documentos mecanografiados)

s« Comprende del mes de enero 2l de abrl 3 partir del cual se suspendieron las actividades por el Pare Estudiantd

CUADRO17: INDICE DE DIFICULTAD

PORCENTAJE OBTENIDO INTERPRETACION
Reactivos superados por el 85% Muy Faciles
50 al 85% Relativamente Faciles
15 al 50% Relativamente Dificiles
0 al15% Dificiles o Muy Dificiles
FUENTE: LAFOURCADE, Pedro. Evaiuacidn de fos aprandizajes. B Alres: Kapaizsz, 1969, p-211.

(Biblicteca de Cuttura Pedagégica)
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CUADRO 18: DETERMINACION DEL INDICE DE DIFICULTAD

TIPO

NUMERO

GRUPO SUPERIOR
ACIERYOS
{5 EXAMINADOS)

GRUPO INFERIOR
ACIERTOS
(22 EXAMINADOS)

INDICE
DE
DIFICULTAD

DE
REACTIVO {% GSup + % GInf +2)
COMPLEMENTACION
1 5 100% 12 55% 78%
2 4 80% 9 41% 61%
3 5 100% 4 18% 59%
4 4 B80% 6 27% 54%
5 5 100% 18 B2% 1%
6 4 B0% 8 6% 58%
7 1 20% 5 23% 22%
8 5 100% 11 50% 75%
9 1 20% 10 45% 33%
10 5 100% 11 50% 75%
OPCION MULTIPLE
11 5 100% 10 45% 73%
12 5 100% 10 45% 73%
13 4 80% 11 50% 65%
14 5 100% 18 82% 91%
15 5 100% 13 58% B80%
16 2 40% 2 9% 25%
17 5 100% 18 82% 91%
18 3 60% 4 18% 39%
19 4 80% 21 95% B88%
20 5 100% 19 86% 93%
21 4 B80% 4 18% 49%
22 5 100% 20 91% 9%
23 3 60% 22 100% 80%
24 5 100% 11 50% 75%
25 4 80% 15 68% 74%
26 4 80% 2 9% 45%
27 2 40% 5 23% 32%
28 2 40% 2 9% 25%
29 5 100% 5] 27% 64%
30 0 0% 1 5% 3%
31 1 20% 2 9% 15%
32 4 80% 9 41% §1%
33 4 80% 7 32% 56%
34 3 80% 4 18% 38%
35 5 100% 6 27% 64%

FUENTE. E| AUTOR
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CUADRO 18: DETERMINACION DEL INDICE DE DIFICULTAD

GCONTINUACION

, GRUPO SUPERIOR GRUPO INFERIOR INDICE
f ACIERTOS ACIERTOS DE
NUMERO | (5 EXAMINADOS) (22 EXAMINADOS) DIFICULTAD
. REACTIVO | {% GSup + % Ginf +2)
ORDENACION 1
36 | 1 | 20% 0 I 0% 10%
ORDENACION 2
37 | 4 I eo% 2 ] 9% 45%
RELACION
38 5 100% 5 23% 62%
39 5 100% 6 27% 64%
40 5 100% 5 23% 62%
M 5 100% 6 27% &4%
42 5 100% 4 18% 59%
43 5 100% 7 32% 66%
44 5 100% 19 B6% 893%
45 5 100% 12 55% 78%
46 5 100% 10 45% 73%
47 5 100% 15 68% 84%
PRACTICA 1
48 2 40% Q 0% 20%
PRACTICA 2
| 49 3 60% 4] 0% 30%

FLENTE. EL. AUTOR



CUADRO 19: INTERPRETACION DEL INDICE DE DIFICULTAD

TIPO INDICE
DE INTERPRETACION
NUMERO DIFICULTAD
OE
REACTIVO
COMPLEMENTACION
1 78% Retativamente Facil
2 61% Retativamente Facil
3 59% Relativamente Facil
4 54% Relativamente Facil
5 91% Muy Facit
6 58% Relativamente Facil
7 22% Relativamente Diflci!
8 75% Relativamente Facil
9 33% Relativamente Dificil
10 75% Relativamente Facil
OPCION MULTIPLE
11 73% Relativamente Facil
12 73% Relativamente Facil
13 65% Relativamente Facil
14 91% Muy Facil
15 80% Relativamente Facil
16 25% Relativamente Dificil
17 1% Muy Facil
18 39% Relativamente Dificil
19 88% Muy Facil
20 93% Muy Facil
21 49% Relativamente Dificil
22 96% Muy Fécil
23 80% Relativamente Féaci
24 75% Relativamente Facil
25 74% Relativamente Facil
26 45% Relativamente Dificil
27 32% Relativamente Dificil
28 25% Relativamente Dificil
29 64% Relativamente Facil
30 3% Difleil
31 15% Dificil
32 61% Relativamente Facil
33 56% Relativamente Facil
34 39% Relativamente Dificil
35 64% Relativamente Facil

FUENTE: EL AUTOR

155



CUADRO 19: INTERPRETACION DEL INDICE DE DIFICULTAD

CONTINUACION
TIPO INDICE
DE INTERPRETACION
NUMERO DIFICULTAD
PE
REACTIVO
ORDENACION 1
36 10% Dificil
ORDENACION 2
37 45% Relativamente Facil
RELACION
a8 62% Relativamente Facil
39 64% Relativamente Facil
40 62% Relativamente Facil
41 64% Relativamente Facil
42 58% Relativamente Facil
43 66% Relativamente Facil
44 93% Muy Facil
45 78% Relativamente Facil
46 73% Relativamente Facil
47 84% Relativamente Fécil
PRACTICA 1
48 20% Retativamente Dificil
PRACTICA 2
49 30% Relativamente Dificil

FUENTE: EL AUTOR
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CUADRO 20: INDICE DE DIFICULTAD POR TIPO DE REACTIVO

TiPO RELATIVAMENTE | RELATIVAMENTE | MUY FACIL | DIFICIL O MUY
DE REACTIVO FACIL DIFICIL DIFICIL
Complementacién 7 26% 2 17% 0 0% 1 25%
Opcion Multiple LR 41% 7 58% 5 [ 83% 2 50%
Ordenacidn 1 0 0% 0 % 0 0% 1 25%
Ordenacién 2 0 0% 1 8% 0 0% 0 0%
Relacion 9 33% 0 0% 1 17% 0 0%
Préctica 1 0 0% 1 8% 0 0% 0 0%
Practica 2 0 0% 1 8% 0 0% 0 0%
Total 27 100% 12 100% 6 | 100% 4 100
FUENTE: EL AUTOR
CUADRO 21: DETERMINACION DEL PESO RELATIVO Y NUMERO DE
REACTIVOS POR TEMA
PESO RELATIVO REACTIVOS AJUSTE

TEMAS (%) POR TEMA DE CIFRAS
1. Préstamo 24 12 12
2. Conservacién 19 95 2]
3. Catalogacion 10 5 5
4.Colecciones 9 45 4
5. Consuita ] 4.5 4
6. Clasificacién 5 25 3
7. Estadistica 5 2.5 3
8. Proceso Menor 5 2,5 3
9. Registro Publ Per.. 5 2.5 3
10. Servicios 9 4.5 4

TOTAL 100% 50

FUENTE: EL AUTOR
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CUADRO 22: DESGLOSE DE TEMAS EN SUBTEMAS Y AREAS DE EXPLORACION

PESO AREAS DE
seuamvo | MMERO DE | MumEno o ExrLonacion

TEMA (%) CONOCIMIENTO | APLICACION
1. Préstamo 24 12 9 313 6/9
2. Conservacidn 18 9 <] a7 212
3. Catalogacién 10 5 5 313 212
4. Colecciones 9 4 2 113 111
5. Consulta 9 4 3 273 17
6. Clasificacion 5 3 2 11 1
7. Estadistica S 3 3 11 2/2
8. Proceso Menor 5 3 2 1Al 14
9. Registre Publ. Per. 5 3 3 212 M
10.Servicios 9 4 2 113 1M

TOTAL 100% 50 37

FUENTE: EL AUTOR
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CUADRO 23. ESTRUCTURA DEL EXAMEN PROPUESTO

ORGANIZACION DE LOS REACTIVOS

DIVISIONES NUMERO DE REACTIVOS

Parte Tedrica:
Seccion . Opcién muttiple 16
Seccith |l. Relacién 10
Seccitn 11l. Localizacién 5
Seccién V. Opcién altemativa falso / verdadero 5
Seccion V. Complementacién 10
Seccién Vi. Ordenacidn 3
Parte Préctica:
Seccién |.  Registro publicacién seriada 1

TOTAL 50

FUENTE: EL AUTOR

CUADRO 24: ASIGNACION DE PUNTOS POR TIPO DE REACTIVO

TIPO DE NUMERO DE VALOR
REACTIVO REACTIVOS INDIVIDUAL TOTAL
{PUNTOS) DE
PUNTOS
Opcidn muttiple 16 1 16
Relacion 10 1 10
Lecalizacion 5 1 5
Opcién altemativa f/v 5 2 10
Complementacién hiy 2 20
Ordenacién 3 {con 10 elementos cada 10 30"
uno}

Practica 1 {con 12 elementos) 12 12*
TOTAL 50 103

+ Es el maximo de puntos, pudiendo disminuir de acuerdo con los aciertos parciales
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CUADRO 25: TIEMPO {MINUTOS) QUE LLEVO A 100 SUSTENTANTES

CONTESTAR EL EXAMEN.

SUSTENTANTE | TIEMPO | SUSTENTANTE |TIEMPO | SUSTENTANTE |TIEMPC |SUSTENTANTE |TIEMPO | SUSTENTANT TIEMPO
1 25 21 a7 4 75 61 87 81 95
2 30 22 67 42 75 62 87 82 95
3 30 23 87 43 75 63 89 83 a7
4 N 24 89 44 76 64 89 84 100
& 39 25 68 45 78 65 89 85 102
-] 50 26 70 46 79 66 90 86 102
7 52 27 70 47 80 67 90 87 102
8 83 28 70 48 B0 68 90 88 104
2 54 29 70 49 80 69 90 89 104
10 55 30 70 50 80 70 90 90 105
1 55 K| 70 5 84 Il 20 N 108

12 L14 a2 70 52 84 72 90 92 109
13 60 a3 " 53 84 73 1] a3 110
14 60 4 71 54 84 74 1) 94 112
15 63 35 74 55 85 75 -1 95 115
16 65 36 75 56 a5 76 M 96 115
17 65 37 75 57 85 7 :x ] o7 120
18 65 a8 76 58 85 78 2 98 120
19 85 39 75 £9 87 79 94 a9 120
20 67 40 75 60 87 80 94 100 120

FUENTE: EL AUTOR



CUADRO 26: RECUENTO DE LOS MINUTOS PARA RESOLVER EL EXAMEN

POR 100 EXAMINADOS
CLASES RECUENTO
{MINUTOS) PUNTOS MEDIOS {FRECUENCIA)

145-255 20 1
25.5-36.5 N 3
36.5-475 42 1
47.5-58.5 53 7
58.5-69.5 64 13
69.5-80.5 75 26
80.5-915 86 26
91.5-102.5 97 11
102.5-113.5 108 7
113.6-124.5 119

TOTAL 100

FUENTE: EL AUTOR
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CUADRO 27: DISTRIBUCION DE FRECUENCIA DE LOS MINUTOS QUE LLEVA A 100 EXAMINADOS RESOLVER
EL EXAMEN

INTERVALO DE | PUNTO MEDIO | FRECUENCIA FRECUENCIA FRECUENCIA FRECUENCIA
CLASE xj PUNTO MEDIO RELATIVA ACUMULADA RELATIVA
FR (xj) RF (x) CF(x) ACUMULADA
(MINUTOS) RCF (x)
145-25-5 20 1 0.01 0.01
255365 31 3 0.03 0.04
365-475 42 1 0.01 5 0.05
475-585 53 7 0.07 12 0.12
58.5-69.5" 64 13 0.13 25 0.25
69.5 - 80.5 75 25 0.25 50 0.50
80.5-915 86 26 0.26 76 0.76
91.5- 1025 97 1 0.1 87 0.87
102.5-1135 108 0.07 94 0.94
1135-1245 119 0.06 100 1.00
TOTAL 100 1.00

FUENTE: EL AUTOR

'Clase Premodal % Clese Modal  *Clase Postmodal
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GCUADRO 28: CALCULO DE LA MEDIA ARITMETICA DE LOS DATOS DEL

CUADRO 27
INTERVALO DE PUNTOS MEDIOS FRECUENCIA PRODUCTOS DE LA
FR FRECUENGIA Y
CLASE A = PUNTOS MEDIOS
{MINUTOS) xJ FR (xJ)
14.5-25-5 20 1 20
255-365 31 3 93
365-475 42 1 42
475-585 53 7 371
585-65.5 64 13 832
695-80.5 75 25 1875
80.5-915 86 26 2236
91.5- 1025 g7 1 1067
1025-1135 108 7 756
1135-1245 119 6 714
TOTAL 100 8006

FUENTE: EL AUTOR
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DOCUMENTO 1: DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO: Pintor de Mantenimiento Seccion: industrial

DESCRIPCION SUMARIA: Pintar con pistola ¢ broca superficies metilica y de

madera que componen el patrimonio de !a socledad.

DESCRIPCION DETALLADA:

Preparar la superficie por pintar, raspandofas y lijindolas, removiendo las
impurezas y el color anterior; limpiar la superficie de madera con trapos y con
lija, Henande manualmente las grietas y los huecos con betin y madera plastifi-

cada. Pasar camadas de masa ripida y sintética.

Preparar la pintura mezclandola con colores, secantes, pigmentos y solventes
hasta conseguir la densidad y el tono deseado. Colocar luego la pintura en la
pistola, conectarla, y por medio de las vétvulas regular el chorro. Antes de
aplicar la pintura, tapar con papel las superficies que no se trabajardn. Hecho
esto, pintar moviendo Iz pistola en sentido horizontal y vertical. Cuando esté
seca la primera capa, fijar, si es necesarlo, la superficie, antes de aplicar la
segunda. Retocar a pincel los puntos y rincones que no sean facilmente

accosibles.

Pintar manualments paredes y fachadas de edificios y placas; hacer emblemas

sobre las superficies pintadas, utilizando pinceles, brochas, escobas, etc.

Conservar todo el equipo utilizado, removiendo detritos y lavar la punta de la

pistola con disolventes.

Eventualmente camblar vidrios y corfar otros en tamafios comectos para que

sean utilizados en equipos de produccioén.

Ejecutar otras tareas correlacionadas a las ya descritas, a criterio de sus

superiores.

Equipo y materiales utilizados:

Usar un equipo de pintura: pistola de aire, brochas, raspadores, limas, etc.

FUENTE: CHIAVENATO, idalberto. Administracin de necursos humanos. México: Mc Geaw Hill, 1868 p. 281
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DOCUMENTO 2: ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos mentales:

instruecién. Curso primario: célculos con nimeros enteros, conocimientos de
mateariales inherentes a los procesos necesarios de pintura.

Experiencia de un afio, por lo menos, periodo que se consldera necesario para la
adquisicién de las habilidades que el cargo exige y la completa familiarzacién con su
campo de actividad.

Aptitudes. Inteligencia (grupo medio Inferior o suficiente); Introversién equifibrada;
espiritu critico y creador; consistencia y madurez fisica; resistencia a la fatiga fisica y
en especial a la visual; percepcién discriminativa y diferencial (aguda); una gran
destreza manual, reaccién rapida a los estimulos y agudeza visual.

Requisitos fisicos:

Ejercitacién. Constante movimiento de brazos y piernas; coordinacién de movimientos
de brazos, verticales, horizontales y circulares; firmeza en ilos cursos produce en el
final de la jornada mucho cansancio; la articulaclén de iz rodilla y de la columna
vertebral en secuencia de operaciones; bajarse, levantarse, subir y bajar escaleras; el
trabajo slempre se ejecuta de pie.

Coordinacién mental / visual. Concentracién visual y notorla acentuada en los minimos
detalles de una operacién; gran coordinacién mental y visual se requiere para el cargo;
intervalos de descanso.

Responsabilidades.  Patrimonio: pérdidas parciales o totales verificadas en lo
concemients al material de pintura empleado y a la mano de obra desperdiciada. Los
dafios ocasionados al equipo son poco usuales y no causan perjulclo grave.

Condiciones de trabajo:

Ambionte. Condiclones ligeramente desagradables resultantes de la presencia
continua de polvo de lija, vapores de solventes considerados perjudiciales para [a
integridad fisica del trabajador, olores, ruido; frio y calor {condiclones externas de
trabajo).

Seguridad. Condiciones consideradas muchas veces peligrosas, poslbles fracturas de
plema; cafdas cuando el trabajo se realiza sobre andamios; torsiones, escoriaclones y
pequefios cottes sin gravedad tamblén son posibles.

FUENTE: CHIAVENATO, ldalberto. A d: vy o0 1 humancs. México: Mc Graw Hill, 1598 p. 281
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DOCUMENTO 3. CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

S.GA

D.GEA. CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA 30/Enec /84

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS Hoja 44 DE (06

RAMA:

PUESTO:
FUNCIONES:

l.-
2-
3.-
4.-
8.
6.

ET  ESPECIALIZADA TECNICA

NIVEL SALARIAL:
06 BIBLIOTECARIO MINIMO: § 38, 402 MAXIMO: $ 40, 402

RECIBIR, REGISTRAR, COLOCAR Y LOCALIZAR OPORTUNAMENTE LOS LIBROS Y OTRAS PUBLICACIONES.
PROPORCIONAR SERVICIO DE PRESTAMO DE LIBROS Y OTRAS PUBLICACIONES.

LLEVAR A CABO EL PROCESO DE MARCAJE

ELABORAR Y MANTENER EL INVENTARIO DE LA BIBLIOTRECA ¥ PRESENTAR ESTADISTICAS DE SERVICIOS.
PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACKON RELATIVA AL USO DE LAS BIBLOTECAS.

VERIFICAR QUE LOS LIBROS Y OTRAS PUBLICACIONES NO ESTEN MUTILADOS O DANADQS AL ENTREGARLOS Y RECIBIR-
LOS.

REPORTAR Y RELACIONAR LIBROS Y PUBLICACIONES QUE SE ENCUENTREN DETERIORADOS O MUTILADOS PARA QUE SE
PROCEDA A SU RESTAURACION,

ELABORAR TARJETAS ¥ CREDENCIALES PARA PRESTAMOS DE LIBROS.

RECIBIR, REVISAR Y CONTROLAR CREDENCIAL Y BOLETAS DE PRESTAMO DEBIDAMENTE REQUISITADAS.

SOLICITAR Y CONTROLAR LOS MATERIALES QUE REQUIERA PARA LA EJECUCION DE SU TRABAJO.

AESPOSABILIZARSE DE LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS LIBROS, REVISTAS Y OTRAS PUBLICACIONES DE 1A 8IBLIO-

TECA

ELABORAR Y MANTENER AL DIA CATALOGOS ALFABETICOS, GEOGRAFICOS, NUMERICOS, ONOMASTICOS ¥ OTROS DE UI-
BROS, REVISTAS, PERIODICOS Y OTRAS PUBLICACIONES.

ELABORAR INDICES, GUIAS, FICHAS BIBLIOGRAFICAS ¥ MICROFICHAS.
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DOCUMENTO 3. CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
CONTINUACION

FECHA 30/Ene/84

SGA CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

DGEA CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO Hoja 45 DE 106
RAMA: ET  ESPECIALUZADA TECNICA
PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO
REQUISITOS:

1.- PREPARATORIA Y ESTUDIOS TECNICOS DE BIBLIOTECONGCMIA.
2- SEIS MESES EN PUESTO SIMILAR

3- EXAMEN TEORICO DEL AREA

4- SABER MANEJAR EQUIPO TECNICO COMO MAQUINA DE ESCRIBIR, PIROGRAFO Y SIMILARES QUE SE REQUIERAN PARA LA

REALIZACION DE SU TRABAJO.
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DOCUMENTO 4. PERFIL DEL PUESTO (MINIMO)

11&
DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS
RAMA, ESPECIALIZADA TECNICA
CLAVE ET-06 PUESTO: BIBLIOTECARIO PERFIL: MINIMO
NIVEL SALARIAL: 38,402
CONOCIMIENTOS Y APTITUD
ESCOLARIDAD

Carrera técnica después de a secundaria

EXPERIENCIA

Requiere 3 meses de experiencia o de entrenamiento de prictica

CRITERIO £ INICIATIVA

Requiere la comprension de instrucciones variables, pero claras y
Concretas para la realizacion de actividades diferentes, no siempre
Rutinarias, pero relacionadas entre si todas sencillas.

RESPOSABILIDAD:
EN DIRECCION Y O SUPERVISION

No requiere actividades de supervision o direccion, se es responsable
Solo de su propio trabajo.

EN TRAMITES, PROCESOS Y / O PROCEDIMIENTOS
La no observacion de los trémites y procedimientos preestablecidos
puede ocasionar la no acaualizacién de los registros de informacién y

retrasar el proceso de trabajo sin afectar a otros puestos.

ECONOMIA
No requiere del manejc de efectivo o valores.
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DOCUMENTO 4. PERFIL DEL PUESTO (MINIMO)

GCONTINUACION

EN BIENES

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobifiario,
materiates. Equipo, etc.. con escasas posibilidades de pérdida, dafio,
deterioro y /o desperdicio sujeto a estrecha vigilancia y a comproba-
ciones en lapsos reducidos (hasta |5 dias)

Si el costo promedio de fa herramienta, maquinaria. mobiliario,
materiales, equipo, etc., que maneja asciende hasta ek

1,200% del salarioc minimo universitaric

ESFUERZO:

FISICO

Requiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos medianos en forma
intermitente y esporadica donde las actividades son monétonas y
existen periodos cortos de descanso normales.

MENTAL Y / O VISUAL

Requiere de |2 aplicacion del esfuerzo mental y / o visual durante
periodos cortos e intermitentes. Trabajos con posibilidades de error
detectables ficilmente por ¢l mismo ocupante y / © en operaciones sub-
secuentes, por ejemplo: cobrar, recibir instrucciones, leer micro-
fichas, etc.

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS:

CONDICIONES AMBIENTALES

Condiciones ambientales sin caracteristicas desfavorables en cuanto a
fluminacién, olores, ruido, etc.

RIESGOS

Se presentan riesgos de accidentes menores, con remotas probabilidades
de ocurrencia.

17
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DOCUMENTO 5. PERFIL DEL PUESTO (MAXIMO)

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

RAMA: ESPECIALIZADA TECNICA

CLAVE ET -06 PUESTO: BIBLIOTECARIO PERFIL: MAXIMO

MNIVEL SALARIAL: 40,402
CONOCIMIENTOS Y APTITUD
ESCOLARIDAD

Carrera técnica después de la secundaria

EXPERIENCIA

Requiere émeses de experiencia

CRITERIO E INICIATIVA

Requiere la comprensidn de normas, reglas, instrucciones genéricas y / o
procedimientos no rutinarios para atender un nimero considerable de
actividades no siempre relacionadas entre si.

RESPOSABILIDAD:

EN DIRECCION Y / O SUPERVISION

Si es responsable de la asignacién y terminacién de tareas rutinarias
y sencillas del personal a su cargo, el ocupante del puesto desarrolla
acdvidades semejantes a las de los puesto que supervisa.

El nimero de empleados que supervida es de 11 2 20

EN TRAMITES, PROCESOS Y / O PROCEDIMIENTOS

La no observacion de los trimites y procedimientos preestablecidos
puede ocasionar la no actualizacion de los registros de informacion y

retrasar el proceso de trabajo sin afectar a otros puestos.

ECONOMIA
No requiere del manejo de efectivo o valores.
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DOCUMENTO 5 PERFIL DEL PUESTO (MAXIMO)

CONTINUACION

EN BIENES

Requiere de! manejo de herramientas, maquinaria, mobiliario,
materiales, equipa, etc., con escasas posibilidades de pérdida, dafio,
deterioro y fo desperdiclo sujeto 2 estrecha vigilancia y a comproba-
ciones de periodicidad media (hasta mes)

Si el costo promedio de la herramienta, maquinaria, mobiliario,
materiales, equipo, etc., que maneja asciende hasta el:

800% del satario minimo universitario

ESFUERZOx:

FISICO

Requiere de ta aplicacién de esfuerzos fisicos medianos en forma
intermitente y esporidica donde las actividades son mondtonas y
existen periodos cortos de descanso normales.

MENTAL Y / © VISUAL

Requiere de la aplicacién del esfuerzo menal y / o visual durante
periodos cortos ¢ intermitentes. Trabajo con posibilidades de error
detectables ficilmente por ¢ mismo ocupante y / o en operzciones sub-
secuentes, por ejemplo: cobrar, recibir instrucciones, leer micro-
fichas, etc.

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS:

CONDICIONES AMBIENTALES

Condiclones ambientates sin caracterfsticas desfavorables en cuanto a
iluminacién, olores, ruidoe, etc.

RIESGOS

Se presentan riesgos de accidentes menores, con remotas probabilidades
de ocurrencia,
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DOCUMENTO 6. CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE. 1998

SECRETARLA ADMINISTRATIVA CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE RASE
I CEDULA DE IDENTIFICACION ]
RAMA: ET  [ESPECIALIZADA TECNICA
PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO
FUNCIONES:

Recibir, registrar, colocar y localizar oportunamente los libros y otras publicaciones
Proporcionar servicios de préstamo de libros y otras publicaciones ’
Llevar a cabo el preceso de marcaje
Elaborar y mantener el inventario de fa biblioteca y presentar estadisticas de servicios
Proporcionar orientacién e informacién relativa al uso de las bibliotecas
Verificar que los libres y otras publicaciones no estén mutilados o dafiados al entregarios y
recibirlos
7. Reportar y relacionar libros y publicaciones que se encuentren deteriorados o mutiladas
para que se
proceda a su restauracion
8. Elaborar tarjetas y credenciales para préstamo de libros
9. Recibir, revisar y controlar credenciales y boletas de préstamo debidamente requisitadas
10. Solicitar y controlar los materiales que requiera para la ejecucion de su trabajo
1. Responsabilzarse de la guarda y custodia de los libros, revistas y otras publicaciones de la
biblioteca
12 Elaborar y mantener al dia catilogos alfabéticos, geogrificos, numéricos, onomdsticos y
otros de
libros, revistas, periédicos y otras publicaciones
13. Elaborar indices, guias, fichas bibliogrificas y microfims
|4, Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que apruebe la Comision Mixta de
Tabuladores

Ll o ol

REQUISITOS:

Preparatoria y estudios técnicos de biblioteconomia

1.
2. Seis meses en puesto similar
3. Examen tedrico del drea
4. Saber manejar equipo técnico como maquina de escribir, pirografo y similares que se
requieran
para la realizacidn de su mabajo
DORECCION GENERAL DE PERSONAL COORDINACION DE ASUNTOS LABORALES ]
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DOCUMENTO 7: FUNCIONES DEL PUESTO DE BIBLIOTECARIO

10.-

11-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

ADMINISTRATIVO. CATALOGO DE PUESTOS DEL
PERSONAL ADMIRISTRATIVO DE BASE.
(ACTUALIZACION PARA EL ANO 2000)

FUNCIONES:

Proporciona, en forma escrita manual y / o automatizada, los servicios de: préstame, devolucion y
resello de libros, lesis, revistas, periédicos, mapas y material documental en cualquier formato;
notifica las muitas correspondientes por infracciones de los usuarios y cancelar éstas.

Proporciona informacién descriptiva sobre los servicios que ofrece la biblioteca y orienta a los
usuarios acerca de los requisitos que debe cubrir para hacer uso de la misma

Recibe, coteja, colaca y localiza, oportunamente los libros, tesis, revistas, periodicos, mapas y
material documental en cualquier formato (CD's, disquete, diapositivas, etc.): asi mismo intercala,
reacomoda y reubica correctamente las colecciones

Verifica en el momento de la entrega 7/o recepcidn de los libros y material documental en cualguier
formato, el estado en gue se encuentra y en su caso, reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia
detectada.

Reporta, relaciona y coteja libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y material documental en otros
formatos que se encuentren deteriorados © mutitados para su envio a restauracién . En caso de que
proceda, efecttia reparaciones menores del material dafiado.

Elabora tarjetas y credenciales para préstamos de material  documental, ulilizando medios
macanicos, magnéticos y/o electronicos

Resguarda y custodia los libros y demas material documental e cualquier formato.

Participa y promueve |a ocbservancia del Reglamento de la Biblioteca, y reporta a su jefe inmediato
las infracciones derivadas de su aplicacion

Registra la informacidn necesaria, a través de medios mecanicos, magnéticos y/o electrénicos de
fasciculos de revistas y demas material hemerografico en cualquier formato

Elabora y coloca correctamente en libros y material documental en cualquier formato, etiquetas,
marbetes, cintas magnéticas, papeletas de préstamo, sellos, efc.

Colabora en la actualizacion de catdlogos alfabéticos , geograficos, numéricos, onomasticos, y otros
de todo tipo de material documental en cualquier formato, asi como de usuarios, utilizando medios
mecanicos, magnéticos yfo electronicos.

Reproduce fichas bibliograficas, hemerograficas, y de otros tipes, por medios mecénicos, magnéticos
ylo electronicos.

Auxilia en la realizacion periddica de los inventarios de la biblioteca de libros, tesis, revistas,
periddicos, mapas y material documental en cualquier formato

Solicita oportunamente y cuida los materiales y el equipo que se le proporciona para la ejecucion de
su trabajo.

Elabora y entrega diariamente el reporte de actividades desarrolladas durante su jornada

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que apruebe 1a Comision Mixta de
Tabuladores.
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DOCUMENTO 7: FUNCIONES DEL PUESTO DE BIBLIOTECARIO
ADMINISTRATIVO. CATALOGO DE PUESTOS DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE.
(ACTUALIZACION ANO 2000)

CONTINUACION

REQUISITOS:
1. Certificado de bachillerato
2. Seis meses de experiencia en puesto similar
3 Examen tedrico y practico del area

4. Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico el drea
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FIGURA 1: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PRUEBA
OBJETIVA

DEFINICION DE
OBJETIVOS

ESPECIFICACION
DE TEMAS

PRUEBA
OBJETIVA

A

ESPECIFICACION
DEL NUMERD TOT,

DESGLOSE DE

EXPLORACION

FUENTE : CARRERO, Femando /nstrumantos de medic/n def reraimiento escolar. Mixico: Trilias, 1089. p.29
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FIGURA 2: ORGANIGRAMA DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DIRECCION GENERAL
DE BIBLIOTECAS
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FIGURA 3: REPRESENTACION DE LAS DISTRIBUCIONES
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