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GRUPQ OCUPACIONAL SERIES CLASES DESTINOS CODIGOS

1. BIBLIOTECOLOGO 1.Bibliotecologo 1.Bbgo. Director I 1.1.1
2.Bbgo. Director II 1.Bbgo.Director 11 1.1.2.1*
2.Bbgo.Director I1I 1.1.2.2%*
3.Bbgo. Jefe 1.1.3
' 1.Inf. y Prést. 1.1.3.1
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2.Ayudante de
Bibliotec6logo 1.Ayudante Bbgo. 1.2.1 ekex
1.Inf. y Prést. 1.2.1.1
2.Proc. Técnicos 1.2.1.2
- 3.Adquisiciones 1.2.1.3

* Unico cargc con misceldanea de funciones.
**  Con competencia especifica en Centros de Documentacion.
***x fstudiante de Bibliotecologia con 2° afio aprobado.




DESCRIPCION DE CLASES DE CARGOS DE BIBLIQTECOLOGOS

Bbga. Mariana fournie de Antufia *
Bbga. Nelly Huerta de Hintz i
Bbga. Rosa Maria Lantes de Silva *w

INTRODUCCION

La Comisi8n Directiva en ejercicio (1983-1985) de la Asociacidn de Biblio
tec6logos y Afines del !ruguay (ABAU), resolvid integrar una Comisidn que
se abocara al estudio y descripcidn de las tareas que le competen a los
profesionales bibliotecdlogos en el ejercicio de su profesion.

En nuestro pafs, no existe un patrdn elaborado, que determine las tareas
especificas que le competen a los bibliotecdlogos que revistan en los di-
ferentes grados del Escalafdn Profesional dentro de la Administracidn Pd-
blica. Menos adn, en la actividad privada. |

S1 bien es cierto que existen intentos aislados de describir estas tareas,
ninguno de ellos tlene cardcter de norma. Los autores aspiran que el pre
sente trabajo sirva de patrOn para el desempefio de la actividad profesio-
nal en el pafs y que la Administracidn Piblica a través de la Oficina Na-
cional del Servicio Civil, tome en cuenta las presentes descripciones en
Yos proyectos de clasificacion de cargos que elabore en su momento.

S61o definiendo Ta responsabilidad profesional de los bibliotecdlogos y el
reconocimiento de su fdoneidad, se lTogrard elevar el "Status" de esta pro
fesion en el &mbito nacional.

* Jefe de la Bca. de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
*% Presidenta de la Asociacién de BibliotecSlogos y Afines del Uruguay.
**%  Jefe de Servicio de BINAME-CENDIM, Hospital de Clinicas.



Se describe en el presente trabajo el grupo ocupacional de Bibliotecdlogos,

integrado por dos series, con sus respectivas clases y destinos:

SERIES CLASES DESTINOS

1 Bibliotecblogo 1 Bbgo. Director I

2 Bbgo. Director II
1 Bbgo. Director Il *
2 Bbgo. Director I1 **
(Centros Document.)

3 Bbgo. Jefe
1 Inf. v Referencia
2 Proc. Técnicos
3 Adquisicipnes

4 Bibliotec6logo
1 Inf. y Referencia
2 Proc. Técnicos
3 Adquisiciones

2 Ayudante 1 Ayud. Bbgo, ***

=1

inf. y Referencia
Proc. Técnicos

(SIS

Adguisiciones

*k

WHW

Se trata de un Gnico cargo con miscelanea de funciones.

Con competencias especificas para Centros de Documentacicor « dii

macidn.
Estudiantes de Bibliotecologia con 2° afio aprobado.
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OBJETIVO DEL ESTUDIO

Teniendo en cuenta los antecedentes aquf expuestos, el presente estudio
tiene como objetivo proporcionar las herramientas necesarias para la admi
nistracifn de los Recursos Humanos. A nivel institucional proporcionard
los elementos necesarios para la ubicacidn, jerarquizacidn e informacién
sobre la labor del Bibliotec6logo su capacidad y sus competencias. Asi-
mismo dard las pautas para la viabilizacidn de una politica nacional de
remuneraciones,

Se contribuird mis efectivamente a lograr los objetivos de las Bibliote-
cas y por consiguiente a una mayor eficiencia de los Servicios cuanto mds
clara sea la descripcidon de las tareas y las competencias que correspon-
den a cada uno de los cargos. En estos principios est§ basado el funda-
mento de la buena organizacidon de cualquier Biblioteca. !

APLICACIONES

Las presentes descripciones tienen como objetivo determinar las diferen-
tes tareas, condicignes de trabajo, derechos y responsabilidades y todo

otro elemento relativo a mejorar las condicianes del desempefio del cargo.
Su utilizacidn permitird optimizar la selecgidn y formacidn de personal.

Esta clasificacion no pretende ser estdtica, sino ¢ue dependerd de las exi
gencias de cambio del servicio, por 1o que deberd ser revisada y actuali-
zada periodicamente.

En consecuencia, las descripciones aqui detalladas teadrén, entre otras,
las siguientes aplicaciones:

1) Establecer las tareas tfpicas de cada cargo, 1o que implica definir
y normalizar el conjunto de tareas, dentro de cada uyno de los niveles que

componen el escalafén, evitando conflictos interngs,




2) Normalizar el reclutamiento y seleccidn de personal, dando las pau-

tas minimas ex{igidas para el correcto desempefio de cada cargo, asf como la
posibilidad de estimar la capacidad de los postulantes en un concurso.

3) Determinar derechos y responsabilidades. Cada descripcidon de cla

se, establece claramente los cometidos que le competen a la persona que la
desempefia; 10 que trae implfcito los derechos y obligaciones que le pudie-
ran corresponder, evitando repeticidén o superposicidn de tareas.

Asimismo permite conocer las posibilidades de ascenso, delimitando la ca-
rrera administrativa.

4) Adiestrar funcionarios. Estando definidos los requisitos en la
descripcion del cargo, se puede detectar la carencia que tenga el funcio-
nario con respecto al mismo y establecer el adiestramiento adecuado.

5) Evaluar la eficiencia, midiendo el desempefio de 1h actuacién fun-
cional. La evaluacion de personal debe ser un proceso contfnuo para ga-

rantizar el aumento de eficiencia y lograr el desarrollo de los recursos
humanos, estimulando la autocapacitacion. '

Las descripciones de clases, son utilizadas como patrdn de medida por los
jefes directos, para calificar.

6) Aclarar las remuneraciones, bregando que "a fgual funcidn igual re

muneracion', para lograr unificar las clases de cargos similares en todas
las dependencias de la administracidn.

7) Provzer bases para la formulacién de presupuestos, logrando el es-

tablecimiento de un escalafén Gnico, discriminando cargo y grado, con re-
tribuciones acordes a la categoria de profesionales universitarios.




METODOLOGIA

Para la realizacidn del presente trabajo, se estableci6 una metodologia a
tres niveles: - revision de bibliografia.

- consultas a especialistas.

- entrevistas directas con BibliotecGlogos.

La revisidn de bibliografia, incluyd el analisis de trabajos elaborados
referidos al tema. La escasa bibliograffa disponible -sobre todo a nivel
nacional- fue una de las dificultades encontradas. Los trabajos referi-
dos a descripcion de cargos elaborados en otros paises, muestran una rea-
11dad que no siempre es aplicable a nuestro medio.

Para la redaccidn de la descripcion de tareas, se debid optar entre una
descripcidn de cardcter general con las tareas tipicas de cada clase, o
realizar una descripcion para cada clase con las tareas comunes a cada una
de ellas, complementindolas con una descripcidn especifica por destino.

Dado que las tareas que debe desempefar el bibliotecSlogo son tantas y tan
variadas, se optd por esta Gltima alternativa, en el entendido que ello
contribuirfa a definir y remarcar el drea de competencia y responsabilidad
de cada funcionario. Quizds se podra observar que ciertas tareas no co-
rresponden a determinados destinos; su ubicacién en el lugar, responde so-
lamente al hecho que, a criterio de los autores, esa ubicacidn parecié 1o
mas coperente.

Asimismo se analizd la legislacidn existente en nuestro pafs referida al
tema o indirectamente vinculado al mismo, la que mostr6 que no existe una
uniforme ubicacidn presupuestal referente a los cargos de bibliotecdlogos
en la Administraci6n Pdblica. Si bien es cierto que en la mayorfa de los
casos esta serie revista en el Escalafdn "AaB" Técnico-profesional como
corresponde de acuerdo al artfculo 5 y sig. de la Ley N° 12.801 de fecha
30 de noviembre de 1960, existen profesionales en escalafones administra
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tivos y otros, en escalafones propios de l1a dependencia a la cual pertene
cen,

Sin embargo, es de rigor destacar, que para desempeflar funciones en las
Bibliotecas del Estado, se requiere el tftulo habilitante expedido o reva
lidado por la Escuela Universitaria de Bibliotecologfa y Ciencias Afines,
como lo exige la Ley N° 10.638 del 14 de agosto de 1945.

La bibliograffa consultada nos permitié introducirnos en el tema; y si
bien es clierto que en variss ocasiones debimos rehacer los planteos acor

dados en una primera etapa, finalmente se logrd para las clases de la se-
rie "Bibliotecflogo", una descripciOn adecuada a nuestra realidad. Esta
fue una tarea ardua, engorrosa y de cambjos permanentes.

A los efectos de lograr una forma mas racional de presentécién del traba-
Jo en 1o referente a definiciones, especificacion de cargos, destinos y
aplicaciones, se decidid la consulta a especialistas en el tema. De esta

forma se logrd determinar los diferentes aspectos que debe contempler la
descripcibn de Clase: "Bibliotecdlogo". Con respecto a la descripcidn

de tareas en s, se comenzd por describir las mds representativas del car
go. Las tareas de apoyo, se fueron dejando para e! final de la descrip-
cidn. Es conveniente recordar que en los casos de cargos con supervisidn,
siempre existen las tareas de adiestramiento y calificacidn de personal.

Finalmente como Gltima tarea, se describe: "realiza ta-z:2: afines gue le
indique su superior jerarquico", para 10s casos en que seé encomiznac ot
tarea de la misma naturaleza y complejidad no especificada.

Entre las caracteristicas especiales de un cargo determinado, se destace:

como se realiza la tarea; con que independencia y como es evaluava ba misis.

Entre los requisitos del cargo se tuvieron en cuenta en primer luzar i2
instruccidn recibida, luego el conocimiento y finalmente la experiencia.

Otro aspecto de l1a metodologfa utilizada para la realizacidn del presente
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trabajo, fue la entrevista y discusidn con colegas referente a los diver-
sos aspectos de la clasificacion, tratando de lograr un concenso a los
efectos de su utilizacion.

MANTENIMIENTO

La revisidn periddica de los cargos y su actualizacidn, en toda clasifica
c¢ion de cargos, es conveniente porque pueden surgir variantes por reorga-
nizacién o cambios técnicos.

Asimismo, deberdan ser tenidos en cuenta los camb{os tecnoldgicos que pu-
dieran producirse, los que seguramente llevardn a modificaciones en la me
tologfa del trabajo.

Por 1o tanto, es importante tener en cuenta en el reciutamiento y selec-
cion de personal, la posibilidad de modificaciones. Estas pueden estar
referidas a reclasificaciones, debidas a modificaciones en las tareas que
integran un cargo; a creacion o eliminacidén de una clase, de acuerdo a
las necesidades del servicio y a las reasignaciones, por error de asigna-
cion.



DEFINICIONES

Grupo ocupacional:

Series:

Clase:

Destino:

Nombre de la clase:

Objeto de la clase:

Tareas tipicas:

Tareas de destino:

Caracteristicas
especiales:

Estd integrado por el conjunto de series de clases
de cargos. En este caso se establecid s6lo un gru
po ocupacional por actividad.

Conjunto de clases de cargos de diferentes nive-
les jerdrquicos. Se definieron dos series.:

Conjunto de cargos similares en naturaleza y com-
plejidad que deben estar ubicados en el mismo ni-
vel jerdrquico.

Se 1lama al grupo de tareas de similar naturaleza
complejidad y responsabilidad, dentro de las espe
cificas de la Clase.

Para el disefio de las descripciones se determina-
ron denominaciones que reflejaran la naturaleza
de la tarea.

Resumen de las tareas que identifican el cargo.

Ennumeracion de todas las tareas, deberes y respon
sabilidades del cargo.

Ennumeracifn de las tareas especfficas de acue: i
al destino,

Comprenden dos aspectos: la independencia con v
se realiza 1a tarea y como es evaluada la misma.
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Requisitos: Se toman en cuenta requisitos de instruccion,
conocimientos especiales y experiencia reque-
rida, segun el grado de complejidad.

Requisitos especfficos: Ademds de Tos requisitos de instruccidn, cong

cimientos y experiencia se requerirdn los es-
pecificos para el drea de desempefio de las ta
reas.

-1 -



BIBLIOTECOLOGO DIRECTOR I 1.1.1

0BJETO DE LA CLASE

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcio-
namiento técnico-administrativo de la Biblioteca.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende directamente de la maxima autoridad de la Institucion.
Supervisa a los Bibliotec6logos Jefes.

TAREAS TIPICAS )

Elabora la polftica y los objetivos.

Planifica las tareas. ‘

tstudia, determina y adopta los Sistemas y Normas Técnicas.

Planifica la automatizacion.

Planifica el presupuesto segin las necesidades.

Asesora a las autoridades de la Institucién en lo referente a polfticas de
informacién y difusidn.

Incentiva viaculos con otras bibliotecas para el intercambio de informacidn.

Participa en la planificacion de Catdlogos Colectivos.

Decide la compilacidn y difusidén de la bibliograffa nacional, del &rea de
competencia de la Biblioteca.

Establece act:rdcs para el intercambio de fotocopias, a nivel nacional e
internacional.

Representa a la Biblioteca ante instituciones nacionales y extranjeras.

Decide sobre 1a adquisiciin de material bibliogrdfico, materiales especia
les, equipns y otros.

Evalida la conveniencia de aceptar donaciones.

- 12 -



Decide en lo referente al descarte del material obsoleto.

Elabora el Reglamento de Préstamo.

Elabora polfticas de difusién.

Organiza las tareas de extension.

Decide en 1o referente a la realizacidon de cursos de adiestramiento de
usuarios.

Administra y rinde cuentas sobre los rubros asignados a la Biblioteca.

Determina y aconseja en 1o relativo a necesidades de personal.

Adiestra y califica el personal a su cargo.

Redacta Ta Memoria Anusl.

Integra tribunales de concurso para ingresos y ascensos.

Asesora en 1o relativo al edificio de la Biblioteca.

Promueve reuniones de trabajo entre el personal.

Realiza tareas afines.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con gran independencia,
La tarea es evaluada a través de los resultados obtenidos.

REQUISITOS

TTtulo de Bibliotecdlogo, expedido o revalidaco por la EUBCA.
Conocimiento de idiomas.

Conocimientos de direccidn de personal,

Gran experiencia en el &rea de actividad.

- 13 -




BIBLIOTECOLOGO DIRECTOR II 1.1.2.1

OBJETO DE LA CLASE

Planificar, organizar, realizar y evaluar el funcionamiento técnico de la
Biblioteca a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende directamente de la mdxima autoridad de la Institucidn
Supervisa al personal administrativo a su cargo.

TAREAS TIPICAS

Planifica con las autoridades de 1a Institucidn, 1a polfticd de informa-
cion y difusion. |

Planifica las tareas.

Determina los Sistemas y Normas Técnicas a utilizar.

Elabora los manuales de procedimientos.

Planifica en colaboracidn con las autoridades de 1a institucion, la auto-
matizacidn de la Biblioteca.

Planifica el presupuesto segln las necesidades.

Selecciona el material bibliografico, materiales espeicales, equipos, etc.
a adquirir en cclaboracion con las autoridades de l1a Institucidn.

Analiza, trata y cifunde la informacion.

Realiza investigaciones bibliograficas.

Compila bibliografias.

Elabora el Reglamento de Préstamo.

Atiende solicitudes de préstamo.

Asesora a los usuarios en el uso de la Biblioteca.

Ubica en los estantes el material devuelto.

Controla la circulacidn del material bibliogr&fico y/o materiales especia
les.

- 14 <



Mantiene al dfa el registro de lectores.

Establece vinculos con otras Bibliotecas.

Elabora o suministra informacion para Catdlogos Colectivos.

Suministra y/o recibe fotocopias de acuerdo a convenios nacionales e inter
nacionales de intercambio.

Imparte cursos de adiestramiento de usuarios.

Organiza las tareas de extensién.

Evalda la conveniencia de aceptar donaciones.

Decide sobre la encuadernacidn y reparacioén de material bibliogrifico y la
conservacifn de mater lales especiales.

Decide sobre el material descartable.

Dirige y supervisa al personal administrativo a su cargo.

Confecciona estadisticas.

Redacta informes.

Realiza tareas afines.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con independencia técnica aplicando normas y procedi-
mientos establecidos.

La tarea es evaluada a través de informes y por los resultados obtenidos
en el funcionamiento del Servicio.

REQUISITOS

Titulo de Bibliotecélogo otorgado o revalidado por la EUBCA.
Conocimiento de {diomas. |
Experiencia minima de tareas afines.

- 15 -



BIBLIOTECOLOGO DIRECTOR II : 1.1.2.2

0BJETO DE LA CLASE

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar, el funcio
namiento técnico del Centro de Documentacidn a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende directamente de 1a mdxima autoridad de la Institucidn.
Supervisa al personal a su carge.

TAREAS TIPICAS *

L4

Planifica las tareas del Centro de Documentacién e Informacidn.
Realiza los manuales de procedimiento.

"Reline, mantiene al dfa, almacena y recupera informacién y datos".
“Suministra respuesta a preguntas”.

Realiza investigaciones bibliograficas.

fompila bibliograffas a pedide y por programa.

Compila Bibliograffas Nacionales.

“Analiza, sintetiza y evalia informaci6n y datos".

"Suministra compilaciones criticas".

“Prepara listas de adquisiciones, boletines y directorios".
"Difunde la informacidn". ‘

"Difunde 1a informacidn selectivamente",

"Suministra resumenes, Tndices y extractos".

* las tareas transcriptas entre camillas fuercn extrafidas del documente
elaborado por Atherton, por considerar que las mismas contemplaban las
necesidades de nuestros Centros de Documentacidn.

Por otra parte, fueron anexadas otras tareas que no aparecian en dicho
documento y que a juicio de los autores merecian ser destacados.
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"Organiza seminarios, talleres, demostraciones y reuniones de informacidn."
"Dirige y/o0 coordina trabajos de investigacidon y desarrollo".
Planifica la automatizacion del Servicio.

“Prepara gufas o manuales".

"Releva investigaciones en curso"”.

Realiza estudio de uso de publicaciones periddicas.

Establece convenios con Centros de Traducciones.

Lleva registro de traducciones y traductores.

Difunde las traducciorss realizadas.

"Estimula la investigacién".

Elabora o suministra informacidon para catdlogos colectivos.

Suministra y/o recibe fotocopias de acuerdo a convenios de intercambio a
nivel nacional e internacional.

T IR T e, g

o Adiestra y califica al personal a su cargo.

L Realiza estadfsticas.

| Redacta informes. .

Realiza tareas que le indique su superior jerdrquico.

t

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con independencia técpica.
La tarea es evaluada a través de informes y por los resultados obtenidos
en el funcionamiento del Servicio.

REQUISITOS

Tftulo de Bibliotecdloego.
Conocimiento de idiomes.
Experiencia minima en documentacion e informacidn.
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BIBLIOTECOLOGO JEFE 1.1.3

OBJETO DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el funcicnamiertc técnico-acminis
trativo de la Seccidén o Servicio a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUIC,'S

Depende del Director de la Biblioteca.
Supervisa al personal a su cargo.

TAREAS TIPICAS

Plan.fica el funcionamiento de la Seccidn a su cargo.
Ceternina prioridades en la realizacidon de los trabajos.
tlabira los manuales de procedimientos.
Conrcina y controla la automatizacién del Serviclo.
D1s-ribuye tareas a cada funcionario.
¢labora el material para las publicaciones de la Biblioteca.
Colabora en lo¢ Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Lrlabora en la: tareas de extensidn.
Adlestra y <alifica &l personal a su cargo.

ranifica reunicnes periddicas de trabajo entre el personal.
+23l11za estadsticas.

Redacta informes.

informa expedientes.

iealiza tareas afires que le indique su superior jerdrquico.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con independencia técnica, aplicando normas y procedi
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mientos establecidos.
La tarea es evaluada a través de informes y por los resultados obtenidos
en el funcionamiento del Servicio.

REQUISITOS

TTtulo de Bibliotec6logo expedido o revalidado por la EUBCA.
Conocimiento de idiomas.
Segin el destino, expariencia mTnima en tareas afines.
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BIBLIOTECOLOGO JEFE ( DESTINO: INFORMACION Y PRESTAMO) 1.1.3.1

OBJETO DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento técnico-adminis
trativo de 1a Seccidn o Servicio a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Director de l1a Biblioteca.
Supervisa al personal a su cargo.

TAREAS TIPICAS

Planifica el funcionamiento de la Seccidn a su cargo.
Determina prioridades en la realizacidon de los trabajos.
Elabora los manuales de procedimientos.

Coordina y controla la automatizacidn del Servicio.
Distribuye tareas a cada funcionario.

Elabora el material para las publicaciones de la Eiblioteca.
Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extensifn,

Adiestra y califica al personal a su cargo.

Planifica reuniones pefiédicas de trabajo entre el personal.
Realiza estadisticas.

Redacta informes.

Informa expedientes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Determina las investigaciones bibliogr&ficas a realizar.
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Supervisa la elaboracidn de bibliograffias.

Dirige 1a compilacidon de Catdlogos Colectivos.

Intercambia informacidn con otras Bibliotecas.

Supervisa el intercambio de fotocopias.

Controla el cumplimiento del Reglamento de Préstamo.

Imparte Cursos de Adiestramiento de Usuarios.

Determina la necesidad de encuadernas y reparar el material bibliografico.
Controla el estado de conservacion de materiales especiales.

Decide sobre materiales descartables.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Especializacidon en el drea de Referencia o Documentaciodn.
Aptitudes para las relaciones humanas.
L]
Experiencia mfnima de dos afios en el drea de referencia o documentacidn.
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BIBLIOTECOLOGO JEFE (DESTINO: PROCESOS TECNICOS) 1.1.3.2

OBJETO DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar y‘eva1uar el funcionamiento técnico-adminis
trativo de Ta Seccidn o Servicio a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Director de 1a Biblioteca.
Supervisa al personal a su cargo.

TAREAS TIPICAS

Planifica el funcionamiento de la Seccidn a su cargo.
Determina prioridades en la realizacion de los trabajos.
flabora los manuales de procedimientos.

Crordina y controla la automatizacidn del Servicio.

Distribuye tareas a cada funcjogegigi‘]_‘?‘;‘% -
%n%s *#¢ Ya*Biblioteca.

Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.

 Flabora el material para las %ubf?é

Colabora en las tareas de extension.

Adiestra y califica al personal a su cargo.

"anifica reuniones periddicas de trabajo entre el personal,
Realiza estadTsticas.

Redacta informes.

Informa expedientes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Compila 1a Bibliograffa Nacional.
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Realiza la catalogacidn, clasificacion e indizacidn del material complejo.

Decide sobre la recatalogacion, reclasificacion y reindizacidn del meterial
bibliogrédfico y/o materiales especiales.

Supervisa la catalogacidon del material bibliogrdfico y/o materiales espe-

clales.

Supervisa la clasificacion del material bibliogrdfico y/o materiales espe-
ciales.

Supervisa la indizaci6n del material bibliografico y/o materiales especia-
les.

Supervisa la catalogacion analitica del material bibliografico.
Supervisa la elaboracién de los diferentes catdlogos.

REQUISITOS ESPECIFICOS

4
Experiencia mfnima de dos afios en el drea de especiajizacion de la 8iblio-
teca.
Meticulosidad en el desempefio de la tarea.

- 23 -



BIBLIOTECOLOGO JEFE (DESTINO: ADQUISICIONES) 1.1.3.3

OBJETO DE LA CLASE

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento técnico-adminis
trativo de 1a Seccidn o Servicio a su cargo.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Director de la Biblioteca.
Supervisa al personal a su cargo.

TAREAS TIPICAS

Planifica el funcionamiento de la Seccidn a su cargo.
Determina prioridades en la realizacion de los trabajos.
Elabora los manuales de procedimientos.

Coordina y controla la automatizacion del Servicio.
Distribuye tareas a cada funciomario.

Elabora el material para las publicaciones de la Biblioteca.
Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extension.

Adiestra y califica al personal a su cargo.

Planifica reuniones perifdicas de trabajo entre el persaonal.
Realiza estadfsticas.

Redacta informes.

Informa expedientes.

Realiza tareas afines que le indique su superior Jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO
Organiza el Servicio de Canje y Donacién.
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Centraliza informacidn scbre necesidades de adquisicion de material biblio
gré&fico y materiales especiales.

Efectlia contactos con agentes distribuidores y editores para la adquisicidn
del material.

Cursa solicitudes de compra.

Colabora con el Director de la Biblioteca en la seleccién del material a
adquirir.

Selecciona, recibe y agradece donaciones, previa consulta con el Director.

Participa con el Director en la elaboracifn del presupuesto.

REQUISITOS ESPECIALES

Experiencia minima de 2 afios en Biblioteca.
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BIBLIOTECOLOGO 1.1.4

OBJETO DE LA CLASE

Realizar las tareas técnicas relacionadas con su funcidn, a los efectos
de brindar a los usuarios un servicio eficiente.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotecélogo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Colabora en la automatizacidn.

Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extension.

Participa en las reuniones de trabajo del personal.

Realiza estadfsticas.

Redacta informes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con relativa independencia técrica, aplicando normas
y procedimientos establecidos.

La tarea es evaluada a través de informes, por la eficiencia de iz -
desarrollada y por el grado de iniciativa demostrado.

REQUISITOS

Tftulo de Bibliotec6logo expedido o revalidado por la EUBCA.
Preferentemente con conocimiento de idiomas.

- 26 -



BIBLIOTECOLOGO (DESTINO: INFORMACION Y. PRESTAMO) 1.1.4.1.

0BJETQ DE LA CLASE

Realizar las tareas técnicas relacionadas con su funcidn, a los efectos de
brindar a los usuarios un servicio eficiente.

INTERRELACIONES JERARQUICAS.

Depende del Bibliotecblogo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Colabora en la automatizacion.

Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extension.

Participa en las reuniones de trabajo del personal.

Realiza estadfsticas.

Redacta informes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Realiza investigaciones bibliograficas.

Confecciona bibliografias.

Compila catdlogos colectivos.

Atiende solicitudes de fotocopias.

Atiende solicitudes de préstamo.

Asesora a los usuarios de la Bibljoteca sobre bilsqueda de material y uso
de los catdlogos.

Ubfica en los estantes el material devuelto.
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Controla la circulacidon del material bibliografico y/o materiales especia
les.

Mantiene al dfa el registro de lectores.

Toma nota sobre el material solicitado que no se encuentra en la Bibliote
ca a los efectos de su adquisicidn,

Confecciona las 1istas del material para encuadernar.

Controla el material recibido de la encuadernacion.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con relativa independencia técnica, aplicando normas
y procedimientos establecidos.
La tarea es evaluada a través de informes, por la eficiencia de la labor

L

desarrollada y por el grado de iniclativa demostrado.

REQUISITOS

Tftulo de BibliotecGlogo expedido o revalidado por la EUBCA.
Preferentemente con conocimiento de idiomas,
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BIBLIOTECOLOGO (DESTINO: PROCESOS TECNICOS) 1.1.4.2.

OBJETO DE LA CLASE

Realizar las tareas técnicas relacionadas con su funcidn, a los efectos
de brindar a los usuarios un servicio eficiente.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotecdlogo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Colabora en la automatizacidn.

Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extension.

Participa en las reuniones de trabajo del personal.

Realiza estadfsticas.

Redacta informes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Cataloga el materia! bibliogrdfico y/o materiales especiales de acuerdo
a normas técnicas.

Realiza la catalogacidn analftica del material bibliogrdfico y/o materia
les especiales.

Clasifica el material bibliografico y/o materiales especiales de acuerdo
a sistemas y normas técnicas adoptados.

Indiza el material bibliogréfico y/o materiales especiales utilizando vo
cabularios especTficos adoptados.
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Realiza l1a recatalogacidn, reclasificacidn y reindizacion del material
bibliogrdfico y/o materiales especiales que se le indique.

Colabora en la compilacidn de l1a Bibliografia Nacional.

Prepara el material para el préstamo y su ubicacidn en los estantes.

Intercala fichas en los catdlogos correspondientes

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza con relativa independencia técnica, aplicando normas

y procedimientos establecidos.
La tarea es evaluada a través de informes, por la eficiencia de la labor

desarrollada y por el grado de iniciativa demostrado.

REQUISITOS

Tftulo de Bibliotecblogo expedido o revalidado por 1a EUBCA.
Preferentemente con conocimiento de idiomas.
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BIBLIOTECOLQOGO (DESTINO: ADQUISICIONES) 1.1.4.3

0BJETO DE LA CLASE

Realizar las tareas técnicas relacionadas con su funcidn, a los efectos de
brindar a los usuarios un servicio eficiente.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotecdlogo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Colabora en la automatizacion.
Colabora en los Cursos de Adiestramiento de Usuarios.
Colabora en las tareas de extension.

Participa en las reuniones de trabajo del personal.
Realiza estadfsticas.
Redacta informes.

Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Controla y registra las compras del material bibliogrdafico y materiales es
peciales.

Inventarfa el material ingresado.

Registra las publicaciones periddicas.

Lleva los registros de canje y donacidn.

Controla y reclama los nimeros atrasados de publicaciones periddicas.

Colabora en la seleccidon del material, a través del cotejo de biblicgrafias
y catdlogos de editoriales.
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AYUDANTE Dt BIBLIOTECOLOGO

OBJETO DE LA CLASE

Colaborar con las actividades de la Biblioteca.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotecdlogoe Jefe.

TAREAS TIPICAS

Realiza trabajos de dactilografiado.
Informa sobre su labor realizada.
Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquicc.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza aplicando normas y procedimientos establecidos.

La tarea es evaluada a través del trabajo realizado.

REQUISITOS

‘Estudiantes de la EUBCA con 2° afno aprobado.
Buen nivel de dactilografia.
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AYUDANTE DE BIBLIOTECOLOGO ( DESTINO: INFORMACION Y PRESTAMO) 1.2.1.1.

OBJETO DE LA CLASE

Colaborar con las actividades de la Bibljoteca.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende dei Bibliotecslogc Jefe.

TAREAS TIPICAS

Realiza trabajos de dactilografiado.
Informa sobre su labor realizada.
Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Colabora con la atencidn del préstamo.

Controla el material devuelto y 1o ubica en los estantes.

Reserva y reclama el material bibliogrdfico v/o materiales especiales
Repara en forma precaria ei material bibliografico deteriorado.

CARACTERISTICAS ESFECIALES

La tarea se realiza apiicando normas y procedimientos establecidos.
La tarea es evaluada a través del trabajo realizado.

REQUISITOS

tstudiante de la EUBCA con 2° afio aprobado.
Buen nivel de dactilograffia.
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AYUDANTE DE BIBLIOTECOLOGO (DESTINO: PROCESOS TECNICOS) 1.2.1.2

OBJETO DE LA CLASE

Colaborar con las actividades de Ta Biblioteca.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotecdlogo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Realiza trabajos de dactilografiado.
Informa sobre su labor realizada.
Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

TAREAS DE DESTINO

Realiza la duplicacidn de fichas.

Colabora en la preparacion del material del préstamo y su ubicacidn en los
estantes.

Intercala fichas bajo supervisién.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza aplicando normas y procedimientos establecidos.
La tarea es evaluada a través del trabajo realizado.

REQUISITOS

Estudiante de 1a EUBCA con 2° afio aprobado.
Buen nivel de dactilograffa.
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AYUDANTE DE BIBLIQTECOLOGO (DESTINO: ADQUISICIONES)

OBJETQ DE LA CLASE

Colaborar con las actividades de la Biblioteca.

INTERRELACIONES JERARQUICAS

Depende del Bibliotec§logo Jefe.

TAREAS TIPICAS

Realiza trabajos de dactilografiado.
Informa sobre su labor realizada.
Realiza tareas afines que le indique su superior jerdrquico.

Ll

TAREAS DE DESTINO

Colabora en el inventario del material ingresado.
Colabora en el registro de publicaciones periédicas.

1.2.1.3

Distribuye el material ingresado en las secciones correspondientes.

Prepara el envio de publicaciones por cancepte de canje y donacidn.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

La tarea se realiza aplicando normas y procedimientos establecidos.

La tarea es evaluada a través del trabajo realizado.
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