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TECNICO BIBLIOTECARIO

Objetivo:

Los trabajadores de -este grupo unitario se encargan de prestar los servicios bibliotecarios de documentacion
e informacidn ,asi como conservar y promover el acervo bibliografico, aplicar los sistemas computarizados de
manejo de informacién y evaluar obras de diversa indole de interés histérico, cultural o artistico a fin de
incorporarlas en colecciones existentes o en nuevas y garantizar su preservacién en condiciones seguras;
organizar tales colecciones y exhibirlas en los Institutos e instituciones y establecimientos similares ; ampliar
y conservar colecciones sistematicas de obras publicadas, grabaciones sonoras y peliculas y ponerlas a
disposicidn de los usuarios en las bibliotecas, archivos y otras instituciones similares.

Funciones:

Efectuar la recepcion y registro de los libros ,revistas ,folletos y demas material- bibliografico

Organizar, ampliar y conservar sistematicamente colecciones de libros, revistas, informes y otras obras
disponibles en forma impresa o en forma audiovisual.

Ordenar vy clasificar libros, documentos y objetos en bibliotecas, o centros de documentacion, para su facil
localizacion.

Organizar y administrar servicios de préstamo y redes de informacion a disposicion de los usuarios.

Decidir la distribucion de muebles y estanteria, cuidando las condiciones de humedad, luz, asepsia (limpieza
de microbios) y temperatura.

Proteger los libros y documentos de la humedad, roedores, etcétera.

Recomendar y asesorar a los usuarios para localizar datos e informacién que requieran.

Dirigir o efectuar la clasificacidn y catalogacion de las colecciones existentes, y organizar exposiciones.
Organizar, ampliar y conservar colecciones de interés o valor artistico, cultural, cientifico o histdrico en
escuelas e institutos.

Orientar a los usuarios sobre el manejo del catdlogo bibliografico del plantel.

Efectuar inventarios periddicos del acervo documental y bibliografico del instituto

Realizar otras funciones afines.

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato : Jefe de Area o director de &rea correspondiente

Comunicacion

Interna :Jefe de Area de Capacitacidn , alumnos y demés personal del plantel
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Ocupaciones:

Técnico Bibliotecdlogo.
Técnico Archivélogo.
Encargado de biblioteca

Vision:
Los trabajadores de este grupo deberan planear, administrar, supervisar y evaluar programas y proyectos de

bibliotecas, museos y unidades y centros de informacion documental relacionados con la educacidn, la
investigacion, la produccidn y la cultura, manejando software especializado y recursos tecnoldgicos.

Competencias especificas:

CONOCIMIENTOS: acervo y cuidado de libros, revistas, informes y otras que tengan un caracter impreso o
audiovisual. También cuentan con conocimientos especificos para organizar, ampliar, clasificar documentos
de cardcter artistico, cultural, cientifico e histérico en museos, galerias de arte y bibliotecas.

HABILIDADES: sentido de orden y organizacion, observacion, generar reportes e informes, creatividad,
memoria y capacidad de sintesis.

ACTITUDES: interés por ayudar a otros, actitud de servicio.

Responsabilidades:

ORGANIZACION DEL TRABAIO: responsabilidad sobre la definicién de etapas y procedimientos de trabajo que
implica ejecutar o supervisar actividades relacionadas con la elaboracién de un producto o la prestacién de un
servicio. Puede significar mantener contacto con usuarios, alumnos y padres de familia formular programas
de trabajo, organizar o participar con grupos de trabajo, elaborar diversos documentos administrativos de
control y seguimiento de procesos, integrar informes, evaluar el desempefio y funcionamiento de areas de
trabajo y maquinaria o equipo.

ATENCION AL PUBLICO Y RELACIONES PUBLICAS: responsabilidad sobre el desempefio de actividades
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de la calidad de productos o servicios, relacionados con la
atencidn a clientes y usuarios de manera personal, via telefénica o por medios informaticos. También implica
evaluar métodos y procedimientos de atencidn al publico y manejo de equipos y aparatos de comunicacion.
INFORMACION NO CONFIDENCIAL: responsabilidad sobre el manejo y procesamiento de informacidn
derivada de la elaboracion y revision de diversos documentos de caracter publico. Puede significar supervisidn
de actividades de personal en el dominio y manejo de informacién a través de herramientas informaticas, para
su analisis.

Conocimientos:

CIENCIAS HUMANISTAS O LINGUISTICA: Planificar e integrar los recursos y servicios de bibliotecas publicas y
privadas, centros de informacién y documentaciéon por medio de la utilizacidn de medios electrénicos o
informaticos, la ejecucién de técnicas y practicas relativas al funcionamiento de una biblioteca. Dominio de
reglas ortograficas, de redaccion y gramatica.

INFORMATICA O TELECOMUNICACIONES: desarrollar y aplicar conocimientos en la captacién, tratamiento y
transmision de informacion utilizando para ello dispositivos electréonicos y sistemas computacionales, para
apoyar a procesos, almacenamiento y consulta de informacién. Para ello manejo de herramientas multimedia,
sistemas y métodos informaticos.

SERVICIOS DE OFICINA: desarrollar y aplicar los conocimientos bdsicos de organizacién de informacién para
su archivo o resguardo, asi como en la identificacion del origen y destino de la misma, instrumentando para
ello actividades y formatos que permitan el facil manejo y acceso. Relacionar y gestionar todo tipo de
comunicacion interna o externa (informes, memorandum, llamadas telefdnicas, recepcion de visitas).
Transcripcion de documentos por medio de procesadores de texto.
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ATENCION AL CLIENTE: desarrollar y aplicar conocimientos de negociacién, comunicacién asertiva, calidad en
el servicio y atencidon al publico para proporcionar informacién o asesoria sobre condiciones de
comercializacion, operacion y uso de productos o servicios y tramites. Identificar y dar solucion a
problematicas planteadas por los clientes, asi como sus requerimientos y necesidades de atencién.

Manejo de maquinaria, herramientas y equipo:
EQUIPO DE OFICINA: computadora, copiadora, multifuncional, caja registradora; etc.

Habilidades gerenciales e intelectuales: (nivel de competencia

SOLUCION DE PROBLEMAS: medio COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA: medio
ADMINISTRACION DE TIEMPO: medio MEMORIA: medio

COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO: medio CAPACIDAD DE SiNTESIS: medio

TOMA DE DECISIONES: medio OBSERVACION: medio

COMPETENCIAS TECNICAS: medio ATENCION: medio

ORIENTACION AL SERVICIO: medio AUTONOMIA: medio

Competencias sociales: (nivel de competencia)

ASERTIVIDAD: medio FLEXIBILIDAD: medio
COMUNICACION VERBAL: alto OPTIMISMO Y MOTIVACION: alto
MANEJO DE EMOCIONES: medio PROACTIVIDAD: medio

Actitudes / habitos / valores: (nivel de competencia)

COOPERACION: alto RESPONSABILIDAD: alto
INICIATIVA: alto TOLERANCIA: medio
LIMPIEZA: alto AMABILIDAD: alto
ORDEN: alto PERSEVERANCIA: medio
Destrezas:

TRABAJO DE OFICINA: destreza en el manejo de procedimientos administrativos y de oficina y de sistemas
tales como procesador de palabras, manejo de archivos y documentos, estenografia y transcripcion, disefio de
formas, y otros procedimientos y terminologia utilizados en la oficina.

Riesgos laborales:

RIESGOS QUIMICOS POR EXPOSICION A TOXICOS: estd expuesto a sustancias y preparaciones que
independientemente de su via de entrada se distribuyen por todo el organismo produciendo riesgos graves,
agudos o crénicos a la salud. Los productos quimicos téxicos también pueden provocar consecuencias locales
y sistémicas, segun la naturaleza del producto y la via de exposicién.

RIESGO POSTURAL POR TRABAJAR LA MAYOR PARTE DE LA JORNADA LABORAL SENTADO: esta postura por
periodos prolongados reduce el movimiento de los musculos, sobre todo en cuello y hombros, y produce una
compresion constante sobre los discos intervertebrales. Esto incrementa la probabilidad de sufrir trastornos
musculo esqueléticos asi como padecer problemas de circulacién sanguinea (cardiovasculares y varices).

Uso de equipo de proteccion:
ninguno
Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: menos de un afio.
ESCOLARIDAD: certificado de bachillerato o equivalente con especialidad en el area.
CARRERA: Técnica
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CAPACITACION: clasificacién y catalogacion de material bibliografico, archivo general, museografia.
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