I. CAPITAL HUMANO

1.1 El capital humano en la Biblioteca FXC

Sin lugar a dudas considero que el capital humano de las Biblioteca FXC es uno de sus principales activos. Esta biblioteca es de las pocas bibliotecas universitarias que cuenta con personal reconocido como académico y técnico académico. Los académicos de la biblioteca cuentan con grados universitarios desde licenciatura a doctorado, la mayoría maestría, en áreas del conocimiento como: historia, historia del arte, filosofía, bibliotecología, pedagogía, administración de empresas, sistemas, diseño textil, diseño industrial, química y arquitectura. El personal académico se dedica especialmente a tareas de consulta, acervos históricos, catalogación temática, diseño e implementación de servicios de información y tareas de jefatura y coordinación.

El personal administrativo también tiene gran experiencia y no pocos cuentan con grados de licenciatura y se dedican especialmente a la catalogación descriptiva, orientación, préstamo y acomodo de materiales. Su actitud de servicio y profesionalidad ha sido reconocida en no pocas ocasiones. A pesar del orgullo que la calidad de personal de que dispone la biblioteca es grande esto no necesariamente se traduce en eficiencia y desarrollo de nuevos servicios, para ello es necesario asegurar la adecuada administración de los recursos lo cual nos lleva a reflexionar que la estructura organizacional, la gestión del cambio, el trabajo en equipo, la comunicación organizacional, la capacitación, la satisfacción del personal, etc., son importantes para llevar a cabo mejoras y lograr el nivel de calidad esperado por la comunidad universitaria.

1.2 Estructura organizacional de la biblioteca y sus necesidades

A fin de conocer al marco en que se mueve el personal en la biblioteca FXC, vale la pena describir las áreas y sus correspondientes sub-áreas y/o funciones:

Dirección

DI. Contabilidad y Presupuesto

DI. Recursos Humanos

DI. Infraestructura y Mantenimiento

DI. Planeación 

DI. Estadísticas

DI. Adquisiciones

Servicios de Apoyo

SA. Proyectos Especiales

Servicios Técnicos

ST. Catalogación y Clasificación

ST. Automatización

Servicios a Usuarios

SU. Circulación

SU. Consulta

SU. Instrucción

SU. Préstamo Interbibliotecario

SU. Biblioteca Preuniversitaria

Difusión

DI: Promoción

DI. Información Audiovisual

DI. Exposiciones

Acervos Históricos

AH. Libros Antiguos y Raros

AH. Acervos Históricos

AH. Archivo Institucional

Como reflexión sobre la estructura organizacional actual se considera que, para mejorar los servicios de la biblioteca y hacer más eficiente el desempeño, sería importante que ciertas responsabilices fueran explícitamente asignadas. A continuación se propone una lista de responsabilidades y una de estrategias de asignación:

Encargado y colaborador de Preservación y Conservación. (Está la figura en Acervos Históricos pero la idea es que la persona se preocupe de la Preservación y Conservación de todo el material de la biblioteca).
Encargado y Colaborador de Publicaciones Periódicas. (Esta figura incluye el diseño de la promoción y consulta de publicaciones periódicas tanto en papel como electrónicas y está asumida tácita y parcialmente por la Jefatura de Adquisiciones).
Encargado y Colaborador de Desarrollo de Colecciones. (Asumida en la parte de adquisiciones por la Jefatura de Adquisiciones).

Encargado y Colaborador de Biblioteca Digital. (Asumida parcialmente por Automatización y Servicios de Apoyo).
Estas funciones pueden ser abarcadas con personal de la biblioteca que puede cubrir una nueva función para el cual solicitaría el apoyo de las áreas que sean necesarias.

1.2.1 Administración de recursos Humanos

A pesar de puede parecer muy trillado decir que las personas son el activo más valioso de cualquier institución, es una afirmación válida, especialmente en las bibliotecas, por sus características de trato humano, servicio a la comunidad y necesidad de constante innovación.

En términos de productividad, un personal bien administrado puede ser la diferencia. Pero cómo administramos bien al personal. A continuación se presentan algunas estrategias que podrían seguirse en la Biblioteca FXC.
· Creando la estructura organizacional que responda a los objetivos institucionales

· Planeado y controlando el avance en el alcance de los objetivos, así como corrigiendo las desviaciones en el alcance de los mismos

· Ofreciendo al personal los recursos adecuados para el logro de los objetivo y con la exigencia de que se haga buen uso de ellos.

· Colocando el mejor personal posible en cada puesto

· Manteniendo el mejor nivel de motivación posible

· Diseñando e implementando un programa de capacitación adecuado a las necesidades y posibilidades de la institución

· Creando un clima organizacional estimulante

· Generando los canales de información adecuados para asegurar el logro de los objetivos.

Una vez enumeraron algunos aspectos de la buena administración de recursos o talento humanos, se puede considerar que este tipo de administración es en la más retadora de todas debido a que: 

1. Las organizaciones contemporáneas son extremadamente dinámicas y es difícil crear y mantener toda la documentación necesaria en la administración de personal (manuales, políticas, estudios de productividad, etc.). 

2. Las personas son extremadamente complejas y heterogéneas, por lo que no se pueden establecer programas de motivación, capacitación o selección genéricos que aseguren el éxito con todos los individuos, por lo cual hay una tendencia a no considerar posible y necesaria la motivación.

3. En nuestra cultura latinoamericana está muy arraigado la creencia en directivos y subordinados la teoría X y el estilo paternalista de administración. Esto hace que muchas veces las motivaciones sean extremadamente subjetivas y por lo tanto difíciles de conciliar con herramientas racionales de administración.

4. Las universidades, y las bibliotecas inmersas en ellas,  tienen la tendencia a ser instituciones o demasiado democráticas (caso de las públicas) o demasiado verticales (caso de las privadas). Lo cual impide en ocasiones avances reales en la consecución de los objetivos y malestar en el personal por la falta de equilibrio, según sea el caso, en la participación y la consecución de objetivos. Lamentablemente en ambos extremos son propicios para solapar ineficiencia.

Estas afirmaciones pueden aplicarse a cualquier organización y especialmente a la biblioteca universitaria: sin embargo, habría que señalar que este tipo de instituciones tiene la ventaja de que su personal labora inmerso en el ambiente académico, el cual suele ofrecer oportunidades de crecimiento profesional y suele ser estimulante en términos de responsabilidad social, discusión intelectual y pluralismo lo cual atrae en algunos casos a individuos productivos, motivados e independientes. Si bien es cierto, que estos ambientes también atraen a personalidades pasivas y poco productivas.

Dada la importancia de la administración de capital humano y la complejidad de sus tareas es un área que no debe descuidarse en la biblioteca universitaria y es un reto y compromiso para la dirección, coordinares y jefes que se lleve a cabo con el mayor cuidado y profesionalidad.
1.2.2 Organigrama de la Biblioteca FXC
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1.2.3 Descripción de puestos del área de Automatización

A continuación se presenta un ejemplo de cómo se pueden registrar las descripciones de puestos de una biblioteca en este caso se tomó el área de Automatización de la Biblioteca FXC como referencia.

l.- GENERALIDADES

Título del puesto 

Jefe de Automatización

Reporta a 


Coordinador de Servicios Técnicos

Área



Biblioteca FXC
Nivel 



Mando Medio

Fecha 



2004

II.- OBJETIVO

Coordinar el desarrollo de sistemas automatizados y colecciones digitales.
III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

· Acordar con el Coordinador de Servicios Técnicos y con el Director todo lo concerniente a Automatización de la biblioteca. 

· Responde del funcionamiento de los sistemas de biblioteca al menos el 90% del tiempo de servicio.

· Formular, ejecutar, supervisar, actualizar y retroalimentar la planeación relacionada con la Automatización.
· Elaborar, aplicar y supervisar las políticas de servicio interno de automatización.
· Asignar, coordinar y supervisar las tareas del personal de automatización.
· Formular el presupuesto de Automatización.
· Participar en las Juntas de Coordinares a las que es convocado. 

· Participar en las comisiones que la universidad lo invite.

· Supervisar el desarrollo e implementación de nuevos sistemas de información. En algunos casos desarrollar, implementar o administrar directamente.

· Interactuar con las responsables de informática y otros departamentos que sea necesario.
· Proporcionar la información estadística que le requiera la Dirección, respecto a servicios internos.
· Entregar a la Coordinación de Servicios Técnicos la documentación técnica y de operación de todos los sistemas implementados. 

· Elaborar informes anuales o en el tiempo que sean solicitados por la Dirección.
B. Funciones complementarias:

1.  Desarrollar Proyectos Especiales que por su formación y perfil le sean encargados.
IV.- NATURALEZA

1. Reporta directamente a la Coordinación de Servicios Técnicos.
V.- ALCANCE

1. Su función es de mando medio y supervisión.
2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta. 

VI.- RELACIONES
A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la Biblioteca, Informática y los departamentos que sean necesarios.

B. Externas

1. Con Proveedores de programas y equipo.
VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Ingeniería en Sistemas, Ingeniería Electrónica, Maestría en Bibliotecología.
2. Experiencia: dos años, mínimo, en el área bibliotecaria.
B. Habilidades

1. Conocimiento de análisis y diseño de sistemas

2. Excelentes relaciones interpersonales

3. Conocimiento general de controles administrativos

4. Espíritu de servicio

5. Habilidades numéricas

6. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

7. Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental.
D. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana y días festivos en situaciones críticas.
l.- GENERALIDADES

Título del puesto 

Programador de desarrollo

Reporta a 


Jefe de Automatización

Área



Biblioteca FXC
Nivel 



Administrativo

Fecha 



2004

II.- OBJETIVO

Desarrollar sistemas locales de la biblioteca y administrar el sistema integrado de bibliotecas y los servidores.
III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

· Acordar con el Jefe de Automatización lo concerniente al desarrollo y mantenimiento de sistemas locales y administración de aplicaciones comerciales.

· Evaluar las propuestas de desarrollo y compra de nuevos sistemas.
· Proponer nuevas aplicaciones locales.

· Responder del desarrollo e implementación de los sistemas en un margen de 10 % de las fechas programadas.

· Formular, actualizar y retroalimentar la planeación relacionada con el mantenimiento y desarrollo de sistemas y servidores.
· Elaborar, aplicar y supervisa  las políticas de atención a los “clientes” del área en lo referente al desarrollo de sistemas.
· Desarrollar la documentación de los sistemas que desarrolla y administra.
· Participar en las Juntas a las que es convocado. 

· Participar en las comisiones que la universidad lo invite.

· Desarrollar e implementar nuevos sistemas de información.

· Interactuar con las responsables de informática y otros departamentos que sea necesario.
· Elaborar informes anuales o en el tiempo que sean solicitados por la Jefatura de Automatización.
B. Funciones complementarias:

IV.- NATURALEZA

1. Reporta directamente a la Jefatura de Automatización.
V.- ALCANCE

1. Su función es desarrollo, implementación y administración de sistemas y servidores.
2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

VI.- RELACIONES.

A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la Biblioteca, Informática y los departamentos que sean necesarios.

B. Externas

1. Con Proveedores de programas y equipo.
VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Ingeniería en Sistemas, Ingeniería Electrónica

2. Experiencia: dos años, mínimo, en el área de programación.

B. Habilidades

Conocimiento de análisis y diseño de sistemas

Conocimiento de lenguajes de programación

Conocimiento de administración de servidores

Excelentes relaciones interpersonales

Espíritu de servicio

Habilidades numéricas y pensamiento lógico

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental

D. Otros

l.- GENERALIDADES

Título del puesto 

Programador de Mantenimiento

Reporta a 


Jefe de Automatización

Área



Biblioteca FXC
Nivel 



Administrativo

Fecha 



2004

II.- OBJETIVO

Mantener las aplicaciones locales de la biblioteca y administrar cualquier software de apoyo a los sistemas fundamentales de la biblioteca, en especial lo referente a bases de datos comerciales locales y remotas.

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

· Acordar con el Jefe de Automatización lo concerniente al mantenimiento de sistemas locales y administración de aplicaciones comerciales de bases de datos.

· Responder del mantenimiento de los sistemas locales y las bases de datos comerciales en un margen de 90%

· Formular, actualizar y retroalimentar la planeación relacionada con el mantenimiento y desarrollo relacionados con aplicaciones de apoyo y bases de datos comerciales.

· Elaborar y aplicar  las políticas de atención a los “clientes” del área en lo referente a desarrollo y mantenimiento de sistemas de apoyo bases de datos comerciales

· Desarrollar la documentación de los sistemas que desarrolla y administra.

· Participar en las Juntas a las que es convocado. 

· Participar en las comisiones que la universidad lo invite.

· Proponer mejoras en los sistemas de los cuales es responsable.

· Interactuar con las responsables de informática y otros departamentos que sea necesario 

· Elaborar informes anuales o en el tiempo que sean solicitados por la Jefatura de Automatización

B. Funciones complementarias:

IV.- NATURALEZA

1. Reporta directamente a la Jefatura de Automatización

V.- ALCANCE

1. Su función es desarrollo, implementación y administración de sistemas de apoyo y bases de datos comerciales.

2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

VI.- RELACIONES
A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la Biblioteca, Informática y los departamentos que sean necesarios.

B. Externas

1. Con Proveedores de programas y equipo.
VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Ingeniería en Sistemas, Ingeniería Electrónica.
2. Experiencia: dos años, mínimo, en el área de mantenimiento de sistemas.
B. Habilidades

Conocimiento de análisis y diseño de sistemas

Conocimiento de lenguajes de programación

Conocimiento de administración de aplicaciones comerciales

Excelentes relaciones interpersonales

Espíritu de servicio

Habilidades numéricas y pensamiento lógico

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental

D. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana y días festivos en situaciones críticas.
l.- GENERALIDADES

Título del puesto 

Diseñador Gráfico

Reporta a 


Jefe de Automatización

Área



Biblioteca FXC.

Nivel 



Administrativo

Fecha 



2004

II.- OBJETIVO

Propone diseños y estructuras de navegación y uso para los productos automatizados que desarrolla la biblioteca y para los impresos que solicite cualquier área de la misma.

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

· Acordar con el Jefe de Automatización lo concerniente al diseño gráfico y estructuras de navegación de los productos 

· Entregar los diseños gráficos y de uso en un margen del 10% de las fechas programadas.

· Formular, actualizar y retroalimentar la planeación relacionada con el diseños gráficos y de uso.

· Elaborara y aplicar  las políticas de atención a los “clientes” del área en lo referente a diseños gráficos y de uso 

· Desarrolla la documentación relacionada con diseños gráficos y de uso 

· Participar en las Juntas a las que es convocado. 

· Participar en las comisiones que la universidad lo invite.

· Proponer mejoras en los diseños gráficos y de uso 

· Interactuar con las responsables de servicios a usuarios y difusión 

· Elaborar informes anuales o en el tiempo que sean solicitados por la Jefatura de Automatización

B. Funciones complementarias:

1. Desarrollar Proyectos Especiales que por su formación y perfil le sean encargados

IV.- NATURALEZA

1. Reporta directamente a la Jefatura de Automatización

V.- ALCANCE

1. Su función es proponer y desarrollar diseños gráficos y de uso
2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

VI.- RELACIONES

A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la Biblioteca, Informática y los departamentos que sean necesarios.

B. Externas

VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Diseño gráfico, Diseño Interactivo

2. Experiencia: dos años, mínimo, en el área de diseño

B. Habilidades

Conocimiento de diseño gráfico 

Conocimiento de lenguajes de programación

Conocimiento de administración de aplicaciones comerciales

Excelentes relaciones interpersonales

Espíritu de servicio

Habilidades numéricas y pensamiento lógico

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental

D. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana y días festivos en situaciones críticas

l.- GENERALIDADES

Título del puesto 

Digitalizador

Reporta a 


Jefe de Automatización

Área



Biblioteca FXC
Nivel 



Administrativo

Fecha 



2004

II.- OBJETIVO

Digitaliza imágenes y modifica archivos para su publicación electrónica.

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA

A. Funciones fundamentales:

· Acordar con el Jefe de Automatización lo concerniente a digitalización de imágenes, modificación de archivos para publicación electrónica.

· Responder de la entrega y flujo de las cargas de trabajo en las fechas establecidas con un margen del 10%

· Aplicar  las políticas de atención a los “clientes” del área en lo referente a digitalización de imágenes y modificación de archivos para la publicación electrónica.

· Participar en las Juntas a las que es convocado. 

· Proponer mejoras en los procesos de los cuales es responsable.

· Interactuar con el personal de biblioteca involucrado en el desarrollo de colecciones digitales.

· Elaborar informes anuales o en el tiempo que sean solicitados por la Jefatura de Automatización

B. Funciones complementarias:

1.   Las que se le solicite para el buen funcionamiento de la biblioteca y le sean solicitados por su Jefe o Coordinador; o las que según su criterio sean en beneficio de la imagen de la biblioteca.

IV.- NATURALEZA

1. Reporta directamente a la Jefatura de Automatización

V.- ALCANCE

1. Su función es digitalización y modificación de archivos para su publicación electrónica.

2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.
VI.- RELACIONES.

A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en la Biblioteca y los departamentos que sean necesarios.

B. Externas

VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Bachillerato, Técnico en computación

2. Experiencia: ninguna

B. Habilidades

Conocimientos básicos de cómputo

Excelentes relaciones interpersonales

Espíritu de servicio

Deseo de aprender sobre nuevas tecnologías

Habilidades numéricas y pensamiento lógico

Habilidades de seguimiento meticuloso de procesos

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental

D. Otros
1.3 Gestión de cambio y formas de resistencia

Vivimos en un mundo inmerso en una dinámica de cambio, lo cual requiere de las organizaciones respuestas en tiempos cortos. Una de los retos más fuertes de la administración de personal es resolver la resistencia al cambio, una característica humana que puede a veces convertirse en un lastre considerable. 

En la Biblioteca FXC hay buena disposición a los cambios y tengo la percepción de que la gente en general es bastante generosa ante las nuevas propuestas. Sin embargo, algunas características que se han dado en el pasado pueden identificarse en el siguiente cuadro.

Intensidad de resistencia



Manifestación

	Superficial
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Instrucción
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Interbibliotecario



	No darse por enterado

No mostrar interés

	Moderada
	

	Hacer las cosas más lento o con desgano

Criticas de pasillo o indirectas

Seguir las indicaciones pero criticar cada actividad añorando el proceso anterior

	Fuerte
	

	Ignorar las indicaciones directas

Hablar con instancias más altas para quejarse

Descalificar sin abrirse a explicaciones

Sabotear el proceso


Algunas estrategias que pueden utilizarse en estos casos son las siguientes:

OBJETIVOS:

· Desarrollar en los jefes y supervisores capacidades de comunicación

· Hacer participe de la planeación a los involucrados

· Involucrar a los interesados la evaluación del cambio

JUSTIFICACIÓN

· Algunos jefes no transmiten claramente las razones del cambio o los detalles del nuevo proceso.

· Si un empleado se siente parte de la propuesta de cambio es más fácil que la acepte

· El empleado se sentirá parte de los problemas y soluciones del nuevo proceso.

ESTRATEGIAS

· Se promueva institucionalmente la importancia de que el personal esté informado y se de capacitación para que mejoren habilidades de comunicación

· Llevara cabo ejercicios de planeación en equipo

· Llevar a cabo juntas estructuradas con los involucrados en el proceso nuevo para recolectar sus opiniones y propuestas

1.4 Reclutamiento, selección y contratación de personal

El paso inicial en la administración de capital humano es el reclutamiento y selección de personal. Aquí se proponen algunos objetivos, estrategias y metas que facilitan esta difícil tarea. 

OBJETIVOS
· Contar con el mejor personal disponible

· Evitar suspicacias respecto del proceso de selección

· Facilitar que la selección se haga justamente entre candidatos internos y externos

· ESTRATEGIAS

· Tener un proceso y políticas de selección y seguirlas

· Contar con un comité plural de selección que asegure la transparencia del proceso

· Publicitar las plazas disponibles

METAS
· Elaborar el documento del proceso de selección y que 100% de las nuevos empleados contratados en 2005 hayan pasado por el proceso oficial de selección

· Durante el 2005 convocar un comité de selección de personal y elaborar el reglamento correspondiente

· Colocar anuncios de las plazas en lugares visibles de la Universidad, y en las listas de bibliotecarios nacionales

Una vez llevada a cabo la planeación en este rubro es conveniente desarrollar políticas y Procedimientos que faciliten el alcance de las metas

POLÍTICA
· La selección será transparente, se abrirá la convocatoria a todos los potenciales candidatos, se admitirán candidatos internos y externos

PROCEDIMIENTO
· Se convocará al comité de selección, si es necesario reforzarlo con un experto externo se llevará a cabo la invitación.

· Se revisará y actualizará la descripción de la plaza para que cumpla las necesidades actuales del cargo

· Se elaborará las pruebas necesarias para que el aspirante demuestre el conocimiento necesario para la plaza

· Se hará una convocatoria interna y externa

· Se llevarán a cabo las pruebas

· Se documentará el resultado y se propondrá una persona a contratar.

· La dirección de la biblioteca aprobará o pedirá aclaración de los resultados y procederá a la contratación.
Diagrama del Proceso de contratación
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1.5 Desarrollo de personal

Como un elemento fundamental en el desarrollo del personal que se integre a la biblioteca se propone el siguiente manual de inducción que será el contexto inicial necesario para los nuevos empleados de la biblioteca. 

1.5.1. Manual de Inducción. Área de Automatización

a. Misión, Principios y Filosofía Educativa de la Universidad Iberoamericana

	LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA, asume el proyecto educativo de la Compañía de Jesús, y tiene como misión contribuir - en un ambiente de participación responsable, apertura, libertad, respeto y crítica propositiva - al desarrollo y la difusión del conocimiento, y a la formación de profesionales e investigadores con calidad humana y académica, que se comprometan en el servicio a los demás para el logro de una sociedad más libre, productiva, justa y solidaria
. 

	LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA considera como principios básicos de su actividad, los siguientes: 

	La libertad de conciencia de todos sus miembros.

La constante y sincera apertura al diálogo con todas las corrientes ideológicas.

La libertad académica de enseñanza e investigación, sin más conforme a un concepto cristiano del ser humano.

La autonomía real de las funciones universitarias, sin dependencia ni sujeción a intereses económicos o políticos extrauniversitarios

El sentido profundo y operante de justicia social que tiende al desarrollo integral de las comunidades humanas, en especial de los sectores menos favorecidos. 

	LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA manifiesta que, como fundamento de su Filosofía Educativa: 

	Se inspira en los valores cristianos, los que se propone integrar con los adelantos científicos y filosóficos mediante una actitud de permanente honestidad intelectual y búsqueda de la Verdad.
Pone un énfasis especial en el fomento del diálogo interdisciplinar, encaminado a la formación integral de la persona y a la integración universitaria del conocimiento, y en mantener el esfuerzo por alcanzar las metas más altas en términos de calidad humana y académica.

Promueve entre todos sus miembros una conciencia viva de los problemas sociales, así como la consecuente responsabilidad para cooperar a resolverlos.
Se considera al servicio del pueblo de México en la búsqueda desinteresada, sin sectarismos, de una cultura propia, afianzada en su historia y abierta al mundo. 


b. La biblioteca dentro de la estructura jerárquica de la Universidad 

La misión de la biblioteca es ofrecer el servicio de información documental necesario para apoyar el desarrollo de los procesos de enseñanza-aprendizaje, investigación y difusión de la cultura, así como preservar el testimonio documental de la historia de esta Universidad. Este servicio se ofrece prioritariamente a la comunidad UIA, y extensivamente, a la sociedad, en el marco de los principios, los valores y los fines de esta Institución, conforme a las posibilidades y límites que le impone su naturaleza de biblioteca universitaria
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Como puede verse en el organigrama
, la biblioteca depende de la Vicerrectoría Académica y su principal objetivo es apoyar las labores de docencia e investigación de al Universidad Iberoamericana.

La biblioteca de la Universidad Iberoamericana, Ciudad de México lleva el nombre de Francisco Xavier Clavigero, por lo que consideremos importante para los miembros de nuestra comunidad conocer la historia de este ilustre personaje.
	Francisco Xavier Clavigero

  (1731-1787)
	“Pero a mí, enemigo de todo engaño, mentira y afectación, 
me parece que la verdad es tanto más hermosa 
cuanto está más desnuda…”
Francisco Xavier Clavigero, 1779 
Prólogo, Historia Antigua de México


	
	Desterrado en 1767, al igual que sus compañeros jesuitas, Francisco Xavier Clavigero se dio a la tarea de recrear su lejana tierra novohispana. Con esta idea presente se trasladó a Bolonia ya que, desde su arribo a Italia, había permanecido en Ferrara. En esta ciudad, de excepcionales archivos y dotadas bibliotecas, el religioso inició su empresa. Tomando como referencia la Monarquía indiana de Fray Juan de Torquemada, Clavigero se dispuso a estructurar su ilustrado trabajo. Junto a él estuvieron el historiador, teólogo y literato Francisco Javier Alegre; el poeta Diego José Abad y el teólogo Manuel Iturriaga, quienes puntualizaron y enriquecieron esta labor. 

	La intención primordial de Clavigero al documentar su libro era la de revelar, libre de toda superficialidad, la grandeza de las antiguas civilizaciones mesoamericanas. Por esta razón eliminó aquellos rastros de invención y subjetividad implícitas en las distintas crónicas y documentos intentando, antes bien, acercarse y describir lo más fielmente posible la historia, tradiciones, leyes y formas de vida de estas ancestrales sociedades consideradas como bárbaras. En su ilustrado texto, el jesuita escribió sobre las distorsiones que algunas versiones tenían en torno a la conquista, poniendo en tela de juicio el papel que los europeos habían desempeñado en el supuesto desarrollo de estas culturas.
En su obra titulada Historia Antigua de México, existía un deseo por conceder a la Nueva España el lugar que le correspondía en el mundo, tanto por su magnífica naturaleza como por su inapreciable cultura. Para lo primero, Clavigero se asistió de sus apuntes de sus viajes, refiriendo las particularidades de este reino e igualándolas, cuando era oportuno, con las europeas. Para lo segundo, retomó algunas imágenes procedentes de acervos consultados. Recuperó, asimismo, los nombres originales de los ancestrales pueblos mesoamericanos. Mezcla de humanista e ilustrado, el filósofo jesuita nos legó, a través de su texto, una visión distinta sobre los indígenas con quienes desde niño, había convivido tanto en su natal Veracruz como en Puebla y la misma capital de México.
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La herencia ilustrada le provenía de su padre, el leonés, Don Blas Clavigero quién había sido educado en Francia durante el reinado de Luis XIV. La madre, María Isabel Echegaray descendía, por su parte, de una distinguida familia de Vizcaya, lo que le aseguró a Clavigero una sólida educación en el reñido mundo novohispano. Francisco Xavier, el tercero de los once hermanos, decidió ingresar a colegios jesuitas de Puebla dónde cursó filosofía escolástica y posteriormente teología. Estudió asimismo, a los filósofos modernos y, en literatura, a los clásicos latinos y castellanos. Su amplia cultura le permitió incursionar en el campo de las ciencias exactas y naturales.
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El religioso jesuita tuvo la oportunidad, por otra parte, de afianzar y transmitir sus conocimientos al impartir diversas cátedras, entre ellas la de letras humanas y filosofía en los Colegios de San Ildefonso y San Gregorio en la Ciudad de México así como en el de Valladolid. Poco después se trasladó al Colegio de Guadalajara en dónde se ejecutó el exilio ordenado por Carlos III.
La Biblioteca de la Universidad Iberoamericana lleva el nombre de este ilustre jesuita del siglo XVIII, como un reconocimiento a sus amplias aportaciones tanto el área de humanidades como en el de ciencias naturales así como por su contribución en la formación de la conciencia e identidad nacional.
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Debido a que en diversos documentos históricos de la Biblioteca de la Universidad Iberoamericana aparece la firma del jesuita escrito de esta manera (Clavigero con g y no con j), hemos respetado la  particularidad de esta ortografía.
C. Inducción al Área de Automatización

El área de automatización tiene como misión apoyar a administrar y generar sistemas de información en la biblioteca, la cual a su vez da servicio de apoyo a la UIA en las diversas actividades académicas como docencia, investigación y proyección social, en el objetivo común de formar hombres y mujeres para los demás. 

OBJETIVOS GENERALES
Proporcionar a los usuarios de biblioteca los servicios más eficientes y eficaces posibles haciendo uso de tecnologías de información adecuadas para una biblioteca.

Proporcionar a los administradores de la biblioteca la información pertinente para la toma de decisiones, el control de las actividades y la planeación.

Compartir experiencias en el uso de tecnología de información a otras unidades de la UIA e instituciones similares, en especial con aquellas que posean menos recursos.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Mantener un sistema integrado de biblioteca que permita al usuario desde cualquier lugar y las 24 horas del día recuperar información de la totalidad del acervo físico de la entidad y acceder a los servicios digitales propios, contratados y una selección de calidad de los gratuitos.

Preservar en el tiempo los datos en formato electrónica de la biblioteca: objetos digitales, registros bibliográficos, datos históricos de préstamo, adquisiciones, etc.

Administrar las colecciones digitales comerciales de la biblioteca.

Dar apoyo en relación a software e infraestructura al concepto de portales y biblioteca digital en lo referente a almacenamiento y recuperación de colecciones y servicios especializados.

Desarrollar y mantener sistemas de información internos a partir de los sistemas automatizados de operación propios de la biblioteca: inventarios, estadísticas de uso, minería de datos, etc.

Apoyar en aspectos de automatización los proyectos de las diversas áreas de la biblioteca, ej. Desarrollo de Colecciones.

Capacitar al personal en aspectos relacionados con tecnología con el fin de delegar funciones no complejas: operación de software, mantenimiento básico de hardware, documentación de procesos, etc.

Documentar la administración y los aspectos técnicos de los procesos automatizados.

Atender las solicitudes de apoyo en aspectos de automatización que la Dirección nos encomiende

1.5.2 Diagnóstico de necesidades de capacitación

En la biblioteca FXC se pueden identificar algunas necesidades de capacitación, las cuales se muestran en la siguiente tabla
	Necesidad de Capacitación
	Área

	Estrategias de atención amable y respetuosa al público
	Todas, en especial Servicios a Usuarios: Consulta, Orientación y Préstamo

	Mantenerse al día en su disciplina
	Todos los empleados académicos y toda el área de Servicios Técnicos

	Organización del tiempo y del espacio
	Todos los académicos, jefes y coordinadores

	Técnicas de administración: organización, control, administración de personal, liderazgo y comunicación interpersonal
	Director, jefes, coordinadores y líderes de proyecto

	Formulación y evaluación de proyectos
	Líderes de proyectos


Estrategias para cubrir necesidades de capacitación establecidas en la tabla anterior:
	Atención al público
	

	Curso 

Taller

	Mantenerse al día en su

disciplina
	

	Tiempo semanal asignado a lecturas y una conferencia anual sobre el estado del arte

Curso al año sobre su área de especialización

Asistencia a congreso  y elaboración de reporte.

	Organización del tiempo y del espacio
	

	Lecturas

Taller

	Técnicas de administración
	
	Estudio de casos en forma individual y comentarios de soluciones en grupos

	Formulación y evaluación de proyectos
	

	Curso sobre metodología y herramientas automatizadas de seguimiento

Curso de herramientas estadísticas de evaluación


1.6 Trabajo en equipo

Sin lugar a duda el trabajo en equipo conlleva sinergia y mejor aprovechamiento de los recursos, sin embargo la fluidez en los equipos no necesariamente se alcanza sin un compromiso de buena voluntad, comunicación eficaz y claridad en los resultados a alcanzar. La Biblioteca FXC ha trabajado con éxito en esquemas de equipo en diferentes proyectos y desarrollo, sin embargo siempre es bueno reflexionar sobre posibles nuevos equipos y mejoras en los existentes

A continuación se presenta la propuesta de dos posibles equipos, sus retos y oportunidades reales de éxito.
1.6.1 Propuesta de equipos de trabajo

	Grupo de Coordinadores (no es realmente un equipo)
	Superar las individualidades y estilos de trabajo en proyectos conjuntos. Algunos miembros no se integran en el concepto de equipo.
	Ser más productivos y eficientes

	Comité para el nuevo edificio
	Abrir canales para que todo el personal intervenga a través de ellos sin caer en el desorden.
Obtención del financiamiento (en este caso la universidad ha recibido el mensaje de la biblioteca sobre la necesidad del edificio y ha decidido que sea su próximo proyecto de infraestructura. La biblioteca no es responsable de conseguir fondos, sino de presentar proyectos adecuados. La universidad cuenta con un patronato que tiene un área especializada en conseguir fondos y la parte financiera muestra que nuestra institución es autosostenible).
	Presentar un proyecto que sea representativo de toda la comunidad


1.6.2 Propuesta de esquema de colaboración de equipos

Como ya se mencionó el trabajo en equipo es bueno per se, sin embargo, en múltiples ocasiones se ha fracasado en el proceso de alcanzar el éxito debido a no contar con un liderazgo efectivo, poco compromiso de los miembros, falta de claridad en los objetivos e identificación de los beneficios para todas las partes.

El esquema a continuación muestra a nivel de los verbos las estrategias de enlace entre los recursos y resultados a obtener con un trabajo en equipo bien administrado.
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1.7 La comunicación organizacional

1.7.1 Comunicación en el equipo de trabajo de Proyectos Especiales

En este apartado se hará una reflexión sobre la mejora en la comunicación organizacional del equipo de trabajo de proyectos especiales, el cual puede servir de modelo para el análisis y estrategias de mejora en la comunicación organizacional de otros equipos de la biblioteca

Justificación 

La mala comunicación y los errores son fuentes fallas en la productividad de las empresas. En la biblioteca como en cualquier otra institución es necesario asegurarse que la información fluye entre sus miembros, ya que no solo en términos de productividad sino en términos de la calidad en el servicio que se ofrece a los usuarios.

En el caso del equipo de líderes de proyectos especiales la buena comunicación con el coordinador facilita el control y seguimiento de los proyectos, resuelve problemas en tiempos adecuados y motiva a los líderes al darse cuenta que los proyectos son importantes. La comunicación entre los líderes les da sensación de pertenencia a un grupo de pares y genera la sinergia necesaria para elevar la calidad de los proyectos al compartir propuestas y problemáticas metodológicas.

Objetivos

· Asegurar que haya productividad en términos de evitar duplicación de esfuerzos y enfoque en los resultados

· Generar sinergia 

· Facilitar el seguimiento y la evaluación de los proyectos 

· Motivar a todos los involucrados vía la consideración, valoración a apoyo en recursos sus propuestas

Estrategias

· Utilización de tecnologías de información

· Generar el concepto de red de proyectos en la que todos nos apoyamos 

Metas

· Que todos los líderes de proyectos estén informados de las fechas de entrega y presentaciones correspondientes.

· Que todos los líderes de proyecto compartan sus documentos y avances para ser revisado y enriquecidos

· Que todos los proyectos sean públicos y sujetos a crítica constructiva

Acciones

· Crear un repositorio de documentos

· Crear un sitio web con la información, noticias y procedimientos útiles

· Enviar correos electrónicos de seguimiento e información

· Tener al menos una junta-presentación en grupo al semestre

· Tener juntas individuales con los líderes en las que se genere una buena relación y confianza con el coordinador

· No presionar a los individuos que trabajan mejor en forma individual

1.8 Compensación y motivación

La compensación y la motivación tanto económico como no económica son elementos fundamentales, aunque no los únicos, para alcanzar la productividad de los trabajadores. En los apartados 2.8.1 y 2.8.2 se hará una revisión de los tipos de remuneración y compensación que tienen los empleados de la Biblioteca FXC y se plantearan estrategias de mejora.
1.8.1 Tipos de remuneración y compensación

La Universidad Iberoamericana es muy buen empleador y existen muchos beneficios económicos de tipo directo e indirecto para los empleados. La gran mayoría no dependen del desempeño, lo cual tiene aspectos positivos como no generar estrés y competencia desleal entre los empleados, y otros son negativos como no incentivar al personal a que demuestre su capacidad y se esfuerce por la excelencia.

En el siguiente esquema se representa los tipos de remuneración extras al salario que reciben los empleados de la biblioteca, lo cual es similar al resto de empleados de la Universidad Iberoamericana, Ciudad de México.
	Económica
	

	Sobresueldo para jefes y coordinadores

Ayuda para bienes de consumo-vales despensa

Ayuda educación

Ayuda lentes

10% descuento en vales de Liverpool

Ayuda de guardería para preescolares

Ayuda anual para libros de hijos

Fondo de ahorro

Bono semestral para administrativos dependiente de evaluación

Bono de antigüedad a partir de los 10 años


	Otros
	

	Seguro Gastos Médicos Mayores

Cobertura de la parte del trabajador en el seguro social

Servicio de comedor cubierto en un 70% por la empresa

Becas de estudio en la universidad

Descuentos en tienda sindical


1.8.2 Propuesta de esquema de Motivación no económico

Existen algunos esquemas de motivación no económicos que podrían considerarse como importantes, esquema que puede ser generalizado para toda la comunidad universitaria ya que esta institución es de perfil humanista y pretende formar a los estudiantes en su entrega a los demás, a lo cual difícilmente se llega por decreto sino más bien con el ejemplo.

	Apoyo familiar
	

	Guardería y escuela básica para los hijos que podría ser un espacio de prácticas para el Departamento de Educación tal como se hace en algunas universidades de Estados Unidos

Oportunidades más flexibles de becas para empleados y dependientes.

	Emocional


	

	Convivencias comunitarias.
Un esfuerzo a nivel institucional para que se logre que los supervisores transmitan un trato respetuoso a los empleados y un especial énfasis en el trato de la oficina de personal.
Reforzamiento del sentido de comunidad auténticamente democrática, no sólo nominalmente.


2.9 Evaluación del desempeño

La evaluación es una faceta necesaria en la administración de personal y con ella se complementa el esfuerzo de organización, descripción de puestos, capacitación, motivación, trabajo en equipo y comunicación organizacional. La evaluación tiene dos formas tradicionales en la biblioteca, la evaluación que hacen los supervisores y la autoevaluación que lleva a cabo el empleado mismo. En la Biblioteca FXC ambos niveles están vaciados en una sola herramienta el formato de evaluación administrativa para los administrativos y el sistema de Asignación de Funciones para los académicos. 

En este punto estoy registrando un cuestionario de evaluación de personal que puede utilizarse por el supervisor y el empleado y otro enfocado a la satisfacción en el trabajo. Los dos cuestionarios están basados en el texto de Calleja, 1989. Ambos deberán responderse con referencia a la escala siguiente 

	Totalmente de acuerdo
	Muy de Acuerdo
	Indeciso
	Poco de Acuerdo
	Nada de Acuerdo


2.9.1 Cuestionario de evaluación de personal

A. Cantidad de trabajo

1. El trabajador entrega avances y trabajo final en fechas acordadas.

B. Calidad

2. El empleado no comete errores.

3. El empleado es rápido para realizar su tarea.

C. Trabajar solo

4. El empleado puede trabajar sin necesidad de estar en compañía de otros.

D. Trabajar con otros

5. El empleado no es conflictivo en sus relaciones de trabajo

E. Asistencia

6. El empleado no falta injustificadamente

F. Puntualidad

7. El empleado es consistentemente puntual

G. Conocimiento

8. El empleado posee los conocimientos para desarrollar su trabajo

H. Planeación

9. El empleado planea eficientemente el sus actividades con tiempos adecuados

I. Iniciativa

10. El empleado propone ideas para mejorar la biblioteca

J. Esfuerzo

11. El empleado persiste hasta alcanzar la meta en su trabajo

1.9.2 Cuestionario de satisfacción laboral

A. Propiedades del trabajo 

1. Variedad de la tarea

P1. En mi trabajo todos los días son diferentes

2. Autonomía

P2. En mi trabajo puedo tomar decisiones

3. Relevancia de la tarea

P3. Mi jefe inmediato valora mi trabajo

4. Retroalimentación del trabajo

P4. Siempre se si he hecho bien o mal mi trabajo

B. Relaciones interpersonales 

1. Apoyo de los compañeros de trabajo

P5. En mi trabajo todos nos ayudamos para resolver problemas

2. Participación en la planeación

P6. Yo participo en la elaboración de los planes de trabajo

3. Retroalimentación del personal

P7. Mi jefe me informa periódicamente si mi trabajo está bien hecho

C. Políticas de personal 

1. Entrenamiento

P8. Gracias a los cursos de capacitación que recibimos son interesantes

2. Equidad de salario

P9. Mi trabajo está bien pagado

3. Promoción

P10. Los criterios de promoción en este trabajo se basan en criterios objetivos como eficiencia y antigüedad
� http://www.uia.mx/uiainstitucional/acerca.html


� http://www.uia.mx/uiainstitucional/organigrama.html


� Estos datos están tomados de http://www.bib.uia.mx/presentacion/doc/mision.html
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