1. Administración del Capital Humano
1.1 Introducción

“El éxito de una organización depende de su dinámica de crecimiento y desarrollo, la cual se basa en el adecuado manejo del capital humano”. Actualmente, los niveles de competencia y la estabilidad de una organización, sea esta pública o privada, se basan en su capacidad de adaptación al entorno, así como en la eficacia para responder ante estas situaciones. Por lo tanto, el capital humano se debe considerar como un recurso renovable, el cual debe estar en constante actualización, dotándole de los elementos necesarios para dar respuesta ante cualquier cambio.

“Asimismo, el manejo conveniente de todos los recursos dentro de la organización, depende de la adecuada administración del capital humano; en donde la meta es ofrecer servicios de calidad, satisfaciendo las demandas de la sociedad. Es por ello que cada una de las personas que conforma la organización es un elemento fundamental para alcanzar los objetivos de la misma. Una buena planeación, organización y administración del personal, permite asignar una labor definida, además de motivar los intereses, tanto personales como los de la misma organización”.

1.2 Requerimientos de Capital Humano

“Los requerimientos administrativos actuales dentro de las organizaciones están basados en la ordenada administración de su personal, el buen manejo del mismo, así como la acertada selección de quienes integrarán su plantilla de personal; dichos elementos deben ser tomados en cuenta por cualquier organización. De igual manera, cabe señalar que para lograr una buena selección de personal, es necesario contar con un diseño del puesto, que incluya las características individuales y profesionales que debe tener el candidato para realizar las funciones y actividades que desempeñará, con el fin de lograr las metas de la organización. Por otro lado, cada organización desempeña diversas funciones y sub-funciones, ya sean de tipo social, cultural, económico, político, informático, etc. Estas funciones pueden estar o no expuestas, es decir, muchas veces no están explícitas pero intervienen directamente con otras sub-funciones. En todo proceso administrativo intervienen:

· La planeación, 

· La organización, 

· La dirección y 

· El control

“El capital humano, por consiguiente, aporta el elemento de creatividad, lo cual genera un producto o servicio atractivo, que sea funcional y que siempre esté a la vanguardia o mantenga sus estándares de alta calidad. Asimismo, refleja la imagen de la organización, por lo que es importante cuidar que cada persona se sienta satisfecha y a gusto con la labor que desempeña”.

1.2.1 La Biblioteca Académica

Funciones:

Las bibliotecas y los centros de información tienen dos propósitos primarios. El primero debe proporcionar el acceso a la información en sus muchos tipos y formatos. El segundo es proporcionar ayuda en encontrar las partes específicas de información buscados por los usuarios del servicio.  Estos dos propósitos generan funciones y actividades complejas. (Evans, G. Edward and Heft, Sandra M.)
1. La Biblioteca Académica (BA) es un soporte y apoyo al programa de enseñanza y aprendizaje para impulsar el cambio educativo.

2. La BA preserva la cultura universal, nacional y regional. Mantiene viva la memoria institucional.

3. La BA promueve la difusión de la información científica y tecnológica como materia prima para la generación del conocimiento.

4. La BA sostiene una tarea lúdica y de promoción de la lectura y de las diversas perfecciones humanas.

5. Para ello, planifica, ejecuta y evalúa las funciones técnicas necesarias para identificar, seleccionar, adquirir u obtener, organizar (con normas internacionales), almacenar y preservar los acervos documentales (que pueden tener distinto tipo y formato de presentación) a fin de asegurar su adecuada difusión y utilización por los usuarios y establecer el marco adecuado para facilitar su consulta, préstamo y uso por sus usuarios y por los de otras bibliotecas.

Sub-funciones

1.1 Apoyar y facilitar la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro y de los programas de enseñanza. 

1.2 Constituir el ámbito adecuado en el que los alumnos adquieran las capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de información. Colaborar con los profesores para la consecución de los objetivos pedagógicos relacionados con este aspecto.

1.3 Establecer canales de difusión de la información en el centro educativo, contribuyendo a la creación de una fluida red de comunicación interna.

1.4 Difundir entre alumnos y profesores información en diferentes soportes para satisfacer las necesidades curriculares, culturales y complementarias. Ofrecerles asistencia y orientación

1.5 Promover la formación profesional del personal bibliotecario, en áreas de competencia laboral específica, en idiomas  y en sistemas de cómputo e información.

1.6 Visualizar las modificaciones laborales a partir de nuevas profesiones en Ciencias de la Información y Administración del conocimiento.

2.1 Organizar actividades que favorezcan la toma de conciencia y la sensibilización cultural y social. 

2.2 Conservación del Patrimonio Bibliográfico y de los documentos institucionales.

2.3 Proclamar la idea de que la libertad intelectual y el acceso a la información son indispensables para adquirir una ciudadanía responsable y participativa en una democracia. 

3.1 Ofrecer oportunidades de crear y utilizar la información para adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y entretenerse. 

3.2 Impulsar la exigencia de una modificación puntual en los atributos de la industria editorial y los proveedores de información, para que diseñen productos y servicios más accesibles –tanto en sus costos como en las formas de consulta-, oportunos y vigentes.

3.3 Fomentar la cultura de respeto a los Derechos de Autor, a través de un mayor control en la reprografía de documentos (en sus distintos tipos y formatos).

3.4 Impulsar la virtualidad de los recursos de información y de la virtuosidad de la biblioteca para modificar la percepción que de ella tengan sus usuarios.

4.1 Habituar a los usuarios a la utilización de la biblioteca con finalidades recreativas, informativas y de educación permanente.

4.2 Impulsar actividades que fomenten la lectura como medio de entretenimiento y de información. 

4.3 Crear y fomentar en los niños el hábito y el gusto de leer, de aprender y de utilizar las bibliotecas a lo largo de toda la vida. 

5.1 Impulsar el desarrollo armónico de los acervos. 

5.2  Adoptar las normas bibliográficas internacionales y en su caso elaborar las que han de regir los procesos técnicos.

5.3 Organizar los recursos de tal modo que sean fácilmente accesibles y utilizables. 

5.4 Hacer posible su uso cuando se necesiten, mediante un sistema de información centralizado y automatizado.

5.5 Asegurar el acceso a una amplia gama de recursos y servicios. 

5.6 Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de información externos y fomentar su uso por parte de alumnos y profesores. “Es necesario compartir las colecciones, la tecnología, la experiencia, y asociarse en el empaquetamiento y suministro e la información”. James G. Neal.

1.2.2 Puestos, tipos y categorías

Las bibliotecas y los centros de información tienen dos propósitos primarios.  El primero debe proporcionar el acceso a la información en sus muchos tipos y formatos.  El segundo es proporcionar ayuda en encontrar las partes específicas de información buscados por los usuarios del servicio.  Estos dos propósitos generan funciones y actividades complejas.  (Evans, G. Edward and Heft, Sandra M.).

	PUESTO
	TIPO
	CATEGORÍA

	Director, Jefe  o Administrador
	Directivo
	Administración

	Asistente 
	Ejecutivo
	Administración

	Subdirector, subgerente o Coordinador de área
	Directivo
	Gerencia de colecciones, desarrollo y preservación

	Identificación (Localización)
	Técnico 
	Ejecutivo

	Selección (Decisión)
	Técnico 
	Ejecutivo

	Adquisición
	Técnico 
	Ejecutivo

	Organización (catalogación, indización y clasificación; gestión de catálogos, información bibliográfica cualificada
	Técnico 
	Ejecutivo

	Preparación (Procesos físicos, etiquetas, sellos, tarjetas, códigos de seguridad,…
	Auxiliar
	Operativo

	Encuadernador / Restaurador (Mantenimiento y preservación)
	Auxiliar
	Operativo

	Subdirector, subgerente o Coordinador de área
	Directivo
	Gerencia de servicio al público

	Almacenamiento (Organización de acervos)
	Auxiliar
	Operativo

	Formación de usuarios
	Auxiliar
	Operativo

	Gestión de circulación
	Auxiliar 
	Operativo

	Referencia
	Técnico
	Ejecutivo

	Publicaciones seriadas, gubernamentales
	Auxiliar 
	Operativo

	Servicios audiovisuales
	Auxiliar 
	Operativo

	Subdirector o Coordinador de área
	Directivo
	Gerencia de Informática

	Redes, telecomunicaciones y Cómputo. 
	Técnico
	Ejecutivo

	Sistemas de Información
	Técnico
	Ejecutivo

	Servicios digitales
	Técnico
	Ejecutivo

	Servicios de consulta y reprografía
	Técnico
	Ejecutivo

	Subdirector, subgerente o Coordinador de área
	Directivo
	Gerencia de servicios auxiliares

	Limpiadores, conductores, operarios del mantenimiento de las instalaciones, la climatización o el saneamiento
	Apoyo 
	Operativo


1.3 Administración de Recursos Humanos

“Administración del capital humano, es un elemento clave en la estructura de cualquier organización; el buen funcionamiento de ésta depende, en gran medida, de la capacidad y estructura de su personal.  Las organizaciones poseen un elemento común: todas están conformadas por personas, las cuales desarrollan una actividad determinada y constituyen el recurso más importante de las mismas, ya que trabajan con objetivos comunes para un beneficio general. Este elemento es tan importante que la organización puede también destruirse debido a una mala calidad o un comportamiento inadecuado del capital humano”. 
“La administración de los recursos humanos no centra su función únicamente en el proceso de selección y contratación del personal, sino también se fundamenta en hacer producir las mayores habilidades y destrezas que tengan los empleados, lo cual potencializa el desarrollo de la organización. El administrar los recursos humanos significa optimizar las condiciones laborales y personales para obtener el mejor y mayor grado de productividad. Para lograr este objetivo, es necesario que se conozcan las distintas áreas de la organización y las funciones que se desarrollan en cada una, así como también las necesidades particulares que se presentan”.

1.3.1 Importancia estratégica de la administracion del capital humano en la biblioteca

Considerando que:

1. La administración del Capital Humano abarca todas las funciones y responsabilidades dirigidas a atraer, contratar, desarrollar y retener los recursos de la gente, esenciales para el éxito de una compañía.  Está comprobado que el capital humano en forma de trabajadores con conocimiento exitosamente retenido en una organización es esencial para la rentabilidad de una empresa. Todas aquellas empresas que tengan éxito al contratar y retener la mezcla perfecta de capital humano que guiará y fortalecerá su organización tendrán una ventaja competitiva que será difícil de vencer. (Vanessa Boettcher).
2. La administración del Talento Humano es “La disciplina que persigue la satisfacción de objetivos organizacionales contando para ello una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”. (Aportado por: Alberto J. Esparragoza J.)
3. La administración del Capital Humano debe procurar la creación de un ambiente propicio y motivador para que las personas puedan desarrollar todas sus potencialidades y contar con una oportunidad razonable para llevar una vida productiva y creativa de acuerdo con sus profesiones, necesidades e intereses y en estrecha comunión con la Misión, Visión y Valores de la Institución. 
Y que:

1. El talento humano: No sólo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivación, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. (Aportado por: Alberto J. Esparragoza J.)
2. Los recursos humanos, los bibliotecarios, son el elemento crucial del que depende que la biblioteca cumpla sus fines. Es el más costoso de los recursos, el más valioso y el más complejo, como corresponde a su condición humana. Si se gestionan bien los recursos humanos son la vida de la biblioteca, su fuerza vital. (Gómez Hernández, J. A. Gestión de bibliotecas Murcia: DM, 2002.)
Se deduce la importancia estratégica de la administración del Capital Humano:

La expresión en mi Institución hace referencia al “Personal”.  La Administración y Desarrollo del personal es una parte vital en la planeación estratégica de mí Institución de tal forma que es uno de sus procesos vitales. Desde hace 5 años se inició la transformación de la administración universitaria, de una administración por objetivos a una por procesos, buscando estructuras organizacionales planas, horizontales, basada en la confianza. Se estableció el propósito de “crear corrientes de pensamiento y formar líderes que transformen a la sociedad”, la Misión, Visión, valores institucionales.
En mi Universidad se consideran 5 procesos vitales, 4 de ellos giran en torno al principal que es la Formación (Hace referencia a la formación del estudiante, tanto académica, humana, moral, empresarial (Liderazgo) y en su carácter personal. Esos 4 procesos que orbitan son: Información, Apoyos Académicos, Personal y Relaciones externas. 
La Visión 2015 (2005-2015) señala en su primera estrategia “Fomentar una cultura interna de confianza, diálogo, colaboración y solidaridad”, a través de:

- Integración de la prospectiva de la institución y de cada colaborador.

- Establecer redes de servicio en ambientes de confianza, creatividad y compromiso.

- Participación de la mujer en todos los ambientes y responsabilidades de la comunidad universitaria.

- Cumplimiento de responsabilidades con flexibilidad de horarios en beneficio de la comunidad.

- Plan de Desarrollo Personalizado.
En el fondo, se procura la administración estratégica del personal a través del impulso del compromiso, de la conciencia individual ante sus responsabilidades, de la disminución de controles intermedios, de fomentar la comunicación, la adquisición de herramientas de trabajo (Sistemas de información y cómputo, idiomas y las específicas del área de trabajo), de abrir posibilidades para la creatividad. Administrar es sinónimo de Confianza y Diálogo en un ambiente de motivación.

Estos logros se han ido consolidando utilizando la Investigación Apreciativa como herramienta de desarrollo organizacional, en donde las autoridades ven a la institución como la ven los alumnos, los profesores, el personal no docente; en donde se trata de construir a través de la recuperación de casos de éxito, para fomentarlos más. En donde se conciben y nacen redes de colaboración entre clientes internos y externos, en donde se inicia la construcción de indicadores de eficiencia de servicios y de satisfacción del cliente interno y externo para cada una de las unidades, centros, escuelas, departamentos, servicios de la Universidad.
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1.3.2 Organigrama
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1.3.3 Descripción de Puestos 
(Consultar  Anexo A. Documento en formato Word).
1.4 Gestión del cambio y formas de resistencia

“El cambio es un progreso en todos los ámbitos existentes, ya sean económicos, tecnológicos, sociales, políticos, científicos, administrativos, etc. Dichos cambios afectan a las organizaciones de forma trascendente en su metodología de trabajo, al igual que en el aspecto profesional de su capital humano.

“La administración de recursos humanos no está exenta a los cambios y debe ponerse a la vanguardia, haciendo uso de los recursos informáticos y de telecomunicaciones que se desarrollan para simplificar, transmitir y recibir la información. La transformación es importante para las organizaciones ya que éstas deben avanzar de acuerdo a las exigencias del medio o el entorno en el cual se desarrollan para no volverse obsoletas.

“Sin embargo, actualizar la estructura de una organización no es una tarea sencilla, en este tema, gestión del cambio, se hace referencia a los indicadores que se deben seguir para una adecuada reestructuración, que sea confiable y productiva. De igual manera el complemento del tema, las formas de resistencia, menciona los principales obstáculos que se pueden presentar en el camino hacia una reestructuración organizacional”.

1.4.1 Descripción de las resistencias encontradas en el proceso de cambio
En junio del año 2000 mi universidad “sufrió” un cambio radical, desde nuevo Rector, nueva estructura organizacional (más plana y horizontal), nuevas estrategias (18 de ellas se sintetizaron en 3), nuevo enfoque administrativo (de una administración burocrática por objetivos a una por procesos), se definió el propósito institucional, la Misión, la Visión, los valores institucionales, se procedió a una planeación con enfoque sistémico y con presupuestos base cero (no contaría más la tendencia histórica). Se procedió, además y sobre todo, en centralizar la información a través de un sistema de gestión universitaria (Unisoft TM) a fin de disponer de todos los elementos para la toma de decisiones. Hubo ajustes de personal, se hizo la categorización de profesores e investigadores, etc. Todo esto bajo la idea del “CAMBIO”. En un principio reinó la confusión, la angustia, el rumor en los pasillos, hubo críticas severas a lo que acontecía, por momentos se notaba una negación y resistencia en los directivos, docentes y personal no docente. No hubo pasos atrás. Se buscó la negociación, el trabajo en equipo, la comunicación (Se han aplicado anualmente encuestas de clima organizacional y de comunicación). Hubo esmero real en las autoridades universitarias por buscar el consenso, el diálogo, se fomento un ambiente de confianza y de motivación.  Esto se generalizó a toda la universidad y en el personal de Biblioteca también enfrentamos esta situación.  

Esta breve narración me sirve como marco para diseñar un cuadro sinóptico sobre la Resistencia al cambio.

	CAMBIO
	CONCEPTO
	Es un movimiento de “A” hacia “B”.

Es trasladarse de un lugar a otro.

Es reemplazar algo por otra cosa.

Es una diferencia que ocurre en el tiempo.

Es un proceso por el cual se pasa de un estado a otro.
	Es una oscilación entre el “ser” y el “no ser”. En principio es una crisis de identidad. Lo importante no es “cambiar” (por el cambio mismo), sino “Progresar, avanzar”, con una fuerte carga de “sentido”, como un avance significativo hacia la Misión. 

ESCANDON, Carlos (1993). El sentido de la universidad. 2ª. ed. México: UIA. Cuadernos de reflexión universitaria, 6. (Trascripción). p6-8

	
	ETAPAS
	Que se suceden entre el personal de una Institución: Inmovilización, Negación, Cólera, Resistencia, Negociación, Angustia, Tristeza, Depresión, Aceptación y Asimilación.
	Se pasa, como de la Adolescencia a la Juventud, por una crisis de identidad, a una reconstrucción de la identidad y a una reafirmación de la identidad.

	
	RESISTENCIA
	Es un “ajuste negativo” de las personas ante el cambio y que se considera como indeseable. Puede ser de tipo activa o pasiva.

Sus causas: 
	Miedo a lo desconocido

Falta de Información

Amenazas al status y al poder

Beneficios no percibidos

Clima de baja confianza organizacional

Miedo al fracaso y a perder la comodidad

	
	MANIFESTACIONES
	- Externas 

- Internas

- Difusas
	- Destrucción, sabotaje, huelgas, rotación de personal

- Estrés, problemas emocionales y de comportamiento.

- Baja motivación, insatisfacción, poca productividad

	
	ACTITUDES DEL PERSONAL
	- Individuales

- Grupales

- Organizacionales

Pueden manifestarse de forma superficial, moderada o fuerte.
	Confusión, crítica inmediata, negación, hipocresía, sabotaje, fácil acuerdo, distracción, silencio.

Depende en mucho de la personalidad de los sujetos, de sus hábitos, de su equilibrio emocional, de la estabilidad financiera de la institución, de su cultura organizacional, de lo complejo de su tamaño y estructura, entre otros.

	
	BENEFICIOS
	Crea condiciones favorables para progresar

Hay que verlo como una oportunidad para encontrar soluciones a problemas crónicos. En situaciones estables, las soluciones no son tan efectivas a problemas que están muy enraizados.

Busca la afectación sistémica a toda la organización involucrando a la gente, la cultura organizacional, las tareas, la tecnología, un nuevo diseño de institución y la definición de estrategias deseables y posibles.


1.4.2 Ante la resistencia al cambio que enfrenta la Biblioteca

Objetivos
1. Fomentar la reinvención de la institución a partir de su propio personal. Las Instituciones no cambian, la cambian las personas. 

2. Fomentar el desarrollo de una organización adaptable, capaz de transformarse en forma repetida y reinventarse según sea necesario para conservar su efectividad:

- Crear un cambio voluntario, autodirigido en el que se comprometa la gente.

- Propiciar procesos colaborativos de planeación y evaluación (Induciendo siempre el concepto de “cambio planeado”)

- Mediante la experiencia del trabajo buscar la satisfacción del personal, de sus usuarios y de la misma organización.

- Establecer mecanismos de “Feedback” por los cuales el personal perciba con claridad el avance y logros del cambio.
Justificacion
1. Globalización. Las organizaciones se enfrentan a una competencia global en una escala sin precedentes. Para competir con eficacia y eficiencia es necesario transformar la propia cultura, su estructura, sus procesos y sus operaciones. 

2. Las Nuevas Tecnologías de la Información y la comunicación (NTIC). Para hacer frente a la competencia es necesario hacerse flexible y hacerse presente.

3. Los cambios en la naturaleza de la fuerza laboral. Esta fuerza debe estar cada vez más educada, más instruida, más alfabetizada en términos de las NTIC, de los idiomas y de los estándares internacionales que afectan el trabajo, el servicio y la satisfacción de los usuarios. Implica una alineación entre la prospectiva de la institución y de las personas para perseguir una Misión común. 

4. El desarrollo organizacional creativo y flexible va procurando el desarrollo de organizaciones “Inteligentes” que “aprenden” (Y sino, hay que enseñarlas a aprender).
Estrategias
1. Fomentar la carrera administrativa, la identidad institucional, la identidad y satisfacción profesional y personal del bibliotecario.

2. Habilitar un sistema interno de comunicación en donde el personal tenga participación activa en la definición de medios y contenidos y sean los contactos más eficaces para gestionar la comunicación hacia la Institución.

3. Mejorar los procesos de gestión del personal atrayendo, reclutando, seleccionando, contratando y reteniendo a los mejores elementos. Que exista “cola de espera” de una buena cantidad de personas que buscan su incorporación al personal de Biblioteca. 

4. Proporcionar servicios bibliotecarios eficientes y de calidad a través de recursos humanos altamente calificados y motivados, distribuidos en grupos de trabajo, con criterios de afinidad.

5. Satisfacer las necesidades laborales e higiénicas del personal en +10 % de la curva de mercado local.

6. Propiciar la proyección externa de la Biblioteca y con brindar prestigio a la Institución.

7. Para las actividades rutinarias, operativas y manuales buscar el apoyo del outsourcing.

1.5 Reclutamiento, selección y contratación de Personal

“Dentro de cualquier organización, el personal juega un papel fundamental para el cumplimiento exitoso de sus objetivos. El adecuado desempeño que cada uno de ellos realiza en sus actividades ya sean académicas, administrativas y/o técnicas, depende en gran parte de un buen reclutamiento y selección de éste.

“Por lo anterior, es importante reflexionar cuidadosamente en los criterios, condiciones y políticas al realizar los procesos de selección, reclutamiento y contratación del personal. El cual deberá contar con las actitudes y aptitudes adecuadas en las funciones que realiza.

“El área de Recursos Humanos (talentos humanos) y Capacitación de Personal de cada organización, es la encargada de realizar el proceso de selección del personal que laborará o cubrirá una función específica. Dentro del contexto laboral, es necesario que los responsables del área de Recursos Humanos tengan los conocimientos básicos que se requieren dentro de sus funciones, pues la elección de las personas adecuadas repercute directamente en el resultado de la organización”.

1.5.1 Objetivos, estrategias y metas a seguir para reclutar Personal para la biblioteca

Objetivo
Atraer candidatos (Internos y externos) potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos dentro de la Biblioteca.
Estrategias
1. Elaborar un diagnóstico de las posibilidades internas de transferencia de personal, promociones, transferencias con promoción de personal o bien a través de un programa de Desarrollo para éstos, con expectativas de laborar en la Biblioteca.
2. Consulta continua de las bolsas de trabajo (Institucional y asociadas – COPARMEX, CCE-), Colegios de Bibliotecarios, Asociaciones de Bibliotecas, Universidades con escuelas de Bibliotecología, Ciencias de la Información y equivalentes. 

3. Definir operacionalmente los paradigmas del proceso de reclutamiento de personal.
“No importa cómo se obtuvo el conocimiento, lo esencial es poseerlo”.

“El valor no está en el saber, sino en lo que se hace con lo que se sabe”.

“Lo que se hace con lo que se sabe debe agregar valor”

“Lo que se es, se sabe, se hace y lo que se le agrega, solo es posible si se tiene salud física, mental y emocional”. 

4. Definición de los procedimientos internos para el reclutamiento del personal.

Metas
1.1.1 Disponer de un Perfil profesional, deseable y posible.
1.1.2 Elaborar una lista de espera de candidatos potenciales (sin generar mayores expectativas).
1.1.3 Relacionar lista de espera en función de puestos de trabajo.
1.1.4 Elaborar un programa  factible de capacitación para el  Fondo Concursable Institucional para el desarrollo de personal (Maestrías, Licenciaturas, Diplomados, cursos específicos (Bibliotecología, biblioteconomía, archivonomía, Computación e informática, idiomas -Inglés preferente-), tender a que la misma institución disponga de los programas académicos requeridos para la formación de su personal.
1.2.1 Elaborar un inventario de candidatos potenciales.
1.2.2 Elaborar un plan de difusión para captar currículum vitae de interesados. Nuestra Biblioteca debe ser un lugar tan “apetitoso” que muchos ambicionen a trabajar en ella.
1.3.1 Establecer los  indicadores sobre cada paradigma. 

1.3.2 Seleccionar o diseñar los instrumentos necesarios para obtener la información deseada de los posibles y potenciales candidatos. 
1.4.1 Disponer de un formato básico inicial de solicitud de empleo y del listado de documentos que deberán anexarse.

1.5.2 Políticas y procedimientos a seguir para seleccionar al Personal
- El proceso es Institucional y la instancia encargada es el Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales.

- La autorización de un puesto de nueva creación y el sueldo asignado serán otorgados por el rector, dicho puesto deberá estar soportado por las necesidades permanentes en el puesto, obedecer a un plan de desarrollo y presentar una requisición, justificación y descripción de responsabilidades del puesto que se trate. 

- Un puesto eventual deberá obedecer al desarrollo de objetivos específicos aprobados, o a eventualidades que por su naturaleza sean de cobertura indispensable y se ajustará también a la autorización respectiva. 

- La dirección o departamento solicitante podrá proponer candidatos para cubrir sus vacantes sólo si éstos cumplen con los requisitos solicitados y están de acuerdo con los principios que sustenta el ideario, pero deberán abstenerse de ofrecer formalmente sus puestos vacantes a algún candidato, ya que todos deberán cubrir los trámites que aquí se señalan. 

- Cuando exista un puesto vacante, éste será cubierto preferentemente a través de ascenso o promoción interna, de no ser posible, se recurrirá al reclutamiento externo, siempre buscando que el perfil del puesto sea cubierto adecuadamente.

- Presentar una terna de candidatos para seleccionar al más idóneo y realizar los trámites con toda oportunidad para evitar que por la premura del tiempo la selección no sea la más adecuada. 

Todos los candidatos seleccionados deberán realizar los siguientes trámites:

- Contestar la solicitud de empleo de la institución y acompañarla con los documentos solicitados. 
(Consultar Anexo B. Documento en formato Microsoft Office Document Imaging – programa ubicado en herramientas de Microsoft Office -).
- Entrevista inicial en el Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales, para la integración del expediente. 

- Participar en el Assessment Center * (evaluación de candidatos al puesto). 

- Entrevista ** con el jefe inmediato superior. 

- Autorización por escrito del Rector (esto lo tramitará el jefe inmediato superior). 

La información que se analiza es: 

a) Experiencia (Docente para personal académico o experiencia profesional para personal no docente) 

b) Nivel de dominio del idioma inglés (u otro idioma si el puesto lo requiere). 

d) Nivel académico (Maestría o Doctorado para personal académico o Licenciatura para personal no docente).

e) Vocación para desempeñarse en una Institución Educativa 

f) Situación familiar estable 

g) Afinidad con objetivos de la UPAEP 

h) Reporte final del ASSESSMENT CENTER *
* Assessment Center.  
(Consultar Anexo C. Documento en formato Microsoft Office Document Imaging – programa ubicado en herramientas de Microsoft Office -).
** Entrevista

Es el método más utilizado en la selección de personal. Es el elemento que tiene más peso a la hora de tomar una decisión respecto a la admisión o no admisión del candidato.  El objetivo fundamental de la entrevista de selección es obtener datos que permitan elaborar un juicio acerca del candidato y tomar una decisión sobre su adecuación al puesto. La entrevista sirve para matizar los datos biográficos aportados, establecer con el aspirante una relación personal y permitirle plantear preguntas sobre el puesto y la organización. 
La entrevista suelen fallar por la mala o nula planificación, por adoptar un enfoque psiquiátrico y por errores del entrevistador.  Por ello es necesario planearla adecuadamente:

Conocer y definir los objetivos que se pretenden.

Determinar el enfoque general y el tipo de entrevista. 

Elaboración de una lista de temas y preguntas a formular al candidato. 

La secuencia de la entrevista reclama un rapport (descongelamiento) inicial con temas de conversación generales, un desarrollo con una secuencia definida y un cierre que proporcione satisfacción a las partes, todo bajo un ambiente de confianza y urbanidad básica.
1.5.3 Proceso de contratación del Personal
Contratos

· La autorización de un puesto de nueva creación y el sueldo asignado serán otorgados por el rector, dicho puesto deberá estar soportado por las necesidades permanentes en el puesto, obedecer a un plan de desarrollo y presentar una requisición, justificación y descripción de responsabilidades del puesto que se trate.

· Contratación por el Régimen de Sueldos y Salarios (Nómina). Para personal permanente.

· Contratación por el Régimen de Honorarios. Para personal de medio tiempo, hora clase y eventual.

· Sólo podrán tramitarse las contrataciones de personal extranjero si cubre los requisitos solicitados y si tienen la documentación migratoria FM3. 
Remuneraciones
· Se asignará al personal académico el salario que le corresponda de acuerdo a la puntuación que obtenga de la categorización del maestro y de acuerdo a la curva de sueldos. 

· En el caso del personal administrativo y de servicios, el procedimiento para la asignación de sueldos será de acuerdo a los rangos que establece el tabulador correspondiente. 

· El tabulador de sueldos es autorizado por la Junta de Gobierno a propuesta del rector. 

· Únicamente el rector, podrá autorizar incrementos de sueldos en caso extraordinario de enriquecimiento del puesto, debiendo quedar constancia por escrito. 

· Los pagos se realizarán los días 15 y 30 de cada mes, debiendo firmar el recibo del desglose de su sueldo, el cual será depositado en la tarjeta de débito Banamex. 

· Sobresueldos por nombramiento: Cuando un catedrático es nombrado académico responsable de programa, titular de asignatura o director de departamento académico, recibirá un sobresueldo por el desempeño de esta función, de acuerdo al tabulador de sueldos y salarios. Una vez concluido su período y en caso de no ser nombrados nuevamente, volverá a integrarse como catedrático congelando el sueldo, hasta que vuelva a tener éste de acuerdo al puesto de catedrático. 

· Remuneración en el caso de cambios de un puesto a otro de menor sueldo: En el caso de que un colaborador cambie de un puesto a otro de menor sueldo, se procederá a la liquidación del diferencial de sueldo. 

· Pagos Extras y Extraordinarios. El tiempo extra se compensará a través de nómina, las horas que excedan la jornada diaria de labores, se pagarán de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, previa autorización del Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales, o en casos, en que la jornada de trabajo sea insuficiente para cumplir la carga de trabajo asignada. Todo trabajo realizado para la Universidad que sea encargado de manera especial y extraordinaria y que se realice fuera del horario de trabajo se pagará a través de nómina mediante el llenado de una solicitud que expide el Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales, y será cargado al presupuesto del departamento solicitante. 
Prestaciones 

· Todos los empleados de la UPAEP, bajo el régimen de nómina, estarán inscritos al Instituto Mexicano del Seguro Social, a partir de su ingreso a la institución; con el fin de que gocen de las prestaciones que otorga dicho instituto. 

· El personal tiene derecho a elegir la afore en la institución de su agrado, en dicha cuenta, tanto el gobierno como la UPAEP hacen aportaciones para el retiro 

· Se otorgará 35 días de aguinaldo por un año de trabajo. Dicho pago se hará antes del 20 de diciembre. 

· A partir de su contratación, el empleado recibirá por mes vencido un 10% en vales de despensa, canjeables en las tiendas de autoservicio pertenecientes al Grupo CIFRA, depositados en una tarjeta electrónica. 

· La UPAEP está afiliada a FONACOT para que el personal goce de sus beneficios. 

· Se proporciona una ayuda quincenal para transporte a los empleados de mantenimiento, orden y limpieza y secretarias. 

· Desde el momento de ingresar a la UPAEP, el empleado contará con un Seguro de Vida que se otorgará a los beneficiarios que éste indique, por un monto aproximado de 36 meses de salario. 

· La UPAEP cubre un 50% del costo del seguro de gastos médicos mayores, esta prestación voluntaria se extiende a esposa(o) e hijos menores de 23 años. Si desea incluir a otros familiares, deberá cubrir el empleado el 100% del costo y se descontará quincenalmente por vía nómina. 

· El personal tendrá la facilidad de obtener un seguro de automóvil, el cual se descontará al 100% quincenalmente vía nómina. 

· Fondo Patrimonial. - Se establece a través de aportaciones iguales del 5.5%, de los trabajadores y de la Universidad, un fondo de ahorro cuyo objetivo es contar con un patrimonio familiar para cada uno de los empleados, mediante el fomento del hábito del ahorro. El empleado podrá incrementar la cantidad ahorrada sin restricción alguna.  El derecho a solicitar créditos lo tendrán todos los empleados que tengan por lo menos 3 meses de antigüedad, llenando una solicitud que se puede pedir al Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales o bien, a los integrantes de la Mesa Directiva del Fondo de Ahorro, los cuales tendrán la facultad para otorgar o no los créditos de acuerdo al reglamento.  Los retiros totales al fondo de ahorro sólo podrán realizarse una vez al año en el mes de julio y el corte se hace al 30 de junio de cada año. 

· Asignación de Vehículos: La UPAEP, asignará al rector un vehículo durante la vigencia de su gestión. 

· Apoyo para cambio de residencia: Cuando algún director de Campus tenga que cambiar de residencia (de una ciudad a otra), por motivo del trabajo en la UPAEP y previa aceptación por escrito de las partes, se brindará el siguiente apoyo:   Gastos de mudanza.- La UPAEP cubrirá el 100%; Renta de casa habitación.- La UPAEP apoyará con la renta de la siguiente manera: 1er. año 100%, 2do. año 80%, 3er. año 60%, del cuarto en adelante 0%. El monto de la renta, será el de una casa ubicada en zona habitacional y que conste de tres recámaras, 2 baños, cochera, sala-comedor, cocina y cuarto de lavado.

· Gastos de viaje: Por motivos de trabajo la UPAEP cubrirá el 100% 

· Para visitar a su familia en tanto no cambie esta de residencia: 1er. año: 2 veces por mes, 2do. año: 1 vez por mes, 3er. año: 1 vez cada dos meses.  

· Seguro de vida e incapacidad.- La UPAEP pagará una póliza por seguro de vida, adicional al que tiene derecho todo el personal, equivalente a seis meses de sueldo.  Todo lo antes mencionado va de acuerdo a la capacidad financiera de la Unidad o Campus. 

· Proeduca.- Objetivos: - Mejorar la prestación que actualmente se otorga al personal UPAEP; Contribuir al incremento de la matrícula en los diferentes programas y niveles que imparte la UPAEP; - Apoyar el desarrollo del personal UPAEP; 

· Bases: Consiste en un descuento del 50%, en el pago de inscripción y colegiaturas, para estudios de licenciatura, postgrado, idiomas y educación continua que imparta la UPAEP, para el personal de tiempo completo, medio tiempo, sus hijos y su cónyuge (si éste no pertenece al personal UPAEP).
Premios y reconocimientos

· Reconocimiento a la Colaboración: Este premio se otorga al personal que acumule cinco ó múltiplos de cinco años, siempre y cuando su trabajo haya sido de tiempo completo y medio tiempo, en forma continúa. Los premios se entregan en una ceremonia anual y se otorgarán de acuerdo a lo siguiente: Escudo de plata a los cinco años cumplidos de trabajo.  Escudo de plata con piedra roja a los diez años cumplidos de trabajo. Escudo de plata con piedra azul a los quince años cumplidos de trabajo. Escudo de plata con piedra verde a los veinte años cumplidos de trabajo. Escudo de plata con piedra blanca a los veinticinco años cumplidos de trabajo

· Bono de Desempeño: El personal podrá obtener una retribución por el desempeño y el logro de metas como un reconocimiento a su esfuerzo y dedicación. Este premio se recibirá en los meses de febrero y agosto, el cual se dará mediante un bono, cuyo valor estará de acuerdo al porcentaje que obtenga, según el logro de las metas, mismas que evalúa conjuntamente el jefe y el colaborador. Los objetivos de este premio son: 

· Evaluar el desempeño individual basado en el logro de metas propuestas, acordes a los objetivos de la Universidad, y de cada área. 

· Evaluar el trabajo en equipo y el trabajo por procesos. 
Políticas para terminación de la relación laboral 

· Para efectos de la rescisión de la relación de trabajo, la UPAEP se apegará a lo que marca la Ley Federal del Trabajo. Las causas de rescisión pueden ser, además de las que marca la Ley Federal del Trabajo, las del personal académico o faltas al reglamento interno de trabajo.  Ausentarse por más de tres días en el lapso de un mes sin causa justificada.  No cumplir con la carga académica de acuerdo a su categorización.  Cometer faltas graves al reglamento académico y disciplinario.  Promover o realizar actos que atenten contra los principios de la UPAEP A.C.  Trabajar o tener convenios con otras instituciones sin autorización.  Representar indebidamente a la UPAEP A.C. o sin su autorización.  No realizar acciones de su propio desarrollo. (No subir puntuación de la categorización en dos años).  No cubrir con el perfil del Maestro UPAEP, en su actividad docente y de investigación.  No cumplir con los compromisos y convenios adquiridos con la UPAEP A.C. o con otras instituciones en representación de la misma Universidad. No haber obtenido BODE en tres semestres consecutivos.  Utilizar recursos de la UPAEP A.C. para fines distintos a los destinados de acuerdo a los presupuestos autorizados.  Cualquiera de las causas que marca la Ley Federal del Trabajo.  Utilizar recursos de la UPAEP, A. C. Para fines distintos a los destinados de acuerdo a los presupuestos autorizados.  Cualquiera de las causas que marca la Ley Federal del Trabajo. 

· En el caso de renuncias voluntarias, la UPAEP entregará una gratificación de acuerdo a la tabla siguiente, y en caso de más de 15 años de antigüedad, también se pagará la prima correspondiente (12 días por año, hasta 2 veces el salario mínimo). Criterio utilizado para retiro voluntario del personal. Antigüedad gratificación: 6 meses a 1 año, 1 quincena; 1 a 3 años, 1 mes; 3.1 a 6 años, 1.5 meses; 6.1 a 9 años, 2.0 meses; 9.1 a 12 años, 2.5 meses; 12.1 a 15 años, 3 meses; 15.1 a 20 años, 3.5 meses; 20.1 a 25 años, 4.0 meses; Mas de 25 años, 4.5 meses; 

· El personal que llegue a la edad de 65 años, gozará (independientemente de cualquier otra prestación) de una cantidad igual a la que corresponderá a una liquidación de ley. 

1.6 Desarrollo de Personal

“No hay duda de que la competitividad de las organizaciones, hoy en día, puede incrementarse de manera significativa, generando cambios en la forma administrativa de las mismas. 

El desarrollo del personal debe convertirse, por ende, en una práctica continua para el mejoramiento de la organización. En la medida de que la calidad de los miembros de la organización aumente, la eficacia del trabajo lo hará también y por consecuencia mejorará la organización. 

“La administración de bibliotecas no es la excepción y día a día se busca ofrecer servicios de gran calidad que atiendan las demandas de los usuarios. Por ello, mediante procesos de capacitación y desarrollo diseñados para maximizar el potencial de desempeño del personal, los equipos de trabajo y la organización en su conjunto generará un alto grado de competitividad y exigencia de calidad, por lo que se ofrecerá un mejor servicio”.

1.6.1 Inducción al Personal

Dirección del Proceso de Desarrollo del Personal UPAEP:
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Misión

Crear una cultura de aprendizaje en la comunidad universitaria, que impacte en el proceso de formación y que propicie el cambio.
Responsabilidades

· Impulsar iniciativas y oportunidades de desarrollo del personal.

· Fomentar espacios y redes de reflexión y diálogo en toda la comunidad.

· Diseñar programas de desarrollo y capacitación facilitando los recursos para su realización (con enfoque al logro de excelencia académica).

· Facilitar procesos de integración de equipos.

· Participar en procesos de selección, contratación e inducción del personal.

· Incidir en el diseño de compensaciones, reconocimientos y estímulos consistentes con la cultura de aprendizaje, buscando mantener la equidad interna.
Acciones

· Centro de aprendizaje (centro de desarrollo).

· Maestría, diplomados, cursos, talleres (en diferentes líneas y por áreas del personal).

· Equipos de trabajo y aprendizaje (evaluando resultados y experiencias de aprendizaje).

· Capacitación en línea.

· Foros externos e internos.

· Involucrar a los alumnos en proyectos y programas (diseñándolos en coordinación con el área estudiantil y académica según el caso).

· Sesiones de diálogo, charla electrónica, concursos que propicien el aprendizaje, etc.
· Participar en el Fondo Concursable y adaptarlo para cumplir el objetivo institucional.

· Seguimiento a acciones que conlleven al logro de indicadores, FIMPES y ANUIES.

· Red conductora del cambio.

· Sistema de retroalimentación de nuestro cliente interno (datos para la toma de decisiones).

· Red de relaciones de “coaching”.

· Búsqueda de talento externo.

· Encuestas de clima laboral.
· Detectar necesidades y oportunidades de intercambio para que las atienda el área respectiva.

· Escuchar al personal y a los directores para establecer plan de vida y carrera.

· Participar en el diseño de PROCESOS que impacten en el desarrollo del personal.

· Programa de tutorías.

· Presupuestar (proyectar) costos por y para crecimiento de personal.

· Intervención en crisis (alumnos y maestros).

· Preparación directiva (cartas reemplazo).

· Llevar estadísticas acerca del desarrollo y del personal (avance, resultados, costos).

· Biblioteca real y virtual.

· Supervisar calidad de cursos impartidos por otras áreas.

· Participar en Revaloración del Maestro.

· Centro de atención al personal.

· Enlace alumnos-maestros (atención a alumnos).
Características

· Participativo (horizontal y verticalmente).

· Enfoque a 5a disciplina (sistémico, creatividad...).

· Para todo el personal (y alumnos en su caso).

· Flexible.

· Apoyado por tecnología.

· Que haga énfasis en el autodesarrollo.

· Que aproveche nuestro capital intelectual.

· Que sea creativo e innovador.

· Con indicadores.
Proceso de Inducción a la Biblioteca

Este proceso tiene la finalidad de proporcionar a los trabajadores de nuevo ingreso, la información necesaria de la institución con el fin de que se identifique e integre lo más pronto posible. La inducción al departamento y al puesto es responsabilidad del jefe inmediato. El colaborador de nuevo ingreso debe firmar la forma de Inducción una vez que se le haya informado sobre todos los puntos ahí incluidos. El Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales apoyará este proceso de inducción con pláticas, cursos y talleres de índole general. 
(Consultar Anexo D y E. Documentos en formato de Presentación con diapositivas de PowerPoint) 

1.6.2 Competencias que debe desarrollar el Personal a través de la capacitación

	CAPACITACIÓN
	Proceso a través del cual se proporciona a los trabajadores las habilidades necesarias para desempeñar el trabajo, con enfoque orientado al cliente o usuario.
	El personal debe ser capaz de resolver problemas relacionados con su labor, trabajar en equipo y comunicarse de manera efectiva. Tener en cuenta la flexibilidad para satisfacer las necesidades de calidad, variedad, puntualidad y hasta la personalización de los productos o servicios que se ofrecen a nuestros clientes. Debemos agregar a lo anterior las necesidades derivadas de una deficiencia en el desempeño, por una cuestión de actitudes negativas, falta de motivación o sensibilidad no desarrollada.

	¿CUÁNDO?
	Obviamente esto no lo sabremos si no hacemos un diagnóstico adecuado

	HERRAMIENTAS
	Las más conocidas y utilizadas son:
	• Evaluaciones de selección de personal y • Análisis de cargos 

• Evaluación del desempeño y • Cuestionarios 

• Entrevistas con supervisores, jefes y gerentes 

• Observación y • Reportes e índices de producción, eficiencia, etc. 

• Solicitudes a supervisores, jefes o gerentes. 

	
	Adicionalmente podemos valernos de indicadores como: 


	• Baja calidad de producción y • Baja productividad 

• Comunicación ineficiente 

• Falta de integración 

• Excesivas mermas o desperdicios 

• Gastos excesivos en reparación de maquinaria y equipo 

• Relaciones deficientes entre el personal 

• Excesivas quejas 

• Falta de interés en el trabajo 

• Exceso de ausentismo 

• Errores en la ejecución de órdenes


Cuadro diseñado a partir de las ideas de: Diagnóstico de necesidades de capacitación. Por Humberto Quezada Martínez. Q+M Consultores Asociados: http://qmasociados.netfirms.com 

Exigencias para formación y óptimo desempeño del Personal de la Biblioteca.

Los conocimientos y técnicas que le son propios a cada puesto de trabajo. Bajo la mirada “multifuncional no burocrática” y el rol continuo de personal por las diversas áreas y puestos de trabajo, es conveniente considerar que la capacitación del personal debe ser multivalente y multimodal (por muchos medios o metodologías que van desde el autodidactismo, cursos presenciales, cursos en línea, tutoriales y autoayuda).

	EXIGENCIAS PARA FORMACIÓN Y ÓPTIMO DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA.
	1. Competencias técnicas para el trabajo: Objetivo: Adquirir y desarrollar competencias para el trabajo bibliotecario y la administración de la información:

Administración. Formación de Colecciones. Organización Bibliográfica. Automatización. Sistemas, cómputo e Internet. Servicios al público, presenciales y remotos. 
	1) Conoce afondo el contenido de los recursos de información incluyendo la capacidad de evaluarlos; 2) Identifica los temas en los que trabaja su organización o su cliente; 3) Gestiona servicios de información adecuados, accesibles y eficientes en consonancia con la dirección estratégica de la organización, 4) evalúa las necesidades y diseña y promociona servicios y productos de información con valor agregado para satisfacer las necesidades; 5) utiliza los medios y las técnicas de gestión apropiadas para transmitir a la dirección la importancia de los servicios de información; 6) desarrolla productos de información especializados para el uso interno o externo de la organización o para los usuarios individuales; 7) evalúa los resultados del uso de la información e investiga para solucionar los problemas de gestión de la información; 8) mejora continuamente los servicios de información en respuesta a las necesidades cambiantes; Nuevos conocimientos y Competencias ligados a las NTIC: 1) facilita formación y soporte a los usuarios del servicio de información; 2) utiliza la tecnología apropiada para adquirir, organizar y difundir la información.

	
	2. Competencias de comunicación y relaciones humanas: Objetivo: Incrementar competencias personales para el desarrollo de la comunicación oral y escrita: Inglés. Otra lengua extranjera. 

Promueve la seguridad de los usuarios y de sus compañeros de trabajo. Protección escolar y primeros auxilios.

3. Competencias de pensamiento creativo. Objetivo: Incrementar competencias personales para el desarrollo de la memoria, la lectura funcional, la expresión oral y escrita y las técnicas de estudio a fin de favorecer el crecimiento profesional.

4. Competencias para el crecimiento personal: Objetivo: Propiciar la reflexión personal para integrar objetivos de vida y trabajo. Desarrollo humano, Artes y perfecciones humanas, titulación en Profesiones afines (en proceso).
	Replantearse continuamente sus objetivos dentro de la organización, alineando su desarrollo personal-profesional con el desarrollo institucional: 1) está comprometido con la excelencia en el servicio; 2) busca el reto y nuevas oportunidades dentro y fuera de la biblioteca; 3) tiene una visión amplia; 4) busca asociación y alianzas; 5) crea un ambiente de mutuo respeto, confianza y seguridad; 6) tiene habilidad de comunicarse; 7) sabe trabajar bien en equipo; 8) tiene espíritu de líder; 9) planifica, prioriza y focaliza los aspectos más críticos; 10) está comprometido con la formación continuada y el desarrollo de su(s) carrera(s) profesional específica del área y afines; 11) posee competencias para los negocios y sabe captar nuevas oportunidades; 12) reconoce el valor de la cooperación y la solidaridad entre los profesionales; 13) es flexible y tiene una actitud positiva ante los continuos cambios; 14) Tiene que insertarse de forma activa en la propia organización, estableciendo canales de comunicación con los centros de decisión y con el resto de los departamentos.


1.6.3  Programa de capacitación para el Personal
(Consultar Anexo F. Documento en formato Excel) 

1.7 Trabajo en Equipo

“En todos y cada uno de los niveles de una organización, se requiere del trabajo en equipo. Debido a las diferentes cualidades y conocimientos que posee cada uno de los integrantes, no basta con el correcto y eficiente desempeño de las actividades en forma individual; sencillamente, la falla de una persona, puede repercutir de manera directa o indirecta en los demás. Por lo que es fundamental que exista una sincronización en las acciones, es decir, una perfecta coordinación y comunicación”.

“El trabajo en equipo es la integración armónica de funciones y actividades desarrolladas por diferentes personas, su implementación requiere que las responsabilidades sean compartidas por los miembros que lo conforman, por lo que es necesario que las actividades establecidas se desarrollen en forma coordinada y apunten a un objetivo común”. 

“Por lo tanto, el trabajo en equipo se realiza a través de acciones planeadas y practicadas una y otra vez, hasta ser una forma normal de desempeño. Aprender a trabajar de forma efectiva como equipo requiere su tiempo, dado que se van adquiriendo habilidades y capacidades especiales necesarias para el desempeño armónico y fructífero de su labor en la organización“.

1.7.1 Equipo de trabajo a implementarse en la Biblioteca Central

Descripción del equipo

Equipo de trabajo integrado por personal académico (área de ciencias de la educación, psicología, comunicación, sistemas de información y diseño gráfico) y por personal bibliotecario (Servicios al usuario) para diseño, seguimiento y evaluación de planes, programas, proyectos, políticas, criterios, etc., sobre FORMACION DE USUARIOS. Si hasta ahora se planteaba la formación de usuarios como una actividad únicamente de carácter presencial, centrada en enseñar al usuario a conocer su biblioteca y los recursos de información existentes en la misma, ahora todo esto ha cambiado. La formación de usuarios ha ido más allá y resulta más apropiado hablar de alfabetización informacional, esto es, instruir al usuario en adquirir las destrezas necesarias para saber manejar, depurar, evaluar y explotar convenientemente y con sentido crítico el arsenal informativo disponible en la biblioteca.
Retos

En la finalidad de la formación de usuarios:

· “Formar aprendices a lo largo de la vida, personas capaces para encontrar, evaluar y usar la información eficazmente para resolver problemas o tomar decisiones, usando o sin usar la biblioteca” (Benito Gómez Hernández, 2001)

· “Desarrollar en los usuarios un conjunto de aptitudes para localizar, manejar y utilizar la información de forma eficaz para una gran variedad de finalidades” (Christine S. Bruce, 2003).

En la concepción del equipo de trabajo (Fernando Vigorena P.):

· “Un Grupo de Trabajo se fundamenta en la existencia de un conjunto o grupo de personas que se aplican en el desarrollo de una tarea o trabajo. Un Equipo de Trabajo es fundamentado en un conjunto de individuos que, asociados, buscan una acción común, con determinado fin.

· “Los miembros de un Equipo tienen conocimiento de todas las informaciones, etapas y filosofía

· del trabajo a ser realizado. Son individuos dirigidos por un responsable, que trata de integrar el equipo a las tareas que están siendo desarrolladas, buscando motivar, emprender y envolver consenso de responsabilidad emocional de cada individuo en el trabajo.

· “Por lo tanto, una de las tantas diferencias entre Grupos de Trabajo y Equipos de Trabajo, está también en la calidad de las personas. En los equipos predominan los talentos; en los grupos, la mano de obra.

· “Trabajar en equipo es definitivamente un cambio mental, profundo y total. “Dejo de trabajar para mí mismo y comienzo a trabajar para el resto”, es el llamado que tiene en su mente y en su corazón un team player, el miembro clave del equipo, el gestor, el facilitador (y todos podemos serlo) y cuando lo somos, somos uno con el resto”.
En la integración, desarrollo y permanencia del equipo de trabajo:

· Orientación: Los integrantes del equipo deben identificar el objetivo y establecer acuerdos sobre reglas básicas de operación.

· Negociación: Los intereses afloran, la competencia surge, se intentan imponer ideas, liderazgos. Deben buscarse acuerdos para la distribución de la autoridad a través de la definición de responsabilidades.

· Cohesión. El equipo debe desarrollar sentido de identidad, espíritu de cooperación, disposición, tolerancia y vislumbrar metas comunes.

· Integración: El grupo de trabajo deberá transformarse en un equipo de trabajo y surgir un permanente y renovado compromiso con el fin propuesto.

En el aprendizaje organizacional:

· Aprender a aprender es el primer requisito para que el equipo se constituya como un “organismo vivo” que asegure su permanencia y se constituya como modelo.

Oportunidades

De intervención en formación de usuarios:

“La formación de usuarios hay que considerarla como una mezcla de orientación, educación e instrucción proporcionada al usuario. Orientación porque lo que pretende es informar al usuario sobre determinadas cuestiones puntuales (cómo funciona un servicio, como localizar una información, cómo encontrar una signatura en el fondo documental); Educación porque se pretende enseñar al usuario a hacer uso de las técnicas bibliotecarias más básicas (cómo buscar en el catálogo ya sea manual o en línea); e Instrucción, porque intentamos que nuestros usuarios consigan adquirir una serie de destrezas necesarias para la selección de información (cómo buscar en índices, sumarios, etc., cómo buscar en bases de datos en CD-ROM o en línea, cómo localizar información en Internet). (Fco. Javier García Gómez, 2004).

En la Metodología:

· La metodología con la que opere el equipo determinará el tiempo de dedicación, las reuniones de trabajo, la forma de comunicación e interacción, la búsqueda, obtención y organización de información, etc. Esto a su vez condicionará el presupuesto, la infraestructura de planta física y tecnológica requerida, así como los apoyos necesarios en términos de recursos humanos.

· La propuesta de operación se finca en el aprovechamiento de los recursos actuales con los que se cuentan. 

· Reuniones presenciales: Solo las necesarias.

Sistema de comunicación (Para sesiones sincronizadas y remotas): Equipos y sistemas de cómputo conectados en red, con el mismo sistema operativo, con paquetería office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Sheduler, Project Server, con webcam, escáner, etc.).
· Sistemas de organización de información: Repositorio y fichero digital para organizar minutas, documentos de apoyo, presupuestos, etc.

· En la Factibilidad. La mejor oportunidad del equipo se fincará en que todo esto sea posible concebirlo, operarlo, documentarlo y replicarlo. El mejor argumento para la constitución y permanencia del equipo es: todas las acciones que se hagan en una institución educativa, deben estar centradas en favor del aprendizaje de los estudiantes. Esta es su razón de ser y hacer.

1.7.2 Mapa conceptual sobre las estrategias para formar y operar equipos de trabajo
(Consultar Anexo G. Documento en formato de Presentación con diapositivas de PowerPoint).
1.8 La comunicación Organizacional

“Es un factor sumamente común dentro de las organizaciones, que se tome por un hecho el que su personal cuenta con una buena comunicación. Esto suele generar una falta de preocupación en relación a la comunicación organizacional y trae como consecuencia que las organizaciones concentren sus recursos humanos y económicos en otros aspectos que consideran más importantes. Sin embargo, son muy pocas las organizaciones que llegan a valorar la comunicación organizacional y a tomar en cuenta el buen resultado que pueden tener en el trabajo: la eficiencia y la productividad”. 

“La comunicación hace posible que los miembros del capital humano se organicen, definan sus objetivos, realicen tareas, compartan ideas, tomen decisiones, resuelvan problemas y generen cambios. Al mismo tiempo, la comunicación genera un ambiente en donde los miembros de la organización se sienten valorados como personas”.

“Para que una organización potencialice la comunicación, es necesario fomentar en cada miembro el adecuado uso y distribución de la información que se maneja dentro de la misma. Cada elemento debe cumplir su función comunicativa de la forma más óptima, tratando siempre de estar en constante interacción con las otras áreas de la organización”.

1.8.1 Justificación, objetivos, estrategias, metas y acciones para la comunicación con equipos de trabajo y con el resto del Personal bibliotecario
(Consultar Anexo H. Documento en formato Word).
1.9 Compensación y Motivación
“En una organización no basta contar con la mejor tecnología, cuando los miembros trabajan descontentos, sin motivación y sin buenas compensaciones, esto puede generar un estado anímico que repercute en gran parte en el triunfo o fracaso de la organización”.
“Antes se consideraban y trataban a los miembros de una organización como máquinas, ya que solamente estaban desempeñando una utilidad. Pero ahora, la motivación es una de las claves para que una organización funcione, al igual que la gratificación (sueldos, salarios, prestaciones) que las personas reciben a cambio de su labor”.

“La motivación es muy importante, ya que el personal altamente motivado, puede realizar con éxito las actividades de cualquier área de la organización. Al capital humano se le puede ofrecer una compensación, bonificación, prestación, etc., con base en su buen desempeño”. 

“Sin embargo, cada organización debe evaluar cuáles son las compensaciones que motivan en mayor grado a su personal y qué otras se pueden contemplar para cubrir las necesidades de los mismos. No siempre lo que quiere el empleado es dinero, el reconocimiento social o el ascenso de puesto, puede ser una razón todavía mayor para que una persona desempeñe y se esmere cada vez más para realizar con calidad sus labores”. 

1.9.1  Remuneración y compensación
	REMUNERACIÓN Y COMPENSACIÓN
	Contrato
	a) La autorización de un puesto de nueva creación y el sueldo asignado serán otorgados por el rector, dicho puesto deberá estar soportado por las necesidades permanentes en el puesto, obedecer a un plan de desarrollo y presentar una requisición, justificación y descripción de responsabilidades del puesto que se trate.

b) Contratación por el Régimen de Sueldos y Salarios (Nómina). Para personal permanente.

c) Contratación por el Régimen de Honorarios. Para personal de medio tiempo, hora clase y eventual.

d) Sólo podrán tramitarse las contrataciones de personal extranjero si cubre los requisitos solicitados y si tienen la documentación migratoria FM3. 

	
	Remuneración


	b) En el caso del personal administrativo y de servicios, el procedimiento para la asignación de sueldos será de acuerdo a los rangos que establece el tabulador correspondiente. 

c) El tabulador de sueldos es autorizado por la Junta de Gobierno a propuesta del rector. *
d) Únicamente el rector, podrá autorizar incrementos de sueldos en caso extraordinario de enriquecimiento del puesto, debiendo quedar constancia por escrito. 

e) Los pagos se realizarán los días 15 y 30 de cada mes, debiendo firmar el recibo del desglose de su sueldo, el cual será depositado en la tarjeta de débito Banamex. 

g) Remuneración en el caso de cambios de un puesto a otro de menor sueldo, se procederá a la liquidación del diferencial de sueldo. 

h) Pagos Extras y Extraordinarios. El tiempo extra se compensará a través de nómina, las horas que excedan la jornada diaria de labores, se pagarán de acuerdo a la ley federal del trabajo, previa autorización del Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales, o en casos, en que la jornada de trabajo sea insuficiente para cumplir la carga de trabajo asignada..

	
	Prestación
	a) Todos los empleados de la UPAEP bajo el régimen de nómina estarán inscritos al Instituto Mexicano del Seguro Social, a partir de su ingreso a la institución; con el fin de que gocen de las prestaciones que otorga dicho instituto. 

b) El personal tiene derecho a elegir la afore en la institución de su agrado, en dicha cuenta, tanto el gobierno como la UPAEP hacen aportaciones para el retiro 

c) Se otorgará 35 días de aguinaldo por un año de trabajo. Dicho pago se hará antes del 20 de diciembre. 

d) A partir de su contratación, el empleado recibirá por mes vencido el 10% en vales de despensa canjeables en las tiendas de autoservicio pertenecientes al Grupo CIFRA, depositados en una tarjeta electrónica. 

e) La UPAEP está afiliada a FONACOT para que el personal goce de sus beneficios. 

f) Se proporciona una ayuda quincenal para transporte a los empleados de mantenimiento, orden y limpieza y secretarias. 

g) Desde el momento de ingresar a la UPAEP, el empleado contará con un Seguro de Vida que se otorgará a los beneficiarios que éste indique, por un monto aproximado de 36 meses de salario. 

h) La UPAEP cubre un 50% del costo del seguro de gastos médicos mayores, esta prestación voluntaria se extiende a esposa(o) e hijos menores de 23 años. Si desea incluir a otros familiares, deberá cubrir el empleado el 100% del costo y se descontará quincenalmente por vía nómina. 

i) El personal tendrá la facilidad de obtener un seguro de automóvil, el cual se descontará al 100% quincenalmente vía nómina. 

j) Fondo Patrimonial. - Se establece a través de aportaciones iguales del 5.5%, de los trabajadores y de la Universidad, un fondo de ahorro cuyo objetivo es contar con un patrimonio familiar para cada uno de los empleados, mediante el fomento del hábito del ahorro.  El empleado podrá incrementar la cantidad ahorrada sin restricción alguna.  El derecho a solicitar créditos lo tendrán todos los empleados que tengan por lo menos 3 meses de antigüedad, llenando una solicitud que se puede pedir al Departamento de Nóminas y Relaciones Laborales o bien, a los integrantes de la Mesa Directiva del Fondo de Ahorro, los cuales tendrán la facultad para otorgar o no los créditos de acuerdo al reglamento.  Los retiros totales al fondo de ahorro solo podrán realizarse una vez al año en el mes de Julio. y el corte se hace al 30 de Junio de cada año. 

k) Asignación de Vehículos: La UPAEP, asignará al rector un vehículo durante la vigencia de su gestión. 

n) Seguro de vida e incapacidad.- La UPAEP pagará una póliza por seguro de vida, adicional al que tiene derecho todo el personal, equivalente a seis meses de sueldo.  Todo lo antes mencionado va de acuerdo a la capacidad financiera de la Unidad o Campus. 

o) Proeduca. Objetivos: Mejorar la prestación que actualmente se otorga al personal UPAEP.  Contribuir al incremento de la matrícula en los diferentes programas y niveles que imparte la UPAEP. Apoyar el desarrollo del personal UPAEP

Bases: Consiste en un descuento del 50%, en el pago de inscripción y colegiaturas, para estudios de licenciatura, postgrado, idiomas y educación continua que imparta la UPAEP, para el personal de tiempo completo, medio tiempo, sus hijos y su cónyuge (si éste no pertenece al personal UPAEP).

Para poder gozar de este beneficio se debe: Ser funcionario de tiempo completo o medio tiempo en UPAEP.  Estar al corriente en sus pagos. Cumplir con el reglamento académico del programa de que se trate. No tener beca ni apoyo del fondo concursable. Respetar los horarios y responsabilidades del puesto que desempeña en UPAEP. ( Para el personal de Tiempo completo, no aplica en licenciatura escolarizada)


1.9.2  Motivaciones potenciales no económicas

	MOTIVACIONES POTENCIALES NO ECONÓMICAS AL PERSONAL EN BASE A LA JERARQUÍA DE LAS NECESIDADES DE MASLOW

	El paradigma reinante hace suponer que la gente no da valor al adiestramiento, a los beneficios, reconocimientos, a la comunicación, etc., cuando la realidad es otra: eso vale y mucho, pero la manera en que se administran tales recursos es débil, subjetiva e inoportuna.

El comportamiento es causado, motivado, y orientado hacia objetivos. En tal sentido, mediante el manejo de la motivación, el administrador puede operar estos elementos a fin de que su organización funcione más adecuadamente y los miembros de ésta se sientan más satisfechos y logren su realización; en tanto se controlen las otras variables de la producción.


	1. Las necesidades fisiológicas
	- Remuneraciones y compensaciones. Bono de desempeño (2 al año).

- Jornada de trabajo: 40 hrs.

- Vacaciones: 10 días por año + días festivos + días por antigüedad.

	
	2. Las necesidades de seguridad
	- Contrato por escrito.

- Condiciones dignas de trabajo.
- Ambiente de respeto.
- Fondo de ahorro.

- Descuentos 20% servicios médicos en Hospital UPAEP.
- Seguro de Gastos médicos.
- Jubilación adicional a la que dicta la ley.

- Capacitación técnica/profesional.

	
	3. Las necesidades sociales
	- 2 Convivencias por año.

- 2 viajes (Cultural y recreativo) por año.

- Premio a la colaboración por cada 5 años de trabajo.



	
	4. Las necesidades del ego o la estima
	- Fondo de apoyo mutuo (para el caso de defunciones del trabajador o familiares más próximos.

	
	5. Necesidades de autorrealización
	- Año sabático para estudios profesionales (1 año por cada 10 años de trabajo).


1.10 Evaluación del Desempeño
“La evaluación del desempeño se ha convertido en una tarea sumamente importante dentro de una organización, ya que es la forma adecuada para conocer y mejorar los resultados del trabajo. También permite: detectar deficiencias, analizar las necesidades del personal y establecer procesos de promoción, ascensos y recompensas”. 

“El desempeño en una organización se refleja en el nivel de rendimiento laboral, éste se observa directamente a través de: las aportaciones personales al trabajo que se realiza, la productividad de cada individuo, la dedicación, el empeño, etc. y demás particularidades individuales que realizan las personas en sus puestos”.

“Para conocer la efectividad del desarrollo laboral en cada biblioteca, es necesario realizar una evaluación de cada una de las áreas, con la intención de identificar los componentes que no están desarrollando adecuadamente su función, así como los motivos que no permiten que se desarrollen las actividades de forma productiva. La evaluación también nos proporciona elementos para saber cuáles son las necesidades del personal y qué dispositivos pueden implementarse para una buena motivación”. 

1.10.1  Cuestionarios para la autoevaluación y evaluación del desempeño del Personal

Generalidades

· Esta evaluación tiene dos partes importantes y tiene también, dos valores distintos: 

· Una es la “Evaluación de Calidad en el Servicio” a través de un Cuestionario con valor del 30 % del total. Tiene como eje la eficiencia y calidad de servicio del personal.

· Otra es la “Evaluación de metas personales”, a través de un Concentrado de metas, con valor del 70 % del total. Tiene como eje el valor agregado que el personal da a su trabajo.

· El personal se autoaplica estos instrumentos y en entrevista personal con su Jefe inmediato valida la calificación anotada, ya sea para ratificarla o bien para rectificarla.

· Se aplican dos veces por año (Enero y Julio). Se retribuyen dos veces al año (Febrero y Agosto).

· Se otorga un Bono de Desempeño conforme el siguiente tabular:

100 – 90 %
20 días de salario

90 – 80 %
15 días de salario

80 – 70 %
10 días de salario
Especificaciones

Evaluación de calidad en el servicio:
	INSTRUMENTO
	Cuestionario personal

	TIPO
	Escala tipo Lickert – Bipolar con descripciones de valoración en los extremos (Mayor desempeño - Menor desempeño).

	APLICACIÓN
	El personal se autoaplica este cuestionario y en entrevista personal con su Jefe inmediato valida la calificación anotada, ya sea para ratificarla o bien para rectificarla.

	COMPOSICIÓN
	6 ítems. Cada ítem tiene valores relativos distintos, cuya suma es del 100 %, a saber:

	
	1. Calidad en el trabajo
	20 % para valor 5.

16 % para valor 4.

12 % para valor 3.

8 % para valor 2.

	
	2. Iniciativa y creatividad
	15 % para valor 5.

12 % para valor 4.

9 % para valor 3.

6% para valor 2.

	
	3. Trabajo en equipo
	15 % para valor 5.

12 % para valor 4.

9 % para valor 3.

6% para valor 2.

	
	4. Integración a la Institución
	15 % para valor 5.

12 % para valor 4.

9 % para valor 3.

6% para valor 2.

	
	5. Disciplina y constancia 
	15 % para valor 5.

12 % para valor 4.

9 % para valor 3.

6% para valor 2.

	
	6. Trato al usuario interno y externo
	20 % para valor 5.

16 % para valor 4.

12 % para valor 3.

8 % para valor 2.

	VALOR PONDERADO
	30 % del total de la Evaluación del desempeño. 

	ANEXO
	Cuestionario personal


Evaluación de metas personales:

	Instrumento
	Concentrado de metas

	Tipo
	Acta de compromiso personal

	Aplicación
	El personal diseña y autoevalúa este concentrado y en entrevista personal con su Jefe inmediato, valida la calificación anotada, ya sea para ratificarla o bien para rectificarla.

	Composición
	3 ítems. Cada ítem tiene valores ponderados –asignados por el mismo personal-, cuya suma es del 100 %.

	Valor ponderado
	70 % del total de la Evaluación del desempeño. 

	Anexo
	Concentrado de metas personales


Instrumento: Cuestionario personal

Periodo: 

Nombre:

Departamento:

Jefe inmediato:

Objetivo: Estimar el desempeño del personal de la Biblioteca Central respecto de la calidad de su trabajo, en el servicio.

Instrucciones: En cada apartado encontrarás una numeración descendente del 5 al 1; el valor 5 representa el mejor desempeño y el 1 representa el menor desempeño. Los valores 4, 3 y 2 representan desempeños intermedios. Por favor rellena el recuadro ubicado al lado derecho del número que mejor represente tu desempeño. Para el caso de los valores 4, 3 y 2, adicionalmente, redacta una expresión que mejor describa tu desempeño. Al terminar de responder, por favor valida sus respuestas con tu jefe inmediato.
1. Calidad en el trabajo

	5
	□
	
	Siempre realicé mi trabajo con calidad, confiabilidad y oportunidad. Por lo tanto no he requerido de supervisión.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	Hubo fallas frecuentes en mi trabajo en calidad, confiabilidad y oportunidad. Por lo tanto requerí de mayor supervisión y lo que originó repeticiones constantes de trabajo.


2. Iniciativa y creatividad

	5
	□
	
	Propuse mejoras y mostré iniciativa en el desempeño de mi trabajo.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	Me mantuve dentro de los procesos y estándares establecidos sin desarrollar ni proponer mejoras.


3. Trabajo en equipo

	5
	□
	
	Promoví la cooperación con y entre mis compañeros construyendo metas comunes para su cumplimiento.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	Preferí trabajar individualmente


4. Integración a la Institución

	5
	□
	
	Mostré pertenencia a la Institución y participé en programas y actividades extra-funcionales.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	No mostré ningún interés en programas y actividades extra-funcionales.


5. Disciplina y constancia 

	5
	□
	
	Bajo diferentes situaciones personales y laborales mostré una actitud positiva para desempeñar mi función con calidad, confiabilidad y oportunidad.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	Mostré inconsistencia en los resultados ante circunstancias personales y laborales.


6. Trato al usuario interno y externo

	5
	□
	
	Mi trato con usuarios y compañeros fue muy agradable y fino, mostrando una personalidad excepcional.

	4
	□
	
	

	3
	□
	
	

	2
	□
	
	

	1
	□
	
	Mi trato fue descortés e incorrecto.

	
	
	
	


	Concentrado

	1. Calidad en el trabajo
	

	2. Iniciativa y creatividad
	

	3. Trabajo en equipo
	

	4. Integración a la Institución
	

	5. Disciplina y constancia 
	

	6. Trato al usuario interno y externo
	

	Total
	x 0.30 =


Instrumento: Concentrado de metas personales

Periodo: 

Nombre:

Departamento:

Jefe inmediato:

Objetivo: Estimar el desempeño del personal de la Biblioteca Central respecto del cumplimiento de las metas personales.

Instrucciones: Reflexiona y diseña tus metas personales. Anota el indicador con el que se medirá el resultado. Asigna cada meta a la estrategia a que más contribuya. Otorgarle un valor en % de acuerdo a la importancia de la meta. La columna de “% de logro” se llenará al final del periodo, junto con tu Jefe inmediato.

	Metas propuestas
	Resultado a obtener (indicador)
	Estrategia

a la que contribuye
	Ponderación en %
	% de logro

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	100 %
	

	% Logro obtenido x 0.70 =


Estrategias Universitarias:

I = Excelencia Académica

II = Ambientes de motivación

III = Suficiencia Financiera

� EMBED Unknown  ���
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