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RESUMEN

Este trabajo se desarrolla dentro del area de lidioteica de la Facultad de
Odontologia de la Universidad Nacional de Tucuntémyp fin es proponer un cambio en la
estructura organizativa, para asi mejorar el sengae ofrece y el clima laboral que como
guedo6 demostrado en esta investigacion, no esdblopara los empleados

Surge la necesidad de Departamentalizar la bikbBotkiego de haber realizado las
distintas observaciones y entrevistas a todo elgpet. De este modo cada empleado podra
desempenar sus funciones, de acuerdo al cargoapéitacion de cada uno.

Para poder desarrollar este trabajo, se tuvierorcummta los distintos tipos de
estructura, formas de organizacion, los nivelesrdanizacion, los departamentos con los que
cuenta la biblioteca y sus las caracteristicas.

De este modo realizamos distintas propuestas, curikuiran a una mejor

Organizacion y Estructura.

Palabras Claves:Biblioteca — Departamentos — Funciones - Orgaiopac



“ Re-Estructuracion Administrativa en la Biblioteca

de la Facultad de Odontologia de la Universidad Nac  ional de Tucuman”

1. Introduccion

La complejidad de la sociedad moderna, con susetites necesidades, expectativas
y demandas; la diversidad en la produccion, reaoidih y distribucion de la informacion; y
las nuevas tecnologias de almacenamiento, proogismy comunicacion han transformado
a la biblioteca en una institucién compleja. Péo ebnsideramos necesario que a través de
una buena organizacion y estructura institucioogildremos un servicio eficiente.

Con este trabajo queremos proponer un Cambio esttactura organizacional de la
biblioteca de la Facultad de Odontologia de la Brlidad Nacional de Tucuman (FOUNT),
para ello sugerimos la departamentalizacion deisanm en base a todos los conocimientos
adquiridos a través de distintas bibliografias atiadas. Con el propésito de mejorar el clima
laboral y cumplir de manera eficiente con los s®#og que presta esta institucion.

En base a los temas estudiados, este trabajo e&igacion, tiene el propdsito de:

* Analizar el funcionamiento actual de la bibliotelwala Facultad de Odontologia.

» Determinar los posibles cambios para brindar uronsgrvicio y un clima laboral
adecuado.

» Proponer la Departamentalizacion de la bibliotasacada empleado cumpla con las

funciones de acuerdo a la capacitacion de cada uno.

2. La Biblioteca como un sistema complejo

Luego de analizar las distintas teorias

de la organizacion como sistema, poden
decir que la biblioteca también se enma
dentro de ese contexto.

Este mundo globalizado, donde Iz
telecomunicaciones, los
econdémicos y alianzas comerciales
entrelazan, y la efectiva utilizacion de
informacion es altamente valorada, h
transformado a la biblioteca en u

institucion compleja.



No se podra pensar mas en la biblioteca como wgtauicion monolitica, sino como
una institucion distribuida que facilita el accemda informacién a todos los usuarios,
independientemente de su categoria y ubicaciéhibleéoteca no sera mas un edificio y un
acervo concentrado, sera la oficina matriz o centma todas sus estaciones de acceso a toda
la informacién que coordina y ubica en red locdlitdioteca.

Deberd conservar los elementos esenciales comoateesacopio, organizacion,
conservacion y difusion de los registros del camaemto universal; solo que la forma de
hacerlo variara.

El acceso a la informacién debera ser apoyadaopa@idjuientes principios:

* Enunared global en linea de bibliotecas y derinézion.

* En interfaces mdultiples y precisas entre bibliosegatodo tipo de proveedor de
informacion y de usuario.

* En gran variedad de puertas de entrada y llavedssa a la informacion.

* En una oferta de informacion y su acceso a padiradbiblioteca y del trabajo
bibliotecario.

* En un profesional que conozca y maneje el lengieljdocente y del investigador, ya
que este lenguaje serd de uso comun en las tramsescde la informacion, en
especial en la biblioteca universitaria.

* En el control de calidad de los procesos y sersjgoe permitira la fluidez y eficacia
del intercambio de informacién, sus acceso y sulsaalidad sera una alta prioridad
en la biblioteca.

La biblioteca se encuentra inserta en un mundoagjlalonde uno de los valores mas
demandados por la sociedad es el acceso a laagéaol

La Sociedad de la cual depende la biblioteca esada como la sociedad de la
informacion y el conocimiento, porque reconoce faea alcanzar y mantener un optimo
nivel de desarrollo se debe tener acceso a lanmafoidn, que, a su vez, permita elaborar el
conocimiento que nos da la posibilidad de tomaistates y actuar en un mundo en que el

conocimiento es la riqueza mas estratégica condaatguno pueda contar.

3. Caracteristicas de la biblioteca como Sistema Adsto
El ambiente externo puede influenciar de dos formpsr un lado ofrece
oportunidades, y por otro, presenta amenazas oicoéshes que limitan su accionar.

Funciona en un ambiente cambiante o incierto. Estadia por las condiciones imperantes e



interactla con diferentes elementos del entornqpebde de aquellos elementos que le
brindan apoyo (Departamentos Académicos o Admatists).

Las bibliotecas pueden adquirir poder sobre elensedél entorno en la medida que
sean capaces de satisfacer necesidades de esestelem

El ambiente externo puede dividirse ékmbiente General que consiste en los
aspectos demograficos, sociales, politicos y tégids que componen la estructura de la
comunidad en el sentido mas amplonbiente Especifico que incluye a todos aquellos
elementos que son relevantes al establecimientta dmision, metas y objetivos de la
biblioteca (usuarios reales y potenciales, alumpuagesoresinvestigadores autoridades de
la institucion, editoriales y librerias, etc.).

4. Niveles Jerarquicos

Se pueden establecer los siguientes niveles:

Direccion Niveles Medios Nivel de Nivel Nivel de
supervision Operativo Gestion
Organizar, Jefes de Ejecucion de Operaciones | Planeamiento
administrary | Departamento las tareas cotidianas estratégico
dirigir.

Si hacemos una comparacién con los componentesatgdnizacion establecidos en
la vision de Mintzberg podemos sefalar los sigesnt

Cuspide estratégicaTrata de responder a las necesidades de la dirgenira mas
al futuro y a la actividad total que a las partes i componen.

Linea Media: se ocupan del control anticipado al elaborattipal y procedimientos
de operaciones de sus departamentos.

Nivel Operativo: operaciones cotidianas que responden a los liegjgatos de cada
departamento.

Staff de Apoya actividades de servicio que se realizan en |lgobdza para mantener
el orden y limpieza de estanterias, salon, libets,

Tecnoestructura cuenta con profesional especializado en el &eaafdrmatica.

5. Organigrama de la Direccion General Académica de |&acultad de
Odontologia de la Univerdisidad Nacional de TucumagFOUNT)



Direccién General

Académica
Direccion Direccion Direccion Direccion Centro
Alumnos Biblioteca Académica Técnica Odontolégico
A 4
» Dto. Dto. Dto. Dto. Dto. Direccion
Titulos | Procesos Postgrado | [ Publicaciones Técnico Centro Odont
Técnicos y cooperadora
| Dto. > Dto.
Cémputos Dto. Concursos Dto.
| Préstamoy > Aten-
Circulacién Sec. De Inst. Dto. RRHH 'y cion
| y/o Dtos. Mantenimiento
Dt > Dto. > cat. ylo
De(;pacho de Dto i Despacho Laboratorio [ . .
b Aumnos . V8 Hemeroteca MM OS (b omooe® biblioteca dependg) |
Dirtcororm—roaden . ta | pro. ppartamerfoscesos Técnicos, Preésta .
) ., » Comisiones
Circulacién y Hemeroteca.
Procesos Técnicos Hemeroteca Préstamo y Circulacion
- Revision e inventariado de- Sellado y fichado de - Préstamos internos y
libros, monografias, tesis. | publicaciones periddicas. | externos.
- Sellado - Carga en la Base de datos.- Control de morosos.
- Clasificacion y - Control de publicaciones | - Reubicar obras
catalogacion. adquiridas por compra, canje; Ingreso de socios nuevos.

- Carga en la base de dato
- Colocacidn de cintas de
seguridad.

- Colocacion codigos de
barra y forro.

- Fichas de catalogacion
(por titulo y autor)

- Bolsillos y fichas
p/préstamos.

sdonacion.

- Ficha Kardex.

- Scaneo de portadas.
- Canje de publicaciones con
revista FOUNT.

D

- Ubicacién en revisteros y
estantes.

- Préstamo para fotocopias.

- Etiquetas destinatario y rtte.

- Scaneo de fotos p/base de
- Colocacién codigo de barradatos de usuarios.

Esta biblioteca cuenta ademas con la sala de leotita Virtual, que no figura en el

organigrama, pero forma parte de la misma.

Esta biblioteca dispone de:

« PC en cubiculos

conectadas a Internet.
e Lectograbadoras, scanner, web cam.

* Consulta de base de datos.

de estudio individual




* Acceso a biblioteca electronica de la SECYT.

» Asesoramiento a los usuarios, digitalizacion deenlf fotografias, textos.

» Disefio produccién e implementacion de proyectoa pplicaciones multimedia.

* Busqueda bibliografica en bases de datos ciergiispecializadas, tesauros y OPAC.
» Capacitacion de usuarios en estrategias de busgjoeetfiante cursos en conjunto con

la Biblioteca Central UNT, destinados a la comaditUniversitaria.

6. Estructura de la Biblioteca de FOUNT
El personal de la biblioteca debera estructurasggnizarse de manera eficaz y
econdmica. La estructura de la biblioteca debara@efunciones, la jerarquia de

responsabilidad definida por departamentos.

Director

Sibdirectol

Jefe de
Departamento

Jefe de Division

Auxiliar

La biblioteca deberia estar dividida en los sigiemnlepartamentos: Préstamo y
Circulacién, Procesos Técnicos, Hemeroteca y Bidsdis Virtual. Cada uno de estos
departamentos debera contar con un jefe por atea gyudantes para operaciones de rutina
y administrativo.

En base a lo estudiado para la realizacion detredtajo, sugerimos un cambio en la

estructura de la biblioteca, para ello proponemusej organigrama quede de la siguiente

manera;
Direccion
I
Y \4 A\ 4
Préstamo y Procesos Hemeroteca Biblioteca
Circulacion Técnicos Virtual
Y A 4 \ 4
Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Dto. Dto. Dto. Dto.

v | v 8



|

Jefe de Jefe de Jefe de Informatico
Division Division Division
Auxiliar Auxiliar Auxiliar

7. Analisis de la investigacion

Para llevar adelante esta investigacion, utilizarnomo disefio metodoldgico la
Observacion directa e indirecta y la Entrevistasadincos personas que trabajan actualmente
en la biblioteca.

Obtuvimos los siguientes resultados:

Observacines al Sr. M:trabaja desde hace 20 afios, tiene el cargo deldéfeocesos
Técnicos, del cual no se ocupa dado que desdeo€2GUil es el encargado de la Biblioteca
Virtual, donde realiza tareas relacionadas corred éle informatica especificamente. Es el
anico con el cargo de Jefe de Departamento.

El mismo manifiesta en laentrevista realizada que sus tareas son las de:
“mantenimiento y control del sistema integral delibteca”, “busqueda de material
bibliografico por Internet”, “mantenimiento web @PAC” y “cursos de capacitacion” entre
otras.

Asimismo considera que “no hay division de trabajajn responsable por area”. Cree
que la departamentalizacion de la biblioteca “semiaecurso 6ptimo”.

Observaciones a la Srta. YTrabaja en el turno tarde y es la mas antigua {i8). &i
bien desde hace un afio esta a cargo de la bildjoé€m no fue designada en el cargo de
Directora. Continta realizando sus tareas habguetemo las del servicio de atencion al
usuario. No conoce el manejo del sistema de autpaeain (Pérgamo).

En laentrevista que se le llevé a cabo, seleccioné como sectadalpresta servicio:
Préstamo y Circulacién, Procesos Técnicos, Hemmaotg Direccion. Esto muestra
claramente que no tiene funciones especificas yngumy division de trabajo.

Sobre la Departamentalizacibn opina que “es coewégi, al igual que las

condiciones de trabajo “si afectan el clima laboral



Observaciones a la Sra. PTrabaja en el turno tarde desde hace 10 afios yacsup
cargo de Jefa de supervision. Realiza tareas areslicomo atencion al publico e
inventariado de libros.

Entrevista: Manifiesta que trabaja en los sectores de Préstan@rculacion y
Hemeroteca. Una vez mas vemos la falta de divid@itrabajo y la necesidad de funciones
para la realizacion de tareas. “No tiene personalcamgo”. Con respecto a la
Departamentalizacion, opina que “la division déaja facilita la rapidez siempre y cuando
sea integrada’. Encuentra problemas en su quellzréo como “adelantos en la PC y en
procesos técnicos, que no conoce todavia”.

Observaciones a la Sra. LAl igual que la Sra. P ocupa el cargo de supe&migise
encuentra en el mismo turno (tarde). También teabaj el servicio de atencion al publico,
realiza tareas de procesos técnicos y hemerotebee(srga de trabajo). No tiene asignacion
de funciones y hace lo que se le pide.

Entrevista: Considera que trabaja en los sectores de Prést&iroulacion, Procesos
técnicos y hemeroteca. “No tienen personal a cafgotuanto al sistema informatico conoce
“algunas funciones”. Sobre la departamentalizadi@® que “es necesario e importante”.
Cuando se le pregunté sobre el clima laboral mstdifgue las condiciones actuales “si
afectan” y opina que “si cada uno estaria en taspscificas seria mas comodo”.

Observaciones a la Sra. Ctrabaja hace 6 afios y es la Unica del turno maf@&ma
ocupa de la atencién al publico, también realizaas internas como: ingreso de socios
nuevos, escaneo de fotos y portadas para la badatale ingreso de publicaciones seriadas.
Debe dejar de lado las tareas internas, para atenies usuarios. Una vez mas vemos la
sobrecarga de trabajo.

Entrevista: trabaja en tres sectores Procesos técnicos, Ri@sgaCirculacion y
Hemeroteca. Considera ser la “encargada del tuai@ana” y cree que la departametalizacion
es “necesaria para mejorar el servicio bibliotecgrel clima laboral”.

Como vemos tanto en las observaciones como emtesvistas realizadas queda de
manifiesto el problema planteado al inicio de edgetrabajo, que tienen que ver con la
necesidad de que la biblioteca sea departamemialiZ/2ara lo cual habiamos sugerido
anteriormente un cambio en la estructura organeati

También creemos necesario la implementacién de amulsl de Funciones, asi cada
empleado cumpla con las tareas correspondientasusddo al cargo. Esto ayudara a mejorar

el Clima laboral y a evitar la sobrecarga de trabaj
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Para que esto se cumpla, proponemos el siguienteudale funciones para la
biblioteca:

DIRECCION

Mision:

Fijar los objetivos de la biblioteca, establecelitmas y normas tendientes a cumplir con la
comunidad universitaria.

Organizar, administrar y dirigir los servicios hibécarios, con el fin de permitir a los
usuarios un facil acceso a la informacion biblifigea

Funciones:

Formular y aplicar orientaciones, reglas y disposies con el fin de asegurar el mas
completo uso de la biblioteca por parte de los destiles, profesores, investigadores y
miembros de la comunidad universitaria.

Mantener relaciones de trabajo con las autoridddda Universidad (Rector, Decano y otros
funcionarios)

Seleccionar un equipo de trabajo formado por emndpkeaadministrativos, técnicos y
subalternos.

Recomendar ante el Decano sobre cualquier asuetdugiera relaciéon con el estado legal,
ascenso cambio de empleo o despido del persormbliseca.

Hacerse responsable de los recursos con los quatadaébiblioteca.

Representar a la biblioteca ante todo tipo de ussiar

Preparar y hacer el presupuesto anual para cubrilas necesidades de la biblioteca.
Supervisar los distintos departamentos técnicda Hiblioteca.

Ser el responsable de todo lo relacionado conittiedy el equipamiento general.
Compilacion de estadisticas para confeccion de maranual, para su posterior entrega a las

autoridades competentes.

SUB DIRECCION

Mision:

Colaborar con la Direccién para que se cumplan@®objetivos de la biblioteca.
Atencion de consultas y orientacion en la busquedaformacion y material.
Funciones:

Reemplaza al Director en caso de ausencia.

Estar al tanto con los planes de estudio vigentes.
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Requerir las bibliografias a las distintas Catedras
Colaborar con organismos y Centros de Documentatiga reciprocidad sea importante.

JEFE DE PROCESOS TECNICOS

Mision:

Organizar y desarrollar el tratamiento del matdribliografico que ingresa

Compilacion de los catalogos.

Supervisar la confeccidn y actualizacion del Regide Inventario.

Asistir a la Direccion en la concrecién del planadiguisiciones.

Funciones:

Supervisar las actividades del Departamento.

Catalogar y clasificar, segun las normas vigemesiaterial de mayor complejidad.

Revisar las actividades de catalogacion y recaaaiog.

Confeccionar signatura topogréfica, revisar lasifi@ciones y preparar los indices para el
catalogo sistematico.

Disponer y supervisar la intercalacion de las fcleatalogadas, corregir irregularidades,
disponer depuraciones y rectificaciones.

Colaborar en la preseleccion del material biblifigoay tareas de adquisicion.

Controlar el ingreso del material bibliograficoeablase de datos.

Planificar las rutinas de trabajo para la recepdiéimmaterial.

Supervisar el movimiento de alta y baja del mattéitdiografico.

Optimizar su capacitaciéon técnica a través de eatnéento en servicio.

Supervisar las estadisticas del departamento, rdaam confeccionar la memoria anual.
Concretar la incorporacion del material que inggsacompra o donacion.

Verificar las facturas de compra con el materiéicgado.

Se supervisa el control de la paginacién y el gstain de los sellos de propiedad.

Concretar las bajas indicadas, archivar las coggakas planillas y enviar los duplicados al

encargado de bienes del estado.

AUXILIAR TECNICO

Encargado de la preparacion técnica del matermioprafico que ingresa (revisacion fisica
sellado y registro).

Catalogacion del material de poca complejidad.

Ingreso del material a la base de datos.
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Confeccidn de los juegos de fichas, sobres y meshgra préstamo.
Preparar la planilla para el Departamento de Rréstg Circulacion, donde consta el material

que envia el Departamento de Procesos Técnicos@acalocados en los estantes.

JEFE DE HEMEROTECA

Mision:

Supervisar, organizar y controlar las publicacigmesodicas.

Supervisar la confeccion y actualizacion de lasagckardex.

Supervisar, controlar y mantener el canje de pabiones con diferentes entidades.
Asistir a la direccion en la concrecion del plaredguisiciones.

Funciones:

Supervisar las actividades del Departamento.

Controlar la procedencia de las publicaciones pgaréds (compra, donacion o canje).
Confeccionar, revisar y actualizar las fichas karde

Supervisar el estampado de los sellos de procealenci

Planificar las rutinas de trabajo para la recepd@tas publicaciones.

Colaborar en las tareas de preseleccion y adquisici

Confeccionar y el listado para el canje de publ@aes y etiquetas correspondientes.
Encargado del mantenimiento del canje de public&sio

Supervisar el ingreso de las publicaciones enda da datos.

AUXILIAR DE HEMEROTECA

Encargado de la preparacion de las publicacioe#iads e ingreso en la base de datos.
Registro de las fichas kardex (titulo, institucrésponsable, direccién, modo de adquisicion,
periodicidad, ISSN, nimero de volimenes y ejemp)are

Escaneo de portadas.

Preparacion de la revista FOUNT, para enviar andiést instituciones (canje).

Ubicacion en revisteros y estantes correspondientes

Préstamos internos o para fotocopiar.

JEFE DE PRESTAMO Y CIRULACION
Mision:
Entender en todo lo relativo al movimiento de @ési y devolucion del material

bibliogréfico.
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Atencion eficiente a los usuarios.

Funciones:

Controlar el funcionamiento de la sala de lectura.

Responsabilizarse de las tareas que se cumplennarstrador de Préstamo y en el turno de
atencion.

Reubicar las obras.

Verificar la entidad de los usuarios, revisar lihsey actualizar.

Hacer cumplir con las disposiciones del Reglamenttiyulgar entre los usuarios.

Asesorar a los usuarios sobre necesidades bilfiicgsaorientarlos en la basqueda y en el
uso de los catalogos.

Controlar que todos los movimientos se realicaaees de la base de datos.

Llevar estadisticas diarias con los movimientopréstamos internos y externos.

Verificar los certificados de libre deuda que sespnten.

Realizar un control de morosos diario.

AUXILIAR DE PRESTAMO

Reforzar la labor de préstamo y recepcion del rni@teibliografico en circulacién.

Llenar planillas de préstamo interno, verificands tlatos bibliogréaficos y la entidad de los
usuarios.

Recibir el material devuelto y dar de baja en €esna.

Reubicar las obras en el estante correspondiente.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de préstamo.

Llevar estadisticas diarias de las actividadeszagids y elevarlas al Jefe de Departamento.

BIBLIOTECA VIRTUAL

Mision:

Supervisar, monitorear y dar el soporte correspndipara el normal funcionamiento de
todos los equipos y el software de Biblioteca YBd#ioteca Virtual.

Funciones:

Asesoramiento a los usuarios en la busqueda bilifiog a través de la web.

Proveer servicios de informacion en Internet.

Capacitacion de usuarios en estrategias de busqueda

Brindar asesoramiento a los usuarios, digitalizad& materiales, fotografias y textos.
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Llevar a cabo tareas de Disefio, produccion e imghtacion de proyectos para aplicaciones
multimedia.

Permitir el acceso a la Biblioteca electrénicaad€ECYT.

8. Conclusiones

Si tomamos en cuenta los resultados obtenidostannegstigacion, vemos que salta a
la vista el problema planteado al iniciar estbdja, que tienen que ver con la necesidad de
que la Biblioteca de la Facultad de OdontologialBs@artamentalizada.

Guiados por los aportes de la Organizacion y Estradnstitucional para el desarrollo
de este trabajo, consideramos que es necesarioanmbi@, para tener una biblioteca
Organizada. Que permitira brindar un mejor seryidande los empleados podran desarrollar
sus funciones de manera eficiente.

Para ello hacemos la siguiente propuesta:

« Cambiar la estructura organizativa, como planteaenasl desarrollo de este trabajo.
* Que haya division de trabajo y no se sobrecargasetaleas.

* Que cada sector de la biblioteca cuente con uronsgple idoneo.

» Capacitacion permanente del personal para tareaisas.

e Cumplir con el manual de funciones presentado.

* Que la Direccion cumpla con las funciones de coaaon.
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