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UNIDAD I
|. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
1.1 INTRODUCCION

Como analizamos d inicio de este curso, el éxito de una organizacién depende de su dindmica de
crecimiento y desarrollo, el cual estd basado en el adecuado manejo del capital humano.
Actualmente, los niveles de competencia y la estabilidad de una organizacion, tanto publica como
privada, se basan en su capacidad de adaptacion al entorno, asi 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 actualizacién, dtandole de los elementos necesarios para dar
respuesta ante cualquier cambio.

De igual manera, el manejo conveniente de todos los recursos dentro de la organizacién, depende de
la adecuada administracién 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
organizacién es un elemento fundamental para alcanzar los objetivos de la misma. Una buena
planeacion, organizaciéon y administracion del personal, permite asignar una labor definida, ademas
de motivar los intereses, tanto personales como los de la misma organizacion.

Por lo tanto, conocer las etapas del proceso administrativo del personal, elaborar un conjunto de
herramientas, politicas y procedimientos sobre las partes generales del proceso de administracién de
recursos humanos, ha sido en definitiva el objetivo fundamental de la primera parte de este curso.

Por otra parte, la evaluacion; que es el tema central de la segunda unidad, es un proceso de gran
importancia dentro de cualquier organizacién, ya que es a través de éste recurso que se pueden
detectar las fallas administrativas. La evaluacion es indispensable para establecer programas o planes
que mejoren la estructura administrativa de la biblioteca universitaria, asi como para mejorar los
servicios o productos que se ofrecen a los usuarios.

Existe una gran diversidad de instrumentos y mecanismos para realizar una evaluacién, sin embargo,
siempre es indispensable que cualquier material que se utilice para la evaluacion esté sustentado y
apegado a normas y estandares de calidad. De modo que, wn sistema de evaluacion debe estar
dirigido en cualquier organizacion a reforzar su Mision Institucional.

Asi que; en definitiva, compilar todos los ejercicios y actividades realizadas durante todo el curso es;
ademas de ser parte complementaria del mismo, es sumar todas las ideas en una unidad , es plantear
cuél ha sido el hilo conductor de este valioso curso. Es en otras palabras, demostrar todo el esfuerzo
realizado y una idea hecha realidad por parte de las instituciones que hicieron posible implementar
este modelo de formacién, a distancia.

Otro hecho interesante de compilar este curso, es que todas estas informaciones de seguro seran un
material de apoyo y de consulta a la hora de querer aplicar en nuestras bibliotecas las actividades de
aprendizaje realizadas . Ha sido todo un éxito.

1.1.1 Presentacion y Participacion en el Chat del Foro
Como es natural, al iniciarse el curso fue necesario establecer una comunicacién basica entre los
participantes y el Tutor (a). Para ello desarrollamos un formulario de presentacién y posterior
presentacion en el Chat del foro, donde destacdbamos nuestra experiencia y finalidad del curso. Ver
apéndice A

1.1.2 Definicion de Conceptos y Caracteristicas

Conocer el adecuado funcionamiento de las herramientas didacticas basicas, era de gran apoyo para
el debido seguimiento de este curso y nos permitiria; de alguna manera, adquirir los conocimientos
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necesarps para iniciar con bien pie. De aqui, que debiamos dominar los elementos del resumen, que
es un mapa conceptual y en qué consistia un cuadro sindptico como elementos o herramientas de
organizacion de la informacion.

HERRAMIENTA

CARACTERISTICAS

FUNCIONALIDAD

RESUMEN

Es el hilo conductor, la columna
vertebral de un escrito.

Se debe utilizar sélo la informacion mas
revelante.

Se caracteriza por: La Supresion:
debemos suprimir toda informacién que
no sea necesaria para la compresion del
texto. La Generalizacion: poder
generalizar en una oracién o palabra
algunas informaciones.

La Construccion: capacidad de poder
construir con palabras las ideas mas
importantes de un texto.

Tener una idea precisa de lo
que se trata.

Ayuda al aprendizaje
Facilita la compresiony el
andlisis.

MAPA
CONCEPTUAL

Es un esqueleto de lineas que se unen en
distintos puntos.
Sus caracteristicas mas importantes para
el estudiante son:
La organizacion y estructuracion de
los contenidos de aprendizaje .
Interpretar e inferir de la lectura
realizada (No ser pasivos).
Integrar la informacién en un todo
Desarrollar ideas y conceptos y su
relacion entre si a través de un
aprendizaje interrelacionado.
Organizar el pensamiento
Organizar el material de estudio
Fijacion de la memoria a través de
imagenes y colores.

Promueven la reflexion, la
creatividad y el andlisis.
Fomenta el analisis de
conceptos y la relacion entre
éstos.

CUADRO
SINOPTICO

Nos presenta como la informacién
condensada.

Permite ver la estructura y la
organizacion del contenido expuesto.
Comprende dos etapas: 1) determinar los
elementos esenciales y 2) la
representacion esquematica de las
relaciones entre los elementos
esenciales. Para esto hay determinar el
grado de generalidad de cada uno de los
elementos, tomando en cuento los
elementos supraordinados, coordinados y
subordinados.

Ayuda al aprendizaje.

Al ser una representacién
esquematica de la
informacion, facilita la
memoria y la comprension.

1.2. REQUERIMIENTOS DE CAPITAL HUMANO

Los requerimientos administrativos actuales dentro de las organizaciones estdn basados en la
ordenada administracion de su personal, asi como la acertada seleccion de quiénes integraran su

plantilla de personal.

De igual manera, cabe sefialar que para lograr una buena seleccion de persona, es necesario contar
con un disefio del puesto, que incluya las caracteristicas individuales y profesionales que debe tener
el candidato para realizar las funciones y actividades que desempefiara, con el fin de lograr las metas




Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas

Pablo Ant. Brito A.

de la organizacidn. Por otro lado, cada organizacion desempefia diversas funciones y subfunciones, ya
sean de tipo social, cultural, econémico, politico, informatico, etc. Estas funciones pueden estar o no
expuestas. Es decir, muchas veces no estan explicitas pero intervienen directamente con otras
subfunciones.

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 estandares de
alta calidad. Asimismo, refleja la imagen de la organizacion, por lo que es importante cuidar que
cada persona se sienta satisfecha y a gusto con la labor que desempenia.
1.2.1 Funciones y Subfusiones de la Biblioteca UNPHU

Corresponde a la Biblioteca de la UNPHU garantizar la disponibilidad de la informacion y de la
documentacion necesaria para el desarrollo del estudio, la docencia, la investigacion y otras
actividades desarrolladas en la Universidad, y a tal efecto tiene las siguientes funciones y
subfunciones que debe realizar :

a) Funciones

Gestionar los recursos de informacion propios de acuerdo a las disposiciones y politicas
establecidas.

Facilitar el acceso a la comunidad universitaria de los recursos de informacién disponible en
nuestras bibliotecas.

Preparar, organizar y gestionar las colecciones y la realizaciéon de actividades de difusion y
divulgacion que permiten el acceso a sus servicios.

b) Subfunciones
La solicitud de las partidas presupuestarias y su distribucion

La gestion del personal y control de la infraestructura fisica para el funcionamiento de los
servicios.

La Identificacion, seleccion y evaluacion de las necesidades de los recursos de informacion
de interés para los programas, planes y actividades de la comunidad académica.

La facilitacion a los usuarios de los recursos de informacion internos y externos, que permitan
la docencia y la investigacion, que comprende: salas de trabajo y estudio, acceso a
documentos o préstamos, referencia e informacion.

Proporcionar el equipo y el espacio que permitan el uso efectivo de los recursos de
informacion.

La asistencia al usuario en la localizacién apropiada de los recursos de informacion.

El establecimiento de un sistema de difusién y divulgacion que permita el uso de los recursos
de informacion y servicios dentro y fuera de la biblioteca.

La restauracion y conservacioén de los materiales.
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1.2.2. Requerimiento de Puestos

Para ofrecer un mejor servicio la biblioteca requiere del siguiente personal:

Puesto Tipo Categoria
Coordinador de Servicios Informaticos Profesional Ingeniero
Webmaster Profesional Ingeniero
Administrador de Redes Profesional Ingeniero
Coordinador de Contenidos y Servicios Digitales Profesional Disenador/Ingeniero
Coordinador de Servicios Tecnicos Profesional Bibliotecario

1.3. ADMNISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de los recursos humanos o lo que se conoce como administracion del capital
humano, es un elemento clave en la estructura de cualquier organizacién. El buen funcionamiento de
ésta depende, en gran medida, de la capacidad y estructura de su personal.

Las organizaciones poseen un elemento comin: todas estan conformadas por personas, las cuales
desarrollan una actividad determinada y constituyen el recurso mas importante de las mismas, ya que
trabajan con objetivos comunes para un beneficio general. Este elemento es tan importante que la
organizacion puede también destruirse debido a una mala calidad o un comportamiento inadecuado
del capital humano.

La administracion de los recursos humanos no centra su funcién Gnicamente en el proceso de
seleccion y contratacion del personal, se fundamenta en hacer producir las mayores habilidades y
destrezas que tengan los empleados, lo cual potencializa el desarrollo de la organizacién. El
administrar los ecursos 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 areas de la organizacién y las funciones que se desarrollan en cada una, asi
como también las necesidades particulares que se presentan.

1.3.1 Importancia Estratégica en la Administracion del Capital Humano

Manejar los recursos del conocimiento es un reto para cualquier biblioteca académica. En la
actualidad el capital humano esti reconocido como la fuente principal para la creacién y generacion
de riqueza en todos los ordenes. Sin embargo, en las bibliotecas de la Republica Dominicana,
incluyendo la nuestra, administrar los recursos humanos no siempre ha sido diligente, ya que con
frecuencia, como afirma Senge, la suma intelectual de los equipos es inferior al coeficiente
individual de sus componentes.

En nuestra biblioteca, los recursos humanos son administrados, gestionado por la direccion de
bibliotecas. Creo que poseemos talentos, pero no explotamos todo su potencial de conocimiento. Nos
falta entender cémo se realiza el proceso por el cual los individuos aprenden y cual seria el modelo de
aprendizaje. Y ademas, deberiamos tomar como validas las teorias del conductismo y constructivismo
como modelo.

De aqui, reconociendo la importancia de este valor, estamos inmerso en la preparacion académica
con el objetivo de eficientizar dichos recursos y gestionar de manera eficiente el capital humano
disponible. Pueba de ello es este curso y otros que estamos implementando junto a la Escuela
Graduada de Tecnologias y Ciencias de la Informacion de la Universidad de Puerto Rico.
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1.3.2 Estructura Organica de la Biblioteca

a) Organigrama de la Biblioteca

Organigrama Biblioteca Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia (UNPHU)

=

e
—r—




Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas

Pablo Ant. Brito A.

b) Manual de Puestos de una Biblioteca Académica

En la compilacién de la primera unidad, describimos los puestos que una biblioteca universitaria
deberia contar para eficientizar la calidad de sus servicios. En esta nos limitaremos a describir los
puestos necesarios para nuestra biblioteca, tomando como elementos base el organigrama de la
biblioteca y los requerimientos de puestos antes sefialados.

I. ESQUEMA GENERAL
Introduccion

El éxito de cualquier tipo de organizacion depende, en gran medida, de la forma en que su capital
humano sea administrado y utilizado, ya que de él dependera que la institucion mantenga sus
estandares de calidad de alta calidad. De ahi que la Biblioteca Universitaria para hacer una buena
seleccidn de su personal, es necesario contar con un disefio del puesto, que incluya las caracteristica
individuales y profesionales para realizar las funciones y actividades que desempefiard, con el fin de
lograr sus metas. Para el desarrollo de las diferentes funciones y subfunciones dividira y estructuraréa
sus recursos humanos de los diferentes puestos de trabajo, siguiendo las técnicas de gestién de
recursos humanos.

La Descripcion de Puesto de una Biblioteca Universitaria tiene como objetivo principal estudiar
cada uno de los puestos existentes en la biblioteca, como herramienta indispensable para la
distribucién de tareas y responsabilidades del personal en funcién del servicio, gestion administrativa,
procesos técnicos, informaticos y tecnolégicos, para que ella pueda desarrollar sus funciones
fundamentales; y asi como, asignar las funciones especificas de cada puesto, siguiendo el Manual de
Descripcion de Puestos de la Biblioteca de la Universidad Veracruzana (USBI-VER) y otras lecturas
referentes al tema. En este sentido, se perfila esta practica enfocada a la Administracion de
Recursos Humanos como uno de los aspectos de las actividades de aprendizaje. Ello contribuiri a
lograr la mejor racionalizacién del trabajo para obtener los mejores resultados, ya que el capital
humano aporta el elemento el creatividad, lo cual general productos o servicios atractivos en
beneficio de la organizacién y cada que persona se sienta a gusto con la labor que desempefian.

Para la realizacion del mismo se revisé el material didactico obligatorio y se prepard un esquema por
uno de los miembros del equipo de trabajo y en consenso se dividieron por area a cada miembro del
contactado y otros que enviaron sus colaboraciones. Para la descripcién de cada puesto, tomado
como referencia la estructura organica de una biblioteca universitaria para el siglo XXI.

El trabajo se organizé siguiendo el esquema propuesto y en orden de importancia de los puestos,
incluyendo la descripcion en cada uno, los aspectos: titulo del puesto, reporta a, Unidad responsable,
objetivo del puesto, descripcion genérica, perfil, responsables del procedimiento. EI mismo se incluyd
al personal administrativo de servicios auxiliares.
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Director(a) de la Biblioteca
Reporta a: Vice-Rectoria Académica
Unidad responsable: Vice-Rectoria Académica
Nivel: Directivo

Fecha: 2004

Il. OBJETIVO

Ser el responsable de planificar, coordinar y controlar los servicios bibliotecarios y los servicios de
informacion que posee, a fin de asegurar los logros de la misién y visién propia de la Biblioteca y la
Universidad y satisfacer las necesidades de informacion para el estudio, la docencia y la
investigacion.

Implantar pautas para la prestacion de los servicios bibliotecarios y de informacion de las bibliotecas
que conforman el Sistema Bibliotecario.

I1l. DESCRIPCION GENENERICA
A. Funciones fundamentales:

1. Acordar con la Vice-Rectoria Académica todo lo concerniente a la Direccion de la Biblioteca.

2. Elabora el plan estratégico de desarrollo de la Biblioteca.

3. Organiza, dirige y controla las actividades administrativas y técnicas de la Biblioteca para el
logro de los objetivos y metas establecidas.

4. Presenta y propone planes de desarrollo de la coleccion bibliografica de acuerdo a las
necesidades e intereses de la comunidad universitaria y en base a las politicas de de
desarrollo de colecciones.

5. En colaboracién con los Jefes de Departamento de la Biblioteca, revisa y analiza politicas,
procedimientos y reglamento de la Biblioteca, para su actualizacion periddica.

6. Analiza y evalia los métodos administrativos y operativos de la Biblioteca para asegurar su
eficacia.

7. Garantizar la adquisicion de bibliografia béasica y de consulta en cualquier soporte,
recomendadaen los planes y programas de estudios de las Facultades.

8. Dirige, evalia y asegura la ejecucion del levantamiento de inventario general de todo el
material documental de la Biblioteca.

9. Prepara para su presentacién a la Vice-Rectoria Académica el presupuesto anual de la
Biblioteca en el periodo para ello establecido.

10. Presenta a la Vice-Rectoria Académica, informe semestral y anual de las actividades de la
Biblioteca.

11. Planifica, dirige y controla el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias de informacion,
actualizando los sistemas y normas que sirven de modelo en la catalogacién, clasificacion e
indizacion.

12. Establece politicas que deben aplicarse en el desarrollo de la coleccion y adquisicion de
materiales, a través de compra, donaciones y canje.

13. Define y establece criterios de descarte de materiales en las diferentes colecciones que
conforman la Biblioteca.

14. Autoriza la utilizacién de local o equipos disponibles para la realizacion de eventos.

15. Autoriza la emision de carné de usuarios externos y constancias de entrega de monografia,
préstamos especiales y exoneraciones de multas.

16. Supervisa y apoya el buen funcionamiento de las actividades laborales de los Departamentos y
Areas que conforman la Biblioteca.

17. Vela por el buen uso de los equipos e inventarios a cargo de la biblioteca.

18. Vela en conjunto con el personal de la Biblioteca por el cumplimiento de las normas
establecidas en el Reglamento del Usuario de la Biblioteca.
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Colabora con las demas instancias de la Universidad en todas las actividades inherentes al
cargo y en otras funciones que le sean asignadas por la Vice-Rectoria Académica.

Orienta y supervisa el programa de formacién de usuarios que se brinda a los estudiantes de
primer ingreso.

Define y orienta los criterios de divulgacion de las actividades de la Biblioteca.

Controla la disciplina laboral de todo el personal de la Biblioteca.

Apoya y supervisa el trabajo desarrollado en el Centro de Formacion de Usuarios.

Asigna, coordina y supervisa las labores del personal a su cargo, evalia su desempefio y
promover su adecuado desarrollo.

Ofrece apoyo a las actividades de control bibliografico de los recursos de informacion de del
Sistema Bibliotecario.

Establece y promueve actividades de promocion y difusion de los servicios, orientado a
fomentar el uso de los recursos de informacion.

Recluta y selecciona el personal directivo, profesional, técnico y administrativo del &rea,
propone su contratacién y recomendar las acciones de personal.

Mantener informado al personal a su cargo de los asuntos institucionales y relacionados con el
desenvolvimiento de su area.

Establece normas y procedimientos en cada unidad o seccion y dar el apropiado seguimiento y
actualizacion a los mismos.

Guia la politica de seleccion de los recursos de informacion.

Gestiona y controla el presupuesto asignado a la Biblioteca.

Aplica las disposiciones y lineamientos que emita la Vice-Rectoria Administrativa, en cuanto a
la ejecucion presupuestaria.

Vela por el mantenimiento y la conservacion de las colecciones bibliografias en cualquier
soporte.

Representa a la Universidad ante organismos nacionales e internacionales y en eventos con la
autorizacion correspondientes.

Atiende a usuarios.

Realiza otras actividades afines a las anteriores por orientaciones de su Jefe inmediato.

B. Funciones complementarias:

1.
2.

Asesora a los docentes e investigadores en materia de informacion y documentacion.
Promueve la cooperacion inter-bibliotecaria con otros centros de informacion nacional e
internacional.

IV. AMBITO DE LA ACTUACION

A. Responsabilidad:

1. Materiales:

Maneja constantemente equipo y materiales de facil uso.

2. Informacion confidencial :

Maneja en forma directa informacion con un grado de confidencialidad media.

3. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos
para lograr los objetivos especificos, mejorar métodos o establecer nuevas técnicas a nivel de
la Direccién.

4. Supervison:

El cargo recibe supervision general de manera directa y continua de la Vice Rectoria
Académica.
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El cargo ejerce supervision de manera directa y constante sobre los Jefes de Departamentos
gue dependen de la Direccién de la Biblioteca.
V. NATURALEZA
Reporta directamente a la Vice-Rectoria Académica
VI. ALCANCE
1. Su funcidn es directiva y de supervision.

2. Para el cumplimento de sus funciones debera manejar cierta informacion de manera
discreta.

VII. RELACIONES
A. Internas:
1.Con la Vicerrectoria Académica para:
a- Recibir orientaciones sobre lineas estratégicas a seguir.
b- Presentar plan de actividades de la Biblioteca.
c- Presentar presupuesto de la Biblioteca para su autorizacion.
d- Otras actividades relacionadas con la Biblioteca.
2. Con Departamentos y Unidades de la Biblioteca para:
a- Bajar las lineas a seguir.
b- Coordinar las actividades propias de la Biblioteca.
c- Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento del Usuario de la
Biblioteca.
d- Elaborar y supervisar el Presupuesto Anual.
B. Externas:

1. Con las Facultades, Escuelas y Departamentos para:

a- Determinar con el Decano(a) la asignacion presupuestaria para la compra de material

bibliografico.
- Las tesis y trabajos de investigacion presentados y sustentados.
- Listado de los estudiantes egresados de la Facultad.

b- Determinar con los Directores de Escuelas y Departamentos Académicos, las
necesidades de adquisicion en bibliografia conforme a los planes y programas de
estudios de las Facultades

2 Con Registro Académico para:

a- Brindar informacion sobre documentos recibidos de los egresados (Monografias).
b- Confirmar la solvencia de los estudiantes con la Biblioteca.

3. Con Servicios Estudiantil:

a- Para coordinar la seleccion de los estudiantes voluntarios a realizar trabajo en la
Biblioteca.

b- Para dar a conocer informe sobre el total de horas que realizaron los estudiantes
voluntarios.
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4. Con Usuarios del servicio para:

a- Garantizar la atencién en la demanda de informacion.
b- Brindar informacion sobre los servicios de la Biblioteca.
c- Autorizar el acceso a la Biblioteca.

VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacion y experiencia:

1. Educacion:
. Maestria en bibliotecologia, deseable nivel de doctorado.
2. Experiencia:
] Experiencia: 3 afios minimo en cargo similares, de gerencia de bibliotecas.

B. Conocimiento, habilidades y destrezas
1. Conocimiento:

= Idiomas: inglés.

= Dominio del idioma espafiol.

= Excelente ortografia, redaccion y escritura.

= Administracion de biblioteca.

] Seleccién y manejo de equipos de biblioteca.

- Principios y técnicas de informaciéon y documentacién.
= Amplia cultura general.

= Reglamento Académico.

2. Habilidades:

= Analizar los distintos procesos técnicos y adminstrativos de una Biblioteca.
= Comprender los principios, técnicas y practicas de Bibliotecas.
= Mantener excelentes relaciones interpersonales.

= Expresarse claramente en forma oral y escrita.

] Supervisar personal.

= Excelente relaciones humanas.

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Tener iniciativa y creatividad.

= Capacidad para tomar decisiones correctas y oportunas.

] Habilidad para dirigir personal.

" Discrecion y ética profesional

3. Destrezas:

a. El manejo de programa de automatizacion de Bibliotecas, y sistemas operativo de
la Biblioteca.

4. Esfuerzo
Para realizar esta funciones el esfuerzo de tipo intelectual
IX. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Elabor6: Pablo Ant. Brito A.

Revisé:
Autorizé:
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DESCRIPCION DE PUESTO

GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Coordinador de Servicios Técnicos
Unidad responsable: Direccion de Bibliotecas

Reporta a: Director de Biblioteca

Nivel: Directivo

Fecha: 2004

Il. OBJETIVO

Ser el responsable del adecuado funcionamiento de las actividades y operaciones de la organizacion
bibliografica de las colecciones, asi como su acceso a través del sistema de informacién. Lograr que
haya una mayor productividad de las funciones, que se llevan a cabo en andlisis de informacion y
procesamiento fisico de las colecciones de la biblioteca.

Ill. DESCRIPCION GENERICA

Funciones fundamentales:

N

[S2 ¢

© o0

10.

11.

12.
13.

Planifica, organiza, supervisa, controla, coordina, dirige, asesora las actividades y procesos
que se realizan en apoyo al analisis de la informacién y el procesamiento fisico de las
colecciones.

Elabora proyectos y programas de trabajo e informes de actividades propias del puesto.
Recomienda a la Direccion de Bibliotecas las politicas de analisis bibliograficos y
procesamiento fisico de las colecciones.

Coordina y supervisar las labores del personal a su cargo, y evaluar su desempefio.

Supervisa la aplicaciéon de las normas internacionales para elaboracion de los registros
bibliograficos.

Supervisa la normalizacion de la asignacion de los encabezamientos de materia, descriptores o
palabras claves.

Ofrece asesoria y orientacion al personal en el manejo del sistema de informacion.

Supervisar el mantenimiento de las bases de datos bibliograficas.

Mantiene al dia el manual de politicas y procedimients de la seccion de acuerdo a las
necesidades y cambios que se producen.

Gestiona que se elaboren los subproductos de informatizacion, como: listas bibliogréaficas,
bibliografias selectivas y otros.

Asigna el trabajo a los catalogadores o analista de informacion de acuerdo con el idioma y
tema de especializacion.

Revisa el trabajo de los catalogadores.

Realiza otras tareas afines y complementarias asignadas por la Direccion.

B. Funciones complementarias

N

Realiza la catalogacion original de algunos registros de los materiales.

Revisa, corrige y autoriza la eliminacion de registros duplicados o incorrectos.

Adiciona copias o0 nuevos ejemplares, a los registros que ya se encuentran cargados en la base
de datos.

Planifica, organizar y dirigir el inventario de las colecciones de la Biblioteca.

Velar por la conservaciéon de los equipos y mobiliarios de su seccién y recomendar su
reparacion en caso necesario.

Participa en la seleccién del personal de su unidad.

Colaborar ofreciendo cursos de formacion de usuarios, conferencias sobre el uso y manejo de
la biblioteca.

Colabora en la preparacién del presupuesto presentando las informaciones basicas de su
unidad para la formulacién y preparacion del presupuesto anual.
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Hace las recomendaciones pertinentes para que la Direccion tome las decisiones de
modificaciones sobre las politicas de catalogacion, clasificacion, recatalogacion.

Vela por la seguridad de los materiales que ain no de han procesado completamente.

Cuida y vela por mantener en buen estado el mobiliario, equipo e instalaciones de su area de
trabajo.

IV. AMBITO DE LA ACTUACION

A. Responsabilidad

1. Materiales:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo
su responsabilidad directa.

2. Dinero:

Es responsable directo de la custodia de materiales y equipos.
3. Informacion confidencial:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.
4. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias, para la ejecucion
normal del trabajo, a nivel técnico y operativo.

5. Supervision:

El cargo recibe supervision general de manera directa y ejerce una supervision especifica de
Manera directa y constante.

V. NATURALEZA

El Coordinador de Servicios Técnicos reporta directamente a la Direccién de Bibliotecas, se coordina

con el

Administrador del Sistema, Coordinador Servicios al Usuario. Reportan los Catalogadores,

Auxiliares de Analisis de Informacidn y Estudiantes Becarios asignados a la seccion.

I. ALCANCE

1. Coordinay supervisa la Unidad de Desarrollo de Colecciones.

2. Decide la prioridad de la organizacion de las colecciones, depuracién y actualizacion de los
registros bibliograficos.

3. Asigna Tarea al personal de unidad.

4. Convoca a reuniones con el personal a su cargo.

5. Atiende reuniones convocada por la Direccion de Bibliotecas.

6. Asiste a adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitacion ofrecidos al personal de la
Universidad.

7. Reporta los problemas de la operacion del sistema de informacion.

VIl. RELACIONES

A. Internas

1. Tiene relaciones internas de trabajo dentro con la Direccién de Bibliotecas, con el
personal de  Servicios al Usuario, que incluye el coordinador, personal auxiliar
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bibliotecario de circulacion y préstamo, con el administrador del sistema de informacion
de la Biblioteca y servicios de informacion. También tiene relaciones de trabajo con el
Encargado y auxiliares de Desarrollo de Colecciones.

B. Externas

1. Tiene relaciones de trabajo para la seleccion de materiales con los funcionarios, docentes
y profesores de las distintas facultades, departamentos y programas académicos y
administrativos.

VIIl. PERFIL DE PUESTO

Educacién y experiencia:

1. Educacion

Licenciado en Bibliotecologia, preferentemente maestria.
Idioma: Dominio del Inglés.

2. Experiencia

Un afio experiencia en manejo de sistemas de informacion y del

Informacion.

analisis de

Conocimiento y experiencia en manejo de las herramientas: Reglas de catalogacion
anglo - americanas, 2a. ed., Sistemas de Clasificacion usado, listas diversas de

encabezamientos y descriptores, uso de diversas
catalograficas, catalogos de otras bibliotecas, etc.

Habilidades y destrezas

Esfuerzo:

Sentido de orden y responsabilidad.

Tener iniciativa y creatividad.

Habilidad para el mane jo de equipo de computos y otros.
Tener buenas relaciones humanas.

Excelente relaciones interpersonales.

Dominio del idioma espafiol.

Excelente ortografia, redaccidn y escritura.

Capacidad para trabajar en equipo

Amplia cultura general.

Discrecion y ética profesional.

Capacidad para el autoaprendizaje.

Muy buena memoria.

Capacidad para tomar decisiones correctas y oportunas.
Habilidad para dirigir personal.

Para realizar estas funciones el esfuerzo es de tipo intelectual.

IX. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6: Pablo Ant. Brito A.

Revisé:
Autoriz6:

fuentes

de

informacion
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Catalogador

Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Reporta a: Coordinador de Servicio Técnicos, Direccién Bibliotecas
Nivel: Técnico

Fecha: 2004

II. OBJETIVO

El objetivo de este puesto es realizar la catalogacion y clasificacion del material que se trabaja en
unidad de Analisis de Informacion y las actividades y operaciones que le son propias.

Ill. DESCRPCION GENERICA
A. Funciones generales

1. Revisa y completa la catalogacion descriptiva de los materiales de acuerdo las normas
internacionales para elaborar los registros bibliograficos.
2. Completa y adapta la clasificacion de los materiales de acuerdo con el sistema de
clasificacion utilizado por la biblioteca.
3. Asigna el lenguaje documental (encabezamientos de materias, palabras claves, descriptores,
etc.) a los materiales, traduciéndolos en cado de ser necesario.
4. Cumple las politicas y procedimientos establecidos en la Coordinacion de Servicios Técnicos.
5. Registra en las hojas de capturas de registros bibliograficos, los datos de catalogacion,
clasificacion, de inventario de los materiales, asi, como de cualquier otro dato que fuese
necesario, de acuerdo con las politicas de procesos y procesamiento de la biblioteca.
6. Colabora con el mantenimiento de las bases de datos bibliografias.

Funciones complementarias

N

Revisa y corrige registros bibliograficos que se han duplicad os o las clasificaciones mal asignadas.

3. Copia registros de los catalogos de bibliotecas seleccionados y afiadirlo a la base de datos,
asiendo las modificaciones pertinentes.

4. Dar de alta en la etiqueta del formato MARC. En cada uno de los datos de la descripcién
bibliografica de los materiales procesados.

5. Afade copia, o nuevos ejemplares los titulos de los registros bibliograficos que ya se encuentra
en la base de datos.

6. Selecciona los encabezamientos de materias, descriptores o palabras claves, autores, y series en
base las normas de autoridades que se sigue en la Biblioteca.

7. Colabora en mantener al dia el Manual de Procedimiento de la unidad, de acuerdo a las politicas

de catalogacion, clasificacion, recatalogacion.

IV. AMBITO DE LA ACTUACION
A. RESPONSABILIDAD:
1. Materiales :
Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, y maneja periédicamente equipos y
materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

2. Dinero:

Es responsable indirecto de la custodia de materiales.
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3. Informacioén confidencia:
Ninguna
4. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la
ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

5. Supervision:
El cargo recibe supervisién especifica de manera directa y constante y ejerce una
supervision especifica de manera indirecta y constante.
V. NATURALEZA
El bibliotecario catalogador reporta directamente al Coordinador de Servicios Técnicos, al Encargado
de Analisis de Informacion. Pueden reportar a €l los auxiliares de catalogacién y estudiantes becarios.
VI. ALCANCE
a- Supervisa las actividades y procesos del personal auxiliar y estudiantes becarios.
b- Atiende reuniones con otros miembros de la unidad, convocadas por el coordinador o por la
Direccion de Bibliotecas.
c- Toma adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitacién ofrecido al personal de
catalogacion.
VII. RELACIONES
A. Internas:
Este puesto tiene relaciones internas de trabajo con la Unidad de Servicios al Usuarios,
gue incluye el personal auxiliar y de Desarrollo de Colecciones. También tiene relacién con
el area administrativa.

B. Externas:

Las relaciones externas de trabajo son escasas o nulas.

VIII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacion y experiencia
1. Educacién

. Licenciatura en bibliotecologia, o Ultimo semestre de la carrera.
= Traduccidn del idioma Inglés al espafiol.

2. Experiencia

= Conocimiento y experiencia de las normas internacionales para elabora registros
bibliogréaficos.

= Conocimiento y experiencia en el manejo de herramientas: Reglas de catalogacion anglo-
americanas, 2a. ed., Sistemas de Clasificacion usado, listas diversas de encabezamientos
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y descriptores, uso de diversas fuentes de informacién catalogréaficas, catalogos de otras
bibliotecas, etc.

=  Experiencia de un afio en actividades afios en labores relacionadas con el puesto y de tipo
administrativo.

B. Conocimiento, habilidades y destrezas

Sentido de orden y responsabilidad

Tener iniciativa y creatividad

Buena relaciones interpersonales.

Habilidad para el manejo de equipo de cémputos y otros.
Deseo de superacion.

Excelente ortografia, redaccion y escritura.

Capacidad para trabajar en equipo

Amplia cultura general.

Discrecion y ética profesional.

Capacidad para el autoaprendizaje.

Muy buena memoria.

Capacidad para tomar decisiones correctas y oportunas

C. Esfuerzos
Para realizar estas funciones el esfuerzo es de tipo intelectual, aunque en ocasiones se requiere
de algun esfuerzo fisico para mover o cambiar de lugar alguno materiales.
IX. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Pablo Ant. Brito A.

Revisé:
Autoriz6:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Encargado de Sala de Cémputos e Informatica
Unidad responsable: Direccion de Bibliotecas

Reporta a: Coordinador Servicio al Usuario

Nivel: Técnico administrativo

Fecha: 2004

II. OBJETIVO

Este puesto brinda servicios de informacién en linea través de distintos recursos electrénicos como
bases de datos en CD y en linea, servicios Internet, sistemas de informacion, etc.

Satisfacer las necesidades del usuario proporcionandole los accesos a la informacién solicitada, asi
como el soporte de copiado e impresién de documentos.

Il. DESCRIPCION GENERICA

A. Funcion principal:

1. Proporciona el servicio de consulta a través de base de datos tales como: discos compactos,
software (sistemas de informacion) vy servicios de Internet.

B. Funciones especificas:

a) Diarias

1) Supervisa y mantiene el equipo en Optimas condiciones y verifica el acceso abase de datos para
su consulta.

2) Asigna méaquinas a los usuarios, asi como verifica el uso adecuado a las mismas y de las base de
datos.

3) Asesora e instruye al usuario para el uso de base de datos tales como: discos compactos, software
(sistemas de informacion) y servicios de Internet.

b) Semanales

4) Apoya las demandas de informacion de la unidad de servicios especiales.

¢) Mensuales

5) Hace reporte estadistico de las actividades que realiza y de uso de base de datos.

d) Ciclicas

6. Programa cursos de induccion para el uso de Internet.

7. Actualiza equipos, sistemas y enlaces.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente al de Servicios informaticos
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V. ALCANCE

a. Supervision de personal: estudiantes becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b. Tener control del material, herramienta o equipo: El equipo de computo, discos compactos y
especiales.

c. Recibir dinero, titulos o documentos

d. Aplicar los reglamentos de su area de trabajo.

VI RELACIONES

A. Internas:

1. Con usuarios que demanda los servicios, el personal de la Unidad de Servicios Informéticos vy
Tiene comunicacién con: Seguridad y Orden, Circulacion de materiales, Servicios audiovisuales y
de estudio, Organizacién de Acervos y Servicio de Referencia e Informacion.

2. Mantiene relacion con la comunidad universitaria que demanda los servicios.

VIl. PERFIL DEL PUESTO

A.

O~NOU AW

Educacion y experiencia:

. Estudios de nivel superior con capacitacién especifica en sistemas de informacién.
. Experiencia de trabajo: Minimo 2 afios en el puesto o similar.

. Habilidades y aptitudes:

. Sentido de orden

Iniciativa

. Buena memoria

. Espiritu de servicio.

. Buenas relaciones humanas

. buen caracter, amable vy cortés
9.

consultas.

Concentracién visual: Necesariamente en un 100% para el buen desempefio de sus

10. Capacidad para analisis y sintesis

VIIl. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Pablo Ant. Brito A.

Reviso:
Aprobo:
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DESCRIPCION DE PUESTO

|I. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Encargado de Circulacion de Materiales y Préstamo Inter-bibliotecario
Reporta a: Coordinador de Servicios al Usuario

Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Nivel: Administrativo

II. OBJETIVO

Ser responsable de brindar senicios de préstamo, renovacién y devolucion de materiales.. Recibir la
devolucion de los mismos materiales y los canaliza a su posterior organizacion y reinstalaciéon en el
lugar correspondiente. Controlar el préstamo, renovacion, devolucion de materiales, asi como de los
cargos por retrasos en la devolucién o reposicion de materiales por extravios.

Ill. DESCRIPCION GENERICA
A. Funcion fundamental:
Supervisa y ejecuta el préstamo a domicilio, de reserva e interbibliotecario del material bibliogréafico,

que es utilizado por el usuario por un tiempo determinado, basandose en un contrato bilateral cuyos
derechos y obligaciones de ambos se expresan en un reglamento, asi como la recepcién y revision del

mismo.
B. Funciones especificas:
a- . Diarias
Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno y externo del material existente en la
biblioteca, asi como la recepcién del mismo.
Proporciona informacion general sobre el material bibliografico con que cuenta la biblioteca.

Organiza, controla y presta lo s libros de reserva.
Controla el préstamo y devoluciéon de material, mediante el sistema de altas y bajas.

b- Semanales
Elabora reportes de deudores morosos.
c- Mensuales

- Hace reporte de trabajo.
- Realiza estadisticas de servicio.

d- Ciclicas
- Semestralmente, hacer un reporte de los usuarios que adeudan material.
- Realiza otras tareas afines y complementarias.

IIV. AMBITO DE ACCION

A. Responsabilidades:

1) Supervision de personal: Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.
2) Material, herramienta o equipo: Computadora
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3) Dinero, titulos o documentos: El material del acervo que presta.
4) Contactos internos y externos: Con el usuario y el personal de biblioteca.
5) Informacién confidencial: Datos personales de los usarios.

V. NATURALEZA

Reporta directamente al coordinador de Servicios al Usuario
VI. RELACIONES

A. Internas:

Subordinacién: Con estudiantes becarios y de servicio social. Tiene comunicacion con: Seguridad y
orden, Sala de computo, Servicios Audiovisuales y Servicio de Referencia e Informacion.

B. Externas: Con usuarios de la comunidad universitaria y publico en general.
VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacioén y experiencia:

1. Instruccién basica: Estudios de nivel medio superior con capacitacion especifica en
bibliotecologia.
2. Experiencia de trabajo: Minimo 2 afios en el puesto especificado o puesto similar.

B. Conocimiento, Habilidades, destrezas y aptitudes:
1. Conocimiento en
a- Cultura General
b- Practicas del uso y manejo de materiales y equipos de Biblioteca.
c.- Computacion basica
d- Manejo del sistema de informacion de su unidad

2. Habilidades en :
e- Tratar en forma cortés a usuarios del servicio
f-  Seguir instrucciones orales y escritas
g- Localizar material bibliografico clasificado.
h- Trabajar en equipo
i- Practicas de administracién
Jj- Atencion al usuario

3. Destrezas en :
K- .El manejo del catalogo o fichero
I- El manejo de equipo de computadora

4. Aptitudes en:
- Espiritu de servicio
- Accesible, amable, cortes
- Capaz de controlarse frente a situaciones imprevistas,
- Poseer buen juicio
- Sentido del orden, caracter diplomético
- Amplia cultura
- Agilidad para el servicio de préstamo de material.

C. Esfuerzos:
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El necesario para mover material de entrada y salida, b Concentracion visual:
Necesariamente en un 100% para no cometer errores en el préstamo y recepcion de
material.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Encargado de Servicios Audiovisuales

Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Reporta a: Coordinador al Coordinador de Servicio al Usuario
Nivel: Administrativo

Fecha: 2004

II. OBJETIVO

El responsable de este puesto es proporcionan los servicios de 2 salas audiovisuales, videoteca,
fonoteca.

I1l. DESCRIPCION GENERICA
A. Funcioén principal:

1. Supervisa y ofrece los servicios de sala de video, videoteca, audiocasste Ofrecer el mejor servicio
posible a los usuarios, mediante la reproduccion y organizacion del material, asi como de la
distribucion de tiempo y reserva de los espacios fisicos y equipos audio visuales y de cémputo a su
cargo. y mapoteca

B. Funciones especificas:
a- Diarias

1) Proporciona al usuario el servicio de préstamo interno de videos y recepcion del mismo, asi
como el uso de los seminarios de estudio y la sala de video.

2) Ofrece informacion general acerca del material a su cargo.

3) Organiza y controla los videos, audiocassettes y tesis.

4) Producir videos y audio .

5) Mensuales

6) Realiza reporte de estadistica de trabajo y de uso de material.

7) Ciclicas

8) Proporciona el mantenimiento necesario a las instalaciones de la sala de video y los seminarios
de estudio, asi como al material de video y audio para mantenerlos en éptimas condiciones.

9) Llevar las estadisticas de uso del material mas utilizado y del mas solicitado para su adquisicion.

IV. NATURALEZA
Reporta directamente a la Coordinacion de Servicios al Usuario.
V. ALCANCE

a) Supervision de personal: Alumnos becarios y de servicio social que estén a su cargo.

b) Control de Material, herramienta o equipo: Los videos, los audiocassettes, la videocasetera y
televisién, asi como el equipo que utiliza para la realizacion de sus actividades.

c) Controla dinero, titulos o documentos.

d) Contactos internos y externos: Con todo el personal de biblioteca y el usuario.
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VI. RELACIONES

Tiene comunicacion con: Seguridad y orden, sala de computo, personal auxiliar de circulacion,
servicio de referencia e informacidn, usuarios de la comunidad académica

VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacion y experiencia:

1. Estudios de nivel superior con capacitacion especifica enbibliotecologia.
2. Experiencia de trabajo: Minimo 1 afio en puesto similar.
3. Aptitudes: Espiritu de servicio y caracter diplomatico.

2. Requisitos fisicos:

a) Esfuerzo fisico necesario: Para colocar material a su cargo.

b) Concentracion visual: Necesariamente en un 100% para evitar errores en el préstamo y recepcion
de servicios y material.

c) Destreza o habilidad: Destreza manual y buena memoria.

d) Complexién fisica necesaria: Ninguna en especial.

B. Habilidades y aptitudes:

. Espiritu de servicio, accesible

. Amable, cortes

. Capaz de controlarse frente a situaciones imprevistas.

. Poseer buen juicio sentido del orden

. Buen caréacter

. Amplia cultura.

. Agilidad para el servicio de préstamo de material.

. Concentracién visual: Necesariamente en un 100% para no cometer errores en el préstamo y
recepcion de material.

9. Buena memoria.

10Destreza manual.

O~NOOUThhWDNPRE

C. Esfuerzos:

El necesario para mover material de entrada y salida intercalar el material.

VIIl. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6: Pablo Ant. Brito A.
Revi s6:
Aprobo:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Encargado de Hemeroteca y Publicaciones Seriadas
Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Reporta a: Coordinador al Coordinador de Servicio al Usuario;,
Nivel: Técnico administrativo

Fecha: 2004

Il. OBJETIVO

Ser el responsable de dirigir, organizar y gestionar la Unidad de Publicaciones Seriadas.

I1l. DESCRIPCION GENERICA

Funciones fundamentales:

1.

[any

Dirige, realiza tareas técnicas en la unidad y supervisa las actividades realizadas por el
personal adscrito a la misma.
Mantiene y actualiza el catalogo colectivo de Publicaciones Seriadas.
Informa sobre las necesidades de nuevas adquisiciones de Publicaciones Seriadas (Revistas,
periddicos, etc.) y la supresion de colecciones existentes.
Mantiene relaciones con otras universidades e instituciones para completar colecciones.
Propone a la Direcciéon las politicas en materia de publicaciones periddicas que una vez
aprobadas seran de obligado cumplimiento.
Confecciona programas, proyectos, y planes de actuacion de su competencia..
Realiza la catalogacion analitica y de los publicaciones periddicas.
Eleva a la Direccioén, las necesidades de material y de recursos en la seccion.
Participar en las tareas de informatizacion en el ambito de su competencia.
Realiza informes técnicos, memorias y estadisticas en el ambito de su competencia.

. Desarrolla procedimientos de evaluacion de servicios en el &mbito de su competencia.

. Imparte cursos de formacién de formacién a usuarios.

. Atiende a usuarios

. Ofrece atencion que soliciten consulta de esa coleccion.

. Realiza otras tareas afines y complementarias.

. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicio al Usuario.

V.

8

b)

<)
d)

)

f)

ALCANCE

Sus funciones son limitadas al desarrollo de las actividades concerniente al puesto, para el
adecuado desempefio.

Su funcion es técnica y administrativa

Asigna tareas al personal de su unidad.

Asiste a reuniones convocada por el Coordinador de Servicios al Usuario o Direccién de la
Biblioteca.

Ofrece y busca informacion especializada de esa coleccion.

Toma adiestramiento, cursos y/o talleres de capacitacion ofrecidos al personal de la
Bibliotecas.
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VI. RELACIONES
A. Internas:
Este puesto tiene relacion de trabajo, con el Coordinador de Servicios al Usuario, con el personal el
publicaciones periddicas, con auxiliares de circulacion y con el area administrativa.
B. Externas:
Tiene relaciones de trabajo con la seccion desarrollo de colecciones, con el personal directivo de la
biblioteca, con usuarios de las distintas facultades.
VIl. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacion y experiencia:
1. Licenciatura en Bibliotecologia
2. Haber trabajado un afio en labores relacionadas con el puesto.
3. Conocimientos de bases de datos electronicas
B. Habilidades y aptitudes:
4. Conocimientos en: principios y técnicas que rigen al area de informacion.
5. Inglés técnico
6. Habilidad para: analizar informacion, organizar el trabajo, establecer relaciones interpersonales,
iniciativa, y habilidad mental.,
7. Aptitudes: capacidad de analisis y sintesis, toma de decisiones, iniciativa, creatividad, sentido del
orden y espiritu de servicio.
8. Tener buenas relaciones humanas y habilidad para dirigir personal.
9. Manejo de sistemas de informacién

C. Destrezas:

En manejo de equipo de computos, bases de datos.

D. Esfuerzos:

Los esfuerzos que requiere este puesto son principalmente de tipo intelectual.

VIIl. RESPONSABLES DE PROCEDIMIENTO

Elaboré: Pablo Ant. Brito A.
Revis6:
Autoriz6:
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DESCRIPCION DE PUESTO

I. GENERALIDADES

Titulo del Puesto: Encargado de Referencia e Informacion
Reporta a: Coordinador de Servicios al Usuario
Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Nivel: Directivo

Fecha: 2004

Il. OBJETIVO

Coordinar las actividades de almacenamiento y suministro de informacién especializada, creando e
implementando planes y programas; a fin de garantizar y ofrecer informaciéon actualizada a la
comunidad universitaria en general.

1. DESCRIPCION GENENERICA

A. Funciones fundamentales:

1. Orienta a los usuarios en relacion al almacenamiento y suministro de informacion.
especializada o publicaciones diversas.

2. Recopila informacion de publicaciones periddicas y otros documentos.

3. Coordina la preparacion de bibliografia cientifica.

4. Participa en el andlisis de informacién para el disefio de bases de datos.

5. Coordina con organismos nacionales e internacionales el intercambio y/o suministro de
informacion especializada.

6. Asesora en la creacion y desarrollo de centros de informacion y documentacion.

7. Genera y consolida bases de datos bibliograficas orientadas a maximizar el almacenamiento,

recuperacion y transferencia de informacion.

8. Garantiza la catalogacioén y clasificaciéon de la produccion intelectual y cientifica generada por
la Institucion.

9. Distribuye y supervisa las actividades del personal a su cargo.

10. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

11. Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

12. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

13. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicios al Usuario.

V. AMBITO DE ACTUACION

A. Responsabilidad:

1. Materiales:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

2. Dinero:

Es responsable indirecto de la custodia de materiales y equipos.
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3. Informacion confidencial:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.
4. Toma de decisiones:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores, para la ejecucion
normal del trabajo, a nivel operativo.

5. Supervision:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica, y ejerce una supervisién especifica
de manera directa y constante.

VI. RELACIONES

A. Internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades académicas de la institucion, a fin de apoyar
y/0 ejecutar y/o coordinar y/o asesorar y/o controlar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
normal habilidad para negociar y obtener cooperacién

B. Externas:

El cargo mantiene relaciones continuas con publico en general, centros de informacién y
documentacion, a fin de ejecutar y/o coordinar lo relativo al area, exigiéndose para ello una
normal habilidad para negociar y obtener cooperacién

VII. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

A. Ambiente de trabajo:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes
contaminantes tales como: el polvo

B. Riesgos:
El cargo esta sometido a enfermedad con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia
baja.
VIIl. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacién y experiencia:
a- Educacion: Licenciado en Bibliotecologia o carrera afin
b- Experiencia: dos (2) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo y de supervision en
el area de procesos técnicos, de almacenamiento, recuperacion y transferencia de informacion
especializada.
B. Conocimientos, habilidades y destrezas:
1. Conocimientos en:
a- Principios y técnicas que rigen al &rea de informacion.

b- Ingles técnico.
c- Formulacion y ejecucién de proyectos.
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2. Habilidades para:
d- Analizar y sintetizar informacion.
e- Organizar el trabajo.
f- Establecer relaciones interpersonales
g- Iniciativa.

3. Destrezas en:

h- El manejo de equipos computarizados.
i- Adiestramiento requerido

Jj- Sistema de documentacion e informacion especializada.
k- Entrenamiento de su unidad.

C. Esfuerzo:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente; y requiere de un grado de precision manual bajo y un grado de precision
visual medio.

VIII. RESPONSABLES DE PROCEDIMIENTO
Elaboré Pablo Ant. Brito A.

Reviso:
Aprobé:
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DESCRIPCION DE PUESTO

|. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Coordinador de Servicios Informaticos
Reporta a: Direccion de Biblioteca

Unidad responsable: Direccién de Biblioteca.

Nivel: Administrativo y técnico.

Fecha: 2004

Il. OBJETIVO

Automatizar los diferentes procesos de las tareas bibliotecarias, asi como, permitir el acceso al
catalogo via red desde cualquier punto de Internet, Supervisar los procesos relacionados para el
desarrollo de la biblioteca virtual, brindar soporte a los procesos internos de la Biblioteca y lograr que
los equipos e instalaciones del area de computos brinden un servicio optimo de acuerdo a la demanda
de los usuarios.

I1l. DESCRIPCION GENERICA

A. Funciones fundamentales:

1.
2.

~N o o b~

Asegura y vigila el buen funcionamiento del software implantado

Asegura el enlace y el buen funcionamiento al interior del sistema bibliotecario para la buena
integracion bibliotecaria

Atiende las peticiones de soporte técnico en la instalacion y uso del software de la
administracion integral bibliotecaria

Respalda las bases de datos bibliograficos

Realiza y supervisa el mantenimiento correctivo

Supervisa los procesos relacionados con el desarrollo de la Biblioteca virtual

Crea el presupuesto anual y elabora las requisiciones para la biblioteca virtual

B. Funciones complementarias:

1.
2.

o Ol bh W

Coparticipa en la evaluacién de las nuevas versiones del sistema implantado

Evalta nuevo software, equipos, programas y procedimientos que mantengan a la vanguardia
al area de servicios informéticos.

Capacita técnicamente al personal que utiliza el sistema administrativo bibliotecario
Participa en los proyectos aunados a la automatizacion

Formular propuestas relativas a la adquisicién de equipo bibliotecario

Elaboracion de Informes y reportes técntos

IV. NATURALEZA

Depende directamente de la Direccién de Biblioteca.

V. ALCANCE

Su funcidn es operativa, administrativa y de supervisién.

VI. RELACIONES

A.Interna:

1.

Mantiene relacion vertical con el coordinador de servicios informaticos, y direccion y de
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2. En forma horizontal con el administrador web, redes, telecomunicaciones y computo y a su
vez con todo el personal de la biblioteca.

3. Tiene relacién con todo el personal que labora en el edificio.

4. Tiene contacto permanente con las areas de Servicios al Usuario, ademas de apoyar a las

otras areas cuando se requiera.

B. Externa:

Para desarrollo de su funcién mantiene relacion con la comunidad universitaria y publico en general.

VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacién y experiencia:

Lic. o Ingeniero en Sistemas Computaciones
Experiencia en el manejo del software
Conocimiento en redes y telecomunicaciones
Excelentes relaciones interpersonales

A WNPE

B. Habilidades y aptitudes:

1. Conocimiento del idioma inglés, aplicaciones de oficina, navegadores de Web, mantenimiento
preventivo de computadoras, instalaciones y configuracion, conocimientos de tecnologias de
Internet.

Excelentes relaciones interpersonales.

Conocimiento general de controles administrativos.

Espiritu de servicio

Habilidades numéricas

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.

Discrecion vy ética profesional.

~No ok WN

C. Esfuerzo:

Para desempefiar las funciones los esfuerzos son de tipo mental, manual y manejo de cosas
pesadas.

D. Otros

Flexibilidad para laborar fines de semana y dias feriados.

VII. RESPONDABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elabord: Pablo Ant. Brito A.
Reviso:
Autorizé:
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DESCRIPCION DE PUESTO

|I. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Administrador de Red, Telecomunicaciones y Computos
Reporta a: Coordinador de servicios informaticos

Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Nivel: Técnico y administrativo

Fecha: 2004

II. OBJETIVO

Mantener en forma optima los servicios de Red y el acceso a Internet operen con efectividad y
gue los equipos de computo y telecomunicaciones reciban su mantenimiento tanto preventivo
y correctivo.

IIl. DESCRIPCION GENERICA
A. Funciones fundamentales:

Configurar y administrar todos los servicios de red que operen en la Biblioteca

Configurar los servicios de acceso a Internet y supervisar su optimo funcionamiento
Coordinar al personal de apoyo informatico

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo vy
telecomunicaciones de la biblioteca.

PR

B. Funciones complementaria:
1. Documentar los procesos que se realizan
2. Monitorear los servidores
3. Requerir las refacciones de computo necesaria para el funcionamientos del equipo de
computo
4. Atender las necesidades del administrador web
5. Apoyo técnico
IV. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicios Informaticos.

V. ALCANCE
Su funcion es operativa y de supervision
VI. RELACIONES
A. Internas:

Mantiene relacion vertical con el coordinador de servicios informaticos y de forma horizontal con
el administrador web, y a su vez con todo el personal de la biblioteca.

B. Externas:

Mantiene relaciones con proveedores de coémputos
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VII.

A.

abr wnN P

Educacion y experiencias:

. Lic. o Ingeniero en Sistemas Computacionales.

. Experiencia minima de dos afios en un puesto similar.
. Dominio del idioma ingles.

. Conocimiento en redes y telecomunicaciones

. Buenas relaciones interpersonales.

B. Habilidades:

DU WNPE

C.

Para desempefiar las funciones los esfuerzos son de tipo mental y manual.

. Conocimiento de redes, enlaces de comunicaciones, servidores.
. Excelente relaciones interpersonales.

. Conocimiento general de controles administrativos.

. Espiritu de servicio.

. Habilidades numéricas.

. Discrecion y ética profesional.

Esfuerzos:

RESPONDABLES DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Pablo Ant. Brito A.
Revis6:
Autorizo:

Pablo Ant. Brito A.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Administrador Web

Reporta a: Coordinador de servicios informéticos.
Unidad responsable: Direccion biblioteca.

Nivel: Administrativo y técnico.

Fecha: 2004.

Il. OBJETIVO

Disefiar y mantener el portal web de la biblioteca de acuerdo al proyecto preestablecido, con los
ultimos avances en materia de desarrollo web para mostrar al usuario una interfaz fresca, usable,
amigable y flexible que le permita facil acceso la informacién y a los recursos de informacion
electroénicos.

I1l. DESCRIPCION GENERICA

A. Funciones fundamentales:

1.
2.

~No oh~h w

Actualiza de forma constante el sitio web.

Trabaja de forma conjunta con redes, telecomunicaciones y computo en la seleccion de
software.

Genera plantillas para la publicacién de textos .

Integra los recursos digitales al sitio web.

Genera un administrador de contenido.

Desarrolla secciones en el sitio.

Implementa herramientas de comunicacion para los usuarios.

B. Funciones complementarias:

N
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Actualiza documentacion de desarrollo del sitio.

Mantiene relaciones estrechas con el administrador web en el subministro de contenidos
digitales a la pagina web.

Generacién de estadisticas referentes al sitio web y los recursos.

Genera documentacion de desarrollo del sitio.

Crear politicas y procedimientos para la publicacion de informacion.

Asistir a otras areas en el desarrollo e implementacién de sistemas que requieran
conocimientos de cualquier tecnologia Web.

Soporte técnico y mantenimiento de las herramientas de software que proveen los servicios
de red necesarios para el funcionamiento de los motores de blsqueda de Biblioteca Virtual.
Programacién de médulos Web necesarios para el adecuado funcionamiento y desempefio. de
los motores de busqueda.

IV. NATURALEZA

sitio.

Reporta directamente al Coordinador de Servicios Informaticos o a la persona a cargo del

V. ALCANCE

1. Sus funciones estan limitadas al desarrollo de las actividades concernientes al puesto, para su
adecuado desempefio en el mismo.
2. Para el cumplimiento de sus funciones debera manejar cierta informacion de manera discreta.
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3. En caso de ser requerido, por ordenes superior inmediato, podra desarrollar actividades ajenas a
su puesto, siempre y cuando obedezcan a una necesidad de la Institucion

VI. RELACIONES

A. Interna:

Mantiene relacion vertical con el coordinador de servicios informaticos y de forma horizontal con
redes, telecomunicaciones, computo, administrador de contenidos y servicios digitales.

B. Externa:

Con proveedores y / o empresas nacionales y extranjeras que formen parten en el desarrollo del
proyecto.

VIl. PERFIL DEL PUESTO

A. Educacién y experiencia:

1. Licenciatura en Disefio Grafico, Sistemas Computacionales, Informatica o carrera a fin.

2. Dos afios de experiencia comprobables en el desarrollo de interfaces para sitios Web, asi
como de contenidos graficos para los mismos.

4. Experiencia en el disefio de paginas web.

5. Habilidad en el manejo de software y hardware.

6. Dominio del idioma ingles.

B. Habilidades y aptitudes:
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Excelentes relaciones interpersonales.

Conocimiento general de controles administrativos.

Espiritu de servicio.

Habilidades numéricas.

Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposicion.
Discrecion y ética profesional.

Excelente comunicacién oral y escrita.

Capacidad alta de analisis y de sintesis.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

10. Eficiente administracion de tiempo.

C. Conocimiento:

1.

2.

De desarrollo de paginas web con HTML y XML, asi como de programacion de webs dinamicas
con bases de datos: PHP o Perl.

Nivel avanzado en el uso de herramientas de disefio grafico tales como Adobe Photoshop 7.0 y
Adobe lllustrator 10.0, asi como de herramientas de disefio web tales como Macromedia
Dreamweaver Mx y Macromedia Fireworks MX.

Nivel medio-alto en la creacion de contenidos multimedia dinamicos para web con
Macromedia Flash MX, asi como un conocimiento basico de programacion en Actionscript.
Nivel medio en el uso y administracion de sistemas operativos LINUX y asi como de
aplicaciones basados en dicho sistema.

Conocimientos basicos de redes, tales como : topologias de red, TPC / IP y modelo cliente-
servidor.
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D. Esfuerzos:
El puesto requiere esfuerzo de tipo intelectual y exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado
constantemente y caminando periédicamente.
IX. REPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Elabor6: Pablo Ant. Brito A.

Reviso:
Autoriz6 :
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DESCRIPCION DE PUESTO

|I. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Encargado de Sistema Informatico de Gestion Bibliotecaria
Reporta a: Coordinador de servicios informaticos, Direccién de Biblioteca
Unidad responsable: Direccion de Biblioteca

Nivel: Técnico y administrativo

Fecha: 2004

II. OBJETIVO

Automatizar las mayor parte de las tareas bibliotecarias, asi como, permite el acceso al catalogo via
red desde cualquier punto de Internet, y brindar soporte a los procesos internos de la Biblioteca

IIl. DESCRIPCION GENERICA
A. Funciones fundamentales:

1. Asegurar y vigilar el buen funcionamiento del software implantado.
2. Asegurar el enlace y el buen funcionamiento al interior del sistema bibliotecario para la
buena
Integracion bibliotecaria.
3. Atender las peticiones de soporte técnico en la instalacion y uso del software de la
administracion
Integral bibliotecaria.
4. Respaldar las bases de datos bibliogréaficos.
5. Realizar y supervisas el mantenimiento correctivo

B. Funciones complementaria:

6. Coparticipar en la evaluacion de las nuevas versiones del sistema implantado

Evaluacién de nuevo software.
7. Evaluar y supervisar equipo periférico y plataformas.
8. Capacitacion técnica al personal que utiliza el sistema administrativo bibliotecario.
9. Participar en los proyectos aunados a la automatizacion.
10. Formular propuestas relativas a la adquisicion de equipo bibliotecario.
11. Elaboracién de Informes y reportes técnicos.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente al Coordinador de Servicios Informaticos.

V. ALCANCE

Su funcion es operativa y de supervision

V. RELACIONES

A. Internas:
Mantiene relacién vertical con el Coordinador de Servicios Informéticos, y Direccién y de forma
horizontal con el administrador web, redes, telecomunicaciones y computo y a su vez con todo el

personal de la biblioteca.
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B. Externas:

Con proveedores de programas y equipos de redes, telecomunicaciones y computos.
VI. PERFIL DEL PUESTO

A. Educacion y experiencia

5. Lic. o Ingeniero en Sistemas Computacionales

6. Experiencia en el manejo del software.

7. 80% del idioma ingles

8. Conocimiento en redes y telecomunicaciones

9. Excelentes relaciones interpersonales

B. Esfuerzos:

Para desempefia las funciones los esfuerzos son de tipo mentd y manual.
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DESCRIPCION DE PUESTO

. GENERALIDADES

Titulo del puesto: Administrador de Contenidos y Servicios Digitales.

Reporta a: Coordinador de Servicios Informaticos, Direccion de Biblioteca.
Unidad responsable: Direccién de Biblioteca.

Nivel: Administrativo y técnico.

Fecha: 2004.

II. OBJETIVO

Ser responsable de los procesos relacionados con la biblioteca virtual a nivel administrativo y asegura
la preservaciéon de las colecciones digitales de manera que estén disponibles para la comunidad
universitaria, asi como permitir su facil acceso. Tendra a su cargo la administracion de los softwares
que utiliza la biblioteca virtual tales como enlazador contextual, y administrador de objetos digitales.

IIl. DESCRIPCION GENERICA

A. Funciones fundamentales:

1.
2.

N
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Elabora un proyecto de digitalizacion de los recursos.

Acuerda con el coordinador de servicios informaticos los lineamientos y politicas sobre la
digitalizacion.

Programa y ejecuta el proyecto de digitalizacion para crear la biblioteca virtual.

Trabaja de forma conjunta con redes, y otras unidades en la seleccion de software para la
administracion de los objetos digitalizados.

Integra estructura y funcionamiento de los recursos digitales de la Institucion.

Controla y documenta los proceso de administracién en la biblioteca virtual.

Coordina el trabajo de digitalizacion de recursos.

Apoya el equipo de trabajo cuando esto lo requiera.

Mantiene relaciones estrechas con el administrador web en el suministro de contenidos
digitales a la pagina web.

B. Funciones complementaria:

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Documenta las técnicas de digitalizacion y la adopcién de normas y protocolos de
comunicacion.

Elabora reportes de productividad y avances en el proyecto de digitalizacién.

Evalla software.

Monitoreo de bases de datos de enlaces de la biblioteca virtual.

Realiza reporte continuos al Coordinador de Servicios Informaticos y a la Direccién de la
Biblioteca

Capacita constante cuando se requiera.

IV. NATURALEZA

Reporta directamente a Coordinador de Servicios Informaticos

V. ALCANCE

1. Su funcidn es de supervision de biblioteca virtual.
2. Podra desarrollar actividades distintas al puesto si su superior o el equipo de trabajo lo requiere.
3. Toda la informacién concerniente a la administracié n deberd ser manejada con discrecion.
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VI. RELACIONES
A. Internas:

Tiene relacion vertical con la Coordinacién de Servicios informaticos y horizontal con el
Administrador de Redes, y el administrador web.

B. Externas:

1. Director de la biblioteca.

2. Con el personal de Servicios Informaticos.

3. Con la Coordinacion de Servicios al Usuario

4. Con la Direccion de Tecnologia de informacion.

5. Con los proveedores nacionales y extranjeros de software.

VII. PERFIL DEL PUESTO
A. Educacion y experiencia:

Licenciatura en Sistemas Computacionales o carreras a fin.

Disefiador grafico.

Experiencia de un afio en administracion de tecnologia de informacion.
Idioma: inglés técnico.

Experiencia en el manejo de digitalizacion y contenidos digitales.

abr wnN -

B. Habilidades y aptitudes:

Habilidad en el manejo de software y hardware.

Flexibilidad.

Accesibilidad en el trabajo en equipo.

Conocimiento de procesos administrativos.

Conocimientos amplios en la administracion de tecnologia de informacion.
Espiritu de entrega y servicio.

Excelente relaciones laborales.

Tener un amplio dominio en el terreno laboral.

. Tener iniciativa y capacidad de innovacion.

10. Administracion del tiempo.
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C. Esfuerzo:
1. Para desempefiar las funciones los esfuerzos son de tipo mental y fisico.
2. flexibilidad para laborar horas extras, fines de semana y dias feriados.
VIIl. REPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Pablo Ant. Brito A.

Reviso:
Autorizé :
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1.4. GESTION DEL CAMBIO Y FORMAS DE RESISTENCIA

El cambio es un progreso en todos los &mbitos existentes, ya sean econdmicos, tecnoldgicos, sociales,
politicos, cientificos, administrativos, etc. Dichos cambios afectan a las organizaciones de forma
trascendente en su metodologia de trabajo, al igual que en el aspecto profesional de su capital
humano.

La administracion de recursos humanos no estd exenta a los cambios y debe ponerse a la vanguardia,
haciendo uso de los recursos informaticos y de telecomunicaciones que se desarrollan para
simplificar, transmitir y recibir la informacion. La transformacion 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 organizacion no es una tarea sencilla. Por tanto, la
gestion del cambio hace referencia a los indicadores que se deben seguir para una adecuada
reestructuracién y que esta sea confiable y productiva. Las formas de resistencia son los principales
obstaculos que se pueden presentar en el camino hacia una reestructuracion organizacional.

1.4.1 Cuadro Sindptico de Resistencia al cambio

A continuacion presentamos los principales problemas de resistencia al cambio que enfrenta nuestra
biblioteca. Los agruparemos en cuatro categorias o grupos para una mejor comprension de los mismos.

CUADRO SINOPTICO: RESISTENCIA AL CAMBIO

o So6lo la direccion toma las decisiones

0 La comunicacion entre la direccion y encargados de areas son
APERTURA piramidales.

EN LA GESTION o0 No existen los grupos de trabajos coord inados

0 La direccién determina quien se capacita, jaméas por la competencia
individual.

o Los encargados de areas no ejercen sus funciones ni tienen la autoridad
suficiente por el modelo piramidal imperante.

Cooperan mas si la direccion esta presente.

Resignacion generalizada -crisis institucional.

Todo le da igual -Indiferencia.

Se limitan a lo que se pide u ordena la direccion.

Se resisten al aprendizaje

Se atrasan en los tareas como forma de protestas

Perdida del interés en el trabajo producto de la poca insentivacbn
salarial.

Siempre hacen lo mismo, no innovan nada -habitos.

AL CAMBIO
INDIVIDUAL

O OO0 o0OO0O0OOo

El disefio organizacional es piramidal

Existe una gran limitacién de recursos

Las inversiones y presupuesto lo administran las autoridades de la
universidad.

La cultura del cumplimiento de las normas méas que de los servicios.

No se resiste la idea de perder autoridad o prerrogativas en las tomas
de decisiones.

AL CAMBIO
ORGANIZACIONAL

O O oo

o o

o

Rutinizan los trabajos, creando con ello acomodamiento yseguridad -
RESISTENCIA Grupal.
GRUPAL Ha habido ciertas protestas grupales.
Se crean hébitos grupales: yo hago y tu aquello.
Se cubren las ausencias y errores unos con otros.
Se ponen de acuerdo para hacer reclamos comunes sobre algunas
situaciones de la institucion.
Se pasan mucho tiempo compartiendo en horas laborables.

OO0 oo

o
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En el siguiente cuadro presentamos los dbjetivo, la justificacion y las estrategias que utilizaremos
para combatir la resistencia al cambio que enfrenta nuestra biblioteca.

COMO COMBATIR LA RESISTENCIA AL CAMBIO

OBJETIVOS

JUSTIFICACION

ESTRATEGIAS

1. Mas apertura en la
Direccidn de Biblioteca y
comunicacién mas efectiva
entre los encargados de areas
y la direccién.

2. Tener una comunicacion
eficaz a nivel de jefes de
seccion y tratar de cambiar
algunas posturas mentales.
3. Ampliar la base operativa
del personal y crear grupos de
trabajos coordinados.

4. Delegar funciones en los
Encargados de Areas y definir
el sistema para su
automatizacién que usara la
Biblioteca.

5. Explotar la capacitad del
personal disponible y crear un
clima de armonia.

6. Gestionar el pago efectivo
de salarios y la creacién del
puesto de capacitacion y/o un
programa de capacitacion del
personal.

1. Solo la Direccion tomas las
decisiones y la comunicacion
entre la Direccién y
Encargados de Areas es
piramidal.

2. La comunicacion entre
Encargados de Areas es de
amista mas que de trabajo y
no salen del viejo esquema de
trabajo bibliotecario.

3. Falta personal para el
ingreso de informaciony el
ofrecimiento de algunos
servicios. No existen grupos
de trabajos coordinados.

4. No se delegan funciones de
ningun tipo, mas se utilizan.
La Biblioteca maneja
diferentes sistemas aplicacion
para el proceso de
automatizacion.

5. Existe capacidad interna
para resolver gran parte de
los problemas existentes en la
biblioteca. La comunicacién
sigue siendo tipo piramidal y
rigida.

6. El pago salarial es pobre y
atrasado y ha desaparecido la
capacitacion formativa de los
empleados.

1. Estimulacion de ideas y objetivos
claros que indiquen hacia donde nos
encaminamos. Presentaremos un
esquema de trabajo para estimular
esta posicion y con los resultados
obtenidos demostraremos la
importancia y eficacia que tiene una
comunicacién horizontal.
Propondremos un encuentro mensual
con los encargados de secciones para
discutir problemas potenciales.

2. Plantearemos una reunién mensual
entre los Encargados de Areas para
que brinden un informe relativo a sus
funciones y servicios con el objetivo
de elaborar un plan de accién. Y para
combatir algunas posturas,
impartiremos un curso-taller de
capacitacion y orientacion en el uso,
manejo y ventajas que ofrecen las
TICs.

3. Contraccidén de nuevo personal y
traslado de otros para que participen
de manera directa en el proceso de
cambio de la Biblioteca. Crearemos
tres grupos de trabajo coordinados:
Catalogacion, Servicios y Sistema de
automatizacion.

4. Delegar funciones correspondientes a
cada Encargado de Area y que éstos
informen regularmente a la Direccién.
Presentacion de un proyecto de
conversion de la data y un plan operativo
de trabajo, de manera que, la Direccion
decida cudl de las aplicaciones utilizara la
biblioteca para su sistema de
automatizacion.

5. Utilizar el potencial del personal
existente delegando algunas funciones y
creando otras. Aspiramos a cambiar el
esquema piramidal por uno mas flexible y
horizontal, mediante un esquema de
funciones de gestion abierta.

6. Lograr un aumento considerable de
salarios que motive al empleado y
gestionar por parte de la Direccion
Biblioteca su pago a tiempo. Ademas,
insistiremos en la creacién de un
puesto de capacitacion y/o trazar un
programa de formacion y capacitacion
del personal. Presentaré un taller
relativo a la capacitacion en el uso y
manejo del sistema de la biblioteca.
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1.5. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El resultado exitoso de cualquier organizaciébn ya sean académicas, administrativas o técnicas
depende del adecuado desempefio que cada empleado realiza en sus actividades. Para ello requiere
en gran parte de un buen reclutamiento y seleccion de éste.

Por lo anterior, es importante reflexionar cuidadosamente en los criterios, condiciones y politicas al
realizar los procesos de seleccion, reclutamiento y contratacion del personal. Este debera contar con
las actitudes y aptitudes adecuadas en las funciones que realiza.

El area de Recursos Humanos y Capacitacion de Personal de cada organizacion, es la encargada de
realizar el proceso de seleccion del personal que laborara o cubrird una funcion especific a. Dentro del
contexto laboral, es necesario que los responsables del area de Recursos Humanos tengan los
conocimientos bésicos que se requieren dentro de sus funciones, pues la eleccién de las personas
adecuadas repercute directamente en el resultado de la organizacion.

1.5.1 Objetivos, Estrategias y Metas para Reclutar Personal

En el cuadro a continuacion mostramos los objetivos, las estrategias y las metas que utiliza la

biblioteca UNPHU para el reclutamiento de su personal.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

OBJETIVOS
1. Promover el reclutamiento
interno del personal de la
biblioteca o de otro
departamento de la
Universidad.
2. ldentificar posibles talentos
existentes en el mercado
externo de trabajo para su
reclutamiento.

ESTRATEGIAS
1. Evaluar laeducacién académica,
las competencias técnicas y
cognoscitivas, trayectoria moral y
laboral del personal interno que sea
capaz de desempefiar el puesto.
2. Solicitar al Departamento de
Recursos Humanos el envio
permanente de solicitudes de
empleos con perfiles profesionales
propios de bibliotecas.
3. Consultar y revisar las diferentes
solicitudes de empleos que llegan al
Departamento de Biblioteca.
4. Anunciar las vacantes en los
periddicos de circulaciéon nacional
para identificar candidatos.
5. Consultar a Directores de otras
bibliotecas académicas para
solicitar requerimientos de personal
con calificaciones para el puesto.
6. Publicar anuncios con
calificaciones para la identificacion
de candidatos en portales de
reclutamiento de personal
especializado.

METAS
1. Reclutar el mejor talento
potencial existente en la
biblioteca o en la Universidad
gue posean los requerimientos
del puesto o vacante en futuro.
2. Identificar en el mercado
laboral el mejor talento para su
reclutamiento y seleccién que
pueda cubrir los requerimientos
definidos que demanda el
puesto vacante.

1.5.2 Politicas y Procedimientos de Seleccién de Personal

I. Objetivo

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la evaluacion y seleccion del personal

técnico y administratvo de

la biblioteca.

Igualmente pretende establecer

los niveles de
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responsabilidad de las unidades que intervienen en el proceso de seleccion del personal, permitiendo
de este modo una eficiente y eficaz gestién de seleccién.

II. Unidades que Intervienen

Direccion de Recursos Humanos

- Seccion de Reclutamiento y Seleccidn
Departamento de Biblioteca
- Direccién de Biblioteca

I1l. Estudio de Necesidades

La Biblioteca mantiene al dia un estudio de las necesidades de personal de los diferentes puestos de
trabajos acorde con los procesos, servicios y gestion administrativa basado en los planes y proyectos a
ejecutarse. El mismo es compartido con los diferentes jefes de secciones del departamento.

IV. Registro de Candidatos

Se mantiene un registro elegible de candidatos para contratacién o nombramiento aun no hayan
vacantes en prevencion a que surja la necesidad de reclutar y seleccionar. Estas solicitudes se reciben
directamente desde la Direcciéon de Recursos Humanos o de los propios interesados, que llevan sus
solicitudes a la Direccion.

V. Politicas de Selecciéon

1. El proceso de evaluacion para la seleccion del personal del a biblioteca deberd incluir los
instrumentos de exploracion adecuados a las especificaciones del puesto incluidos en el Manual de
Puesto vigente en la Universidad.

2. La seleccion del candidato a ingresar en la biblioteca es responsabilidad de la Direccion de
Recursos Humanos y la Direccion de Biblioteca ajustada a los pardmetros de evaluacion vy
seleccidn establecidos.

3. El Departamento de Biblioteca para iniciar el proceso de seleccién debera definir los siguientes
parametros: tipo de contraccidn, tiempo de duracién del contrato, perfil del puesto y de la
persona.

4. El Departamento de Bibliotecas podra iniciar los procesos de seleccion por siguientes conceptos:
reemplazo por renuncia, licencias, vacaciones, incapacidad, cubrir vacantes por promocién o
retiro, muerte el empleado o nuevos cargos y sobrecargo de trabajo.

5. Estos procesos deberan realizarlos y tramitados Gnicamente a través de la Direccion de Recursos
Humanos.

6. Todo candidato a ocupar un puesto en la biblioteca en cualquiera de las categorias (profesional,
técnico y de apoyo administrativo) sera evaluado utilizando los siguientes criterios:

a) La profundidad de conocimiento para las especificaciones del puesto.

b) La competencia profesional y capacidad para integrarlo con otras areas afines.

c) La calidad del expediente académico del candidato.

d) Las habilidades, aptitudes y destrezas de los candidatos con las especificaciones del puesto.
e) La experiencia y practicas en el puesto vacante o en &reas afines.

f) La capacidad creativa del candidato.

g) Una probada capacidad emocional.

7. Se escogerd el candidato al puesto de una terna, que presente la Direccion de Recursos Humanos
o la Direccidn de Biblioteca, salvo que el puesto sea muy especializado y no se presenten otros
candidatos.
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Los candidatos al puesto deberda demostrar una identificacion clara con la filosofia y la mision de
la Universidad.

Todo candidato a ocupar un puesto sera sometido a un proceso preparatorio o entrevista, donde
se conocera las funciones del puesto y el curriculo del candidato.

Todo candidato deberd tener una entrevista de exploracion inicial, informe de evaluacion
psicoldgica, informe de evaluacion técnica, examen médico, referencias de trabajo y hoja de
antecedentes. Se pueden incluir pruebas de conocimientos, computacion, idiomas.

La Direccion de Recursos Humanos salvaguardara la confiabilidad de la informacion suministrada
por cada candidato al puesto.

Toda accion admiistrativa que vaya en detrimento de las presentes politicas, seran consideradas
nulas y se velara por el fiel cumplimiento de las politicas establecidas en este documento.

VI. Procedimientos de Seleccion

El procedimiento de contratacién para cubrir una vacante sea por reposicién de personal nuevos
cargos, necesidad de cargos eventuales y otros, es el siguiente:

1. Cuando surge una vacante deberd notificarse a la Direccién de Recursos Humanos, en
particular a la Seccion de Reclutamiento y Seleccién, nediante formulario de
Requisicion de Personal.

El formulario de requisicion de personal debera ser llenado y firmado por la Direccion de
la Biblioteca.

- El formulario sera enviado a la Direccién de Recursos Humanos via la Vicerrectoria
Administrativa para recabar las firmas de autorizacion.

2. Si el puesto vacante es de nueva creacion o reposicion con un sueldo mayor debera contar
con la autorizacion de la Vice-Rectoria Administrativa y la Rectoria.

- En caso que sea un nuevo puesto debera adjuntarsele la descripcién del puesto y la
propuesta de sueldo y la disponibilidad de presupuesto.

- Deberd contar con la aprobacion del jefe inmediato del Director(a) de Biblioteca
(Vicerrector Académico)

3. A partir de la entrega del formulario de requisicion a la seccion de Reclutamiento y
Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos, se iniciara la busqueda de candidatos
para cubrir la vacante, Unicamente cuando la Direccion de Biblioteca no propone
candidatos.

4. El area de Reclutamiento y Seleccion de la Direccién de Recursos Humanos estudiara la
posibilidad de cubrir la vacante del puesto con el personal de otras facultades o
departamento donde exista el cargo y que cumpla con las especificaciones del puesto.

- Si no hay disponibilidad de personal por reclutamiento interno, se procedera a buscar
candidatos mediante reclutamiento externo.

- Se tratara de seleccionar tres candidatos por reclutamiento externo para puesto
solicitado.

- Estos candidatos se reclutaran de las solicitudes de empleos elegibles, que se obtienen,
previa publicacion de la vacante en un periédico de circulacion nacional, por medio
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electronico o que voluntariamente se presentan solicitudes a la Direccion de Recursos
Humanos.

- El analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccién analizara cada aspirante al
puesto, lo somete a una preentrevista y evaluacion de sus competencias profesionales y
a las pruebas psicoldgicas, prueba de conocimiento, siempre que sea personal
administrativo.

- La Direccion de Recursos Humanos envia a la Direccién de Biblioteca un reporte de los
candidatos mas viables para ocupar el puesto, segln la requisicién, para la entrevista y
evaluacion formal.

- La Direccion de Recursos Humanos acuerda con los candidatos la fecha y hora para la
entrevista y evaluacién de cada candidato con la Direccion de Biblioteca.

La Direccion de Biblioteca después de entrevistar y evaluar a los candidatos y si es redne
las calificaciones del puesto, lo someterd a una prueba de conocimiento de acuerdo con
los perfiles del puesto.

Terminado el proceso, la Direccion de Biblioteca debera informar a la Direccion de
Recursos Humanos la seleccion final del candidato elegido para cubrir el puesto,
enviando la evaluacién y la documentacion del candidato mediante oficio.

Seleccionado la persona para el puesto La Direccién de Recursos Humanos verifican las
referencias de la informacion laboral y personal y recaba toda la documentacion
necesaria para su contratacién (Fotografia, Cartas de recomendaciéon, constancia de
estudio, acta de nacimiento, copia de cédula de identidad).

Si los resultados de los exdmenes y la verificacion de referencias son satisfactorios, se
realizard la oferta de trabajo al candidato elegido. Esto puede ser a través de la Direccion
de Biblioteca o la Direccion de Recursos Humanos.

Se acuerda fecha de ingreso con el candidato y el sueldo que se le puede ofrecer.
Si el candidato necesita de mas informacion y la Direccion de Biblioteca la desconoce,
Recursos Humanos podra proporcionarsela.

Después de haberse cumplido bs procesos de seleccion la persona elegida para el puesto
podra contratarse, mediante accion de personal formulario DA-31, siguiendo los
“Procedimientos para Tramitacion de Contratacion”.
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1.5.3 Esquema de Contratacién de Personal Biblioteca UNPHU

- Prepara DA 31 accion de personal de contratacion provisional
- Indica fecha comienzo labores del empleado

DIRECCION DE - Registra en ndmina empleado temporal
RECURSOS < - Confecciona carné provisional empleado
HUMANOS (DRH) - Recibe evaluacion desempefio empleado

- Si evaluacién es positiva - Renueva Contrato por accion de Personal DA-31
- Informa a empleado beneficios institucion
- Registra en némina empleado fijo

/
- Ofrece curso de Induccién

DIRECCION - Evalta desempefio personal ingresado
DE BIBLIOTECA < -Envia informe evaluacion positiva DRH
- Recibe copia accion personal DA-31

N~

(- Inicia periodo probatorio por 3 meses
- Inicia curso de induccion
EMPLEADO - Recibe copia de permanencia en puesto
< - Recibe felicitaciones Direccion, Encargados y compafieros
- Recibe carné de identificacion
- Comienza recibir beneficios Institucion

N~

1.6. DESARROLLO DE PERSONAL

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

El desarrollo del personal debe convertirse, por ende, en una practica continua para el mejoramiento
de la organizacion. En la medida en que la calidad de los mie mbros de la organizacion aumente, la
eficacia del trabajo lo hard también, y por consecuencia mejorara la organizacion.

La administracién de bibliotecas no es la excepcion, y dia a dia se buscan ofrecer servicios de gran
calidad que atiendan las demandas de los usuarios. Por ello, mediante procesos de capacitacion y
desarrollo diseflados para maximizar el potencial de desempefio del personal, los equipos de trabajo y
la organizacién en su conjunto generard un alto grado de competitividad y exigencia de calidad, por
lo que se ofrecerd un mejor servicio.

1.6.1 Manual de Induccién: esquema
I. Objetivos

Introducir al nuevo empleado en las politicas, programas, sistemas, procedimientos, normas y
funcionamiento de la organizacion.

Lograr una adecuada insercion del empleado en el contexto institucional y coadyuvar al desarrollo
de los conocimientos, competencias, habilidades y actitudes que le exige su puesto de trabajo.
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Il. Contenido del Programa De Induccion

El Programa de Induccion tiene una intensidad académica de sesenta (60) horas y estd compuesto
por tres médulos:

1 La Universidad: su historia e informaciéon general

a) Mision

b) Sus departamentos, facultades. Planos de ubicacion

c) Normas generales de la institucion

e) DRH. Carnet de Identificacion

f) Orientacion sobre los beneficios que ofrece la institucion.

2 Departamento de Biblioteca:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

3.

Su Mision

Organizacioén, estructura

Los Servicios. Ubicacién. Planos de la Biblioteca Central

La Etica en el servicio bibliotecario

Realizar un recorrido por las dependencias de la biblioteca y el departamento donde
laborara.

Normas del departamento

Capacitacion en el puesto

a) Funciones y actividades que realiza el departamento donde labora el empleado.

b) Orientaciones, explicaciones de las tareas, normas y procedimientos que realizara
tomado como base la descripcion del puesto.

c) Précticas orientadas a las competencias, habilidades y destrezas del puesto.

Ill. Beneficiarios

Los cursos de Induccién se encuentran disefiados para atender las necesidades de ubicaciéon en
el contexto institucional de los nuevos empleados que se contratan en la Universidad,
Departamento de Biblioteca.

IV. Duraciéon

Sesenta (60) horas en su horario normal de trabajo.

V. Metodologia
Se ofreceran charlas te6ricas y orientaciones practicas sobre los temas, usos de las
herramientas de trabajo, uso de la computadora, acceso a Internet, sistema de informacién y
otros, que dependera del area o unidad donde se ubique el puesto.

VI. Facilitadores

Estos cursos seran impartidos par el personal directivo que poseen amplia experiencia en la
materia, que se desempefian como bibliotecarios o técnicos responsables y compafiero que
manejen las competencias del puesto de cada unas de las areas que componen el
Departamento de Biblioteca. Se le solicitara la colaboracién al Director de Recursos Humanos,
0 a quien delegue para lo correspondiente a Recursos Humanos

El Programa de Induccion contara con la colaboracion de los siguientes:

a) Director/a de Biblioteca.

b) Director/a de Recursos Humanos

c) Coordinadores de la Unidad donde laborara el empleado

d) Compafieros del nuevo empleado con mas de dos afios en el area.
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En el siguiente cuadro de texto sugerimos las competencias urgentes que necesita desarrollar el

personal de la biblioteca.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DEPARTAMENTO / AREA FECHA

Gestion de colecciones y fondos Procesos Tecnicos y | Marzo-Abril
adquisicion

La INTERNET como Recurso Curricular Biblioteca Marzo

Conocer las Funciones Basicas para el Uso y | Biblioteca Abril

Manejo del Computador

Habilidad en el Uso, Administracion e | Biblioteca Enero

Importancia del Correo Electronico

Dominio Béasico de Windows XP Procesos Tecnicos y | Enero
Direccion de Biblioteca

Habilidad para Crear Formatos o Plataformas | Direccion de Biblioteca Febrero

e impresién de documentos en Word, Excel y

PowerPoint

Como Navegar en Internet y las Diferentes | Procesos Tecnicos y la | Abril

Estrategias de Busquedas Direccion de Biblioteca

Conocer Direcciones Web y OPACs que Ayuden | Procesos Técnicos Mayo

a la Calidad de los Trabajos de la Biblioteca

Catalogacion con Fuentes Electronicas Procesos Tecnicos Mayo-Junio

1.6.3 Programa de Capacitacion

“La informacion profesional contribuye al conocimiento de la profesion cuando compartimos practicas

y experiencias para proveer mayor eficacia en los servicios de informacién”.

“Las competencias son el conjunto de capacidades necesarias para el ejercicio de una actividad
profesional y el dominio de los comportamientos correspondientes”.

Presentamos el programa de capacitacion para desarrollar cada una de las competencias arriba

sefialadas:

Cuadro sinoptico: programa de capacitacion para desarrollar cada una de las competencias

GESTION Y - Replicaremos el curso recibido “INTERNET como Recurso
ORGANIZACION Curricular”, recibido de la Universidad de Puerto Rico.
COMUNICACION - Impartiremos un taller sobre “Microsoft Outlook™.

“Introduccion a la Computadora™, recibido por Ares Datos.
CONOCIMIENTO - Curso sobre “Windows y las Novedades de XP’, recibido por
ESPECIFICO Ares Datos.

Desarrollaremos, previo acuerdo con la Direccion de Biblioteca
para determinar el dia y la hora, un curso-taller sobre “Microsoft
Office: Word, Excel y PowerPoint™.

INFORMACION Y
DOCUMENTACION

Impartiremos el curso-taller “Qué es la INTERNET: Servicios y
Informacion y Estrategias de Busqueda”.

Replicaremos el Curso ““Catalogacion con Fuentes Electronicas™,
recibido de la Universidad de Colima.
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1.7. TRABAJO EN EQUIPO

En todos y cada uno de los niveles de una aganizacion se requiere del trabajo en equipo. Sin
embargo, debido a las diferentes cualidades y conocimientos que posee cada uno de los integrantes,
no basta con el correcto y eficiente desempefio de las actividades en forma individual; sencillamente,
la &lla de una persona, puede repercutir de manera directa o indirecta en los demés. Por lo que, es
fundamental que exista una sincronizacién en las acciones; es decir, una perfecta coordinacion y
comunicacion.

El trabajo en equipo es la integracion armoénica de funciones y actividades desarrolladas por
diferentes personas. Su implementacion requiere que las responsabilidades sean compartidas por los
miembros que lo conforman. Por lo tanto, es necesario que las actividades establecidas se desarrollen
en forma coordinada y apunten a un objetivo comun.

Aprender a trabajar de forma efectiva como equipo requiere su tiempo, dado que se van adquiriendo
habilidades y capacidades especiales necesarias para el desempefio armonico y fructifero de su labor
en la organizecion.

1.7.1. Conformacion del Equipo de Trabajo en la Biblioteca
1.7.1.1 Descripcién del Equipo de Trabajo: servicios virtuales

El equipo de trabajo “Servicios Virtuales”, estard liderado por el “Coordinador de Servicios
Informaticos” e integrado por k Directora de la Biblioteca, los coordinadores de Servicios Técnicos y
Servicios al Usuario y el Administrador de Contenidos y Servicios Digitales.

El objetivo de este equipo de trabajo serd la de planificar, controlar, implementar, desarrollar y dar
seguimiento al Proyecto de “Servicios Virtuales” de la Biblioteca.

1.7.1.2 Funciones del equipo:

a. Evaluar la situacién actual del proyecto.

b. Preparar informe de la evaluacion para ser presentado a las autoridades.

c. Preparar el presupuesto con los costos del proyecto en recursos humanos, equipamiento,
software y capacitacion del personal.

d. Recomendar a las autoridades universitarias la adquisicion de los requerimientos de

equipamiento y software propuestos en el proyecto.

Redisefiar el proyecto de Servicios Virtuales.

Disefiar 'y programar los cursos y talleres de capacitacién y entrenamiento que se

requiera para desarrollar las competencias de los empleados involucrados en proyecto.

g. Ayudar a ejecutar el plan de formacion ofreciendo los cursos y talleres que en base a su
dominio del conocimiento y experiencia puedan ofrecer.

h. Preparar un plan de acciones que incluya el plan de comunicacion interna con un
cronograma a corto y largo plazo para la ejecucion del proyecto.

i. Ejecutar, implantar y desarrollar el proyecto.

j- Seguimiento y control del proyecto “Servicios Virtuales”

o

1.7.1.3 Responsabilidades del equipo

- Manejo constantemente de equipos, software y materiales de facil uso.

- Manejaréa en forma directa informacién con un grado de confidencialidad media.

- La toma de decisiones se realizan en base a procesos, procedimientos y politicas
especificas definidas para lograr los objetivos especificos, mejorar métodos y establecer
nuevas técnicas a nivel del equipo del equipo de trabajo.

- El equipo de trabajo suwpervisa de manera directa, general y continua a todo el personal
involucrado en el proyecto.
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1.7.1.4 Retos del Equipo de Trabajo

Diagnosticar la situacién actual de los servicios virtuales de la biblioteca.

Contratacion del capital humano que reldna las competencias para los puestos que se
requieren para la ejecucién del proyecto.

Validar y verificar la calidad los productos locales existentes.

Planear y desarrollar el programa de capacitacién que cubrird las competencias del puesto.
Ser instructores de los cursos y talleres de capacitacion necesarios para desarrollar las
competencias en los empleados en tecnologias de informacion, gestién y administracion.
Creacion de un centro de acceso a los servicios virtuales.

Disefiar y desarrollar los contenidos digitales locales en la red: Biblioteca digital.
Reestructuracion del Website de la biblioteca y la creacion de nuevos contenidos tematicos de
valor agregado gratuitos y pagados.

Integrar al website de la biblioteca los servicios virtuales: catélogos, base de datos,
prestamos automatizado, adquisiciéon centralizada y biblioteca virtual.

Desarrollar e implementar las estrategias de solucion a los problemas de resistencia al cambio
gue enfrenta el personal.

Disefiar y desarrollar los contenidos de la biblioteca digital.

Convertir los datos del catalogo CDS/ISIS a formato MARC para su importacion a SIABUC.
Implementar el sistema de automatizacion SIABUC y otras aplicaciones que usara para la
gestion de los servicios bibliotecarios.

1.7.1.5 Oportunidades Reales (Costo, infraestructura tecnoldgica y si es viable)

Completar los puntos de acceso a la red que sean necesario para el proyecto.

Adquisicion de la plataforma tecnolégica: estaciones de trabajo, dos servidores, software para
las estaciones de trabajo, software especializado para el desarrollo de contenidos digitales y
periféricos.

Disponer de acceso a INTERNET en todas las estaciones de trabajo.

Tendran acceso remoto a toda la informacion necesaria
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1.7.2 Mapa Conceptual del Trabajo en Equipo
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1.8. LA COMUNICACION

Es un factor sumamente comun dentro de las organizaciones que se tome por un hecho el que su
personal cuenta con una buena comunicacion. Esto suele generar una falta de preocupacién con
relacion a la comunicacion organizacional y trae como consecuencia que las organizaciones
concentren sus recursos humanos y econdmicos en otros aspectos que consideran mas importantes.
Sin embargo, son muy pocas las organizaciones que llegan a valorar la comunicacion organizacional y
atomar en cuenta el buen resultado que pueden tener en el trabajo, la eficiencia y la productividad.

La comunicacién 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 comunicacion genera un ambiente en donde los miembros de la
organizacion se sienten valorados como personas.

Para que una organizacion potencialice la comunicacion, es necesario fomentar en cada miembro el
adecuado uso y distribucion de la informacién que se maneja dentro de la misma. Cada elemento
debe cumplir su funcion comunicativa de la forma mas dptima, tratando siempre de estar en
constante interaccidn con las otras areas de la organizacion.

1.8.1 Documento: justificacion, objetivos, estrategias y metas de comunicacion

Promover un estilo de comunicacion efectiva dentro de cualquier institucion siempre sera un desafio
que tenemos que enfrentar. Un estilo de gestion flexible, abierto por el que hemos venido
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propugnando; es quizas, la mejor manera de comunicar las ideas y objetivos que al interior de la
propia biblioteca. Esto porque, nuestra efectividad en los servicios que ofrecemos o en el manejo de
la informacion serd mayor en la medida en que podamos transmitir con claridad nuestros propdsitos.

De aqui, la justificacion de crear un equipo de trabajo que sera responsable de la supervision, el
procesamiento, la calidad, el desarrollo y difusién de los servicios virtuales. Esta serd una de las
formas de comunicacion més efectiva que implementaremos en nuestra biblioteca.

Con forma de trabajo en equipo se garantizara el flujo de informacién entre la Direccién de Biblioteca
y los Encargados de las diferentes areas, ya que en la medida en que cada Encargado de area
interactde e informe regularmente a sus niveles acerca de las politicas acordadas en conjunto; sin
lugar a dudas, se resolveran e implementaran las estrategias de solucién a los problemas reales y
potenciales de la institucion; produciendo con ello mayores logros. De modo que, concebir de esta
forma el proceso de cambio de gestion -mas abierto- asegura el logro de todo el personal y produciri
mayor flexibilidad ante la estructura jerarquica establecida. Asi, una gestién mas abierta -donde fluye
la comunicacion entre todos los empleados en sus niveles- fomenta la eficacia y permite obtener
mayores logros y de valor agregado.

De manera que, podemos afirmar que la comunicacion conduce a una gestion de calidad y mas
participativa; sobre todo, cuando la accién de capacitacion del personal en las nuevas competencias
no se concentra en unas cuantas personas, sino que se busca ampliar el abanico lo mayor posible. Esto
permitira mantener el ritmo de desarrollo en la biblioteca y servira para que los trabajadores se
sientan motivados y satisfechos. Por tanto, se consigue un mayor rendimiento organizativo y que
conduce a una mejor toma de decisiones.

1.9. COMPENSACION Y MOTIVACION

1.9.1 Remuneracién y compensaciones de la Biblioteca UNPHU

CUADRO SINOPTICO: REMUNERACION Y COMPENSACION

Sueldo mensual

Regalia pascual

Seguro medico y dental
Seguro de vida

Plan de pensiones y retiro
Hora extras

REMUNERACION

) Becas de estudios para el empleado y familiares directos
COMPENSACION . Capacitacion en desempefio laboral
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1.9.2 Remuneracién y Compensaciones Potenciales de la Biblioteca

Cuadro sinoptico: remuneracion y compensacion potencial para motivar al personal

REMUNERACION

Pago de horas extras

Pago de transporte

Vacaciones pagadas

Licencias otorgadas con pago de sueldo

Pago por trabajo en equipo

Donacidn de uniforme

Pago de sueldo por el conocimiento y experiencia

COMPENSACION

Establecer Alianzas Estratégicas con Empresas de Servicios
» Ventajas y Descuentos

Descuento comerciales en ofertas de productos y servicios
Descuentos para actividades culturales

Ventajas en compras de computadoras

Descuentos en pasajes y en cadenas de hoteles

O OO0 o

Actividades de Ocio

o0 Talleresy cursos culturales
o Premios y certamenes
0 Concursos de pintura, de literatura
o Deportes: competencias deportivas, cursos de deportes y
gimnasia

Bonos

Por productividad

Por puntualidad

Vacaciones

Tiempo de servicio

Bonificaciones anuales por ganancias

OO0 OO0 o

Educacion

o0 Pagos de becas dependientes directos

0 Pago de su carrera y desarrollo sus conocimientos y
competencias.

0 Cursos de formacion personal

Ambiente Laboral
o Reuniones laborales

o Fiestas y otros eventos
0 Membresia a una asociacion profesional
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1.10. EVALUACION DEL DESEMPENO
1.10.1 Cuestionario de Evaluacion y Auto-evaluacién del Personal de la Biblioteca

La evaluacién del desempefio se ha convertido en una tarea sumamente importante dentro de una
organizacion, 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
promocion, ascensos y recompensas.

El desempefio en una organizacion 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 dedicacion, el empefio, entre otros.

Para conocer la efectividad del desarrollo laboral en cada biblioteca, es necesario realizar una
evaluacion de cada una de las areas con k intencion de identificar los componentes que no estan
desarrollando adecuadamente su funcién, asi como los motivos que no permiten que se desarrollen las
actividades de forma productiva. La evaluacién también nos proporciona elementos para saber cuales
son las necesidades del personal y qué dispositivos pueden implementarse para una buena motivacion.

Por tanto, hemos elaborado dos cuestionarios. Uno atendiendo al método de construccion de escala
inicial para evaluar el desempefio laboral con las pregunta reactivas claves que cubren las once (11)
areas basicas de desempefio laboral de un empleado. El otro, presenta algunas afirmaciones sobre el
trabajo que realiza como empleado de la biblioteca. Ambos cuestionario se detallan en los apéndices
B y Crespec tivamente.
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UNIDAD I

II. EVALUACION EN BIBLIOTECAS ACADEMICAS

Cuando se realizan modificaciones en las estructuras administrativas, areas o departamentos en una
organizacién, es necesario dar seguimiento a estas mejoras, para lo cual se debe realizar wna
evaluacion constante e implementar un proceso de mejora.

El concepto de calidad total se enfoca en fomentar la mejora continua en la organizacién y afecta
directamente a todos los miembros de la misma, asi como también a aquellos que no estan
directamente relacionados con la organizacion, pero que estan involucrados como los proveedores y
los usuarios finales.

Para lograr una calidad total es indispensable que se identifiquen los procesos clave de la
organizacién, se recopilen datos estadisticos y se evallen la eficiencia, el contexto de trabajo, el
desempefio del personal que labora y el producto o servicio que se brinda.

2.1 EVALUACION BIBLIOTECARIA'Y MISION INSTITUCIONAL

2.1.1 Misién de la Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia

Segun el estatuto orgénico de la Universidad, capitulo I, articulo 1.0.4, es misidn suya establecer y
desarrollar los mecanismos y estructuras adecuados para cumplir con los siguientes objetivos:

a) La formacion integral de ka personalidad del estudiante, en los ordenes espiritual, intelectual
y fisico; de modo que, como ser individual, cultive a plenitud sus aptitudes y como ser social,
rinda mejores servicios a la comunidad en que viva;

b) La conservacidn, el estudio y la transformacion y promocién de la cultura;

c) La formacion de profesionales con amplios y sélidos conocimientos y experiencias logrados
mediante el estudio y la practica, perseverantes y serios, tanto en lo que respecta a las
profesiones liberales como a las nuevas carreras de tipo técnico que el pais necesita;

d) La investigacion cientifica, especialmente en el campo de la dominicano; y

e) El servicio a la comunidad nacional, de modo que como centro de educacién superior, se
convierta en eficiente y callada servidores suya y coopere en la solucién de los problemas que
le presentan las autoridades y la iniciativa privada.

2.1.2.1 Objetivos Generales de la Biblioteca que Contribuyen al Logro de Dicha Misién

1. Gestionar y planificar la prestacion de los Servicios Bibliotecarios de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y de la propia Institucion.

2. Introducir paulatinamente nuevos servicios proporcionados por las avances de las nuevas
tecnologias de la informacion para la transmision y transformacién del conocimiento cientifico
y técnico.

3. Orientar al usuario en el uso efectivo de los servicios de la Biblioteca Universitaria, de tal
forma que se estimulen el estudio, la investigacién, la difusién de la cultura y la extension
universitaria, mediante programas generales y de alfabetizacion de la informacion.

4. Constituir colecciones representativas de los diversos contenidos del saber humano, acordes
con los planes y programas de estudio, de investigacion y de difusion de la cultura.
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5. Informar a la Comunidad Universitaria y a la sociedad en general de la actividad que le es
propia, y difundir en estos &mbitos la calidad de los servicios ofertados.
2.2. PROCESOS DE MEJORA CONTINUA
2.2.1 Procesos Administrativos Bésicos de la Biblioteca
En forma de lista presentamos ahora los procesos técnicos y administrativos basicos de la biblioteca:
1. Adquisiciones de materiales
- Compra
- Canje
- Donacion
2. Solicitud de personal técnico, administrativo y estudiante becario
3. Control del personal
- Personal permanente
- Personal nominal-becarios
4. Fotocopias e impresion
5. Encuadernacién de materiales
- Biblioteca
- Otros departamentos

6. Solicitud de material gastable de oficina y de biblioteca

7. Donaciones de materiales a instituciones

[e¢]

. Solicitud de servicio de transporte
9. Descargo de activo fijo y equipos

10. Entrada vy salida de equipos y usuarios a la Biblioteca
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2.2.2 Bosquejo de un Proceso de Mejora Continua: préstamo a domicilio

CUADRO SINOPTICO: PROCESO DE MEJORA CONTINUA
PRESTAMO A DOMICILIO

) Es el préstamo que permite al usuario interno activo (estudiantes,
DEFINIR LOS LIMITES profesores, funcionario y empleados administrativos) sacar fuera del

DEL PROCESO recinto de la biblioteca, x cantidad de documentos, segin el tipo de
usuario establecido en el Reglamento de la Biblioteca. El wuario debe
presentar al momento de solicitar el préstamo a domicilio su carnet de
identificacion vigente que lo acredite como tal.

El usuario busca o localiza el material de su interés en el catalogo en
linea. Llena la ficha de solicitud del material, luego se dirige a la sala
correspondiente previa identificacién del tipo de material. Solicita la
informacién o préstamo al bibliotecario auxiliar. Presenta su carnet de
identificacion al empleado y este verifica que el usuario tenga registro
usuario y no tenga libros vencidos o multas pendiente de pago. El
empleado busca el material solicitado en estanteria y procede al

OBSERVAR LOS préstamos mediante el llenado de las fichas de préstamo
PASOS DEL PROCESO correspondiente. El empleado certifica la info rmacién correspondiente,
coloca sus iniciales, fecha de vencimiento y archiva la ficha en el fichero
topogréfico y en los ficheros por tipo de usuario. Se retira y a la salida, el
portero revisa que el auxiliar bibliotecario ha cumplido con los
procedimientos. En caso de devolucion del préstamo pasada la fecha de
vencimiento, el usuario debe dirige a la oficina de Servicios al Publico,
qgue es donde se recibe el material y se asigna la multa. Si no tiene la
fecha de vencimiento vencida el empleado realiza el descargo del
material e intercala los libros en la estanteria.

Segun el tipo documento y usuario, se determina la duracion del tiempo
en préstamo. De igual modo, estan determinada la multa por pérdida o
deterioro del material. Todos los procesos se encuentran en el manual
de procedimiento de servicios al puablico y las normas de uso de préstamo
en el Reglamento de la Biblioteca. Veamos:

Coleccion General. Se presta a domicilio a profesores, estudiantes
activos y empleados de la Universidad por un periodo de dos (2)
semanas. Los estudiantes y empleados tienen derecho a solicitar un
maximo de cuatro (4) libros y hasta seis (6) los profesores.

RECOLECTAR LOS . Colecciones Dominicanas y de Folletos que no sean libros de textos,

DATOS RELATIVOS AL raros o agotados, a partir del segundo ejemplar se prestaran a domicilio

PROCESO por tres (3) dias con derecho a solicitar un maximo de dos (2) libros por
usuario.

Coleccion de Reserva. Se presta para uso en sala de lectura por dos (2)
horas y un méximo de dos (2) libros simultdneamente. Se solicitan a
domicilio dos (2) horas antes del cierre de la Biblioteca. Debera
devolverlo al dia siguiente a las 9:00 a.m. si es estudiante del régimen
matutino y las a 6:00 p.m. del dia siguiente si es del régimen vespertino,
siempre que sea laborable.

Colecciones de Referencia, Publicaciones Periédicas, Especiales:
Trabajos de Grado, Tesis, Dr. Joaquin Balaguer, Pedro Henriquez
Urefla, Documentos UNPHU, Dominicana y Audiovisuales, ejemplares
Unicos y agotados; son de uso exclusivo dentro de la Biblioteca en su
respectiva sala.

Los usuarios con préstamos en la sala 'y a domicilios vencidos de las
diferentes colecciones pagaran multas, cuyo monto se asignara
dependiendo de la coleccion y el tiempo de vencimiento por horas y/o
dias. Es informacién se colocara en lugares visibles para conocimiento
del usuario.
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El usuario es responsable del deterioro, mutilacion o pérdida de los libros
en préstamos, en cuyo caso pagard o reemplazara el mismo, asi como la
multa acumulada, segun b establece el Reglamento de la Biblioteca. La
multa de préstamo vencido o pago de libros perdidos, deteriorados o
mutilados sera determinado por la Biblioteca en base al tiempo de
retrazo en la devolucion por dias y/o horas del recurso, segun la
coleccion sin incluir los dias no laborables.

El usuario debera pagar la deuda en Cajas (Oficina de Tesoreria) ubicadas
en el Recinto | y Il. El recibo de pago debera entregarse en la Oficina de
Servicios al Publico, Biblioteca Central, o en le mostrador de la
Biblioteca Recinto | para su descargo.

Los usuarios con derecho a uso los servicios de la Biblioteca deberéan
estar al dia en su obligaciones para evitar multas o suspensiéon del
préstamo y otros servicios, e inconvenientes con otros departamentos de
la Universidad.

Todo usuario, sin excepcion, deberd mostrar a la salida bultos, carteras,
libros, etc., con fines de revision, al empleado en el mostrador de
porteria.

SE ANALIZA'Y
RESUMEN

El usuario localiza la informacion en los catalogos, solicita al empleado el
préstamo a domicilio en su sala correspondiente, llena su ficha de
préstamo y el empleado de porteria verifica si el auxiliar cumplié con las
normas establecidas. El usuario devuelve el material en la fecha de
vencimiento. En caso de atraso en la fecha devencimiento debera pagar
una multa. ElI empleado realiza el descargo del material en préstamo.

SE IDENTIFICAN LAS
AREAS DE MEJORA

Como el sistema de préstamo a domicilio es manual el empleado pierde
mucho tiempo en la verificacion en los diferentes ficheros para
determinar si el usuario tiene derecho al préstamo.

Los catalogos en linea y manual se encuentran en el primer piso, el
usuario pierde tiempo en el caso de que desee volver aconsultar o
buscar otro material, y se queja de que debe volver a bajar.

Otro paso que debe agilizarse es el llenado o firmas de las diferentes
fichas de préstamo que el usuario debe realizar y modificar las
condiciones de multas y documentos prestados.

DESARROLLAR
MEJORAS

IMPLANTAR 'Y
VIGILAR LAS
MEJORAS

Debemos desarrollar y extender la red (Red Lan) hacia las distintas salas
de servicios e instalar aqui como minimo dos terminales trabajo en cada
sala para el acceso al catadlogo e implantar el modulo préstamo
automatixado del sis tema SIABUC. Esto permitira que el usuario no tenga
gue trasladarse de un lugar a otro y el empleado sera mas agil y rapido
en el proceso de préstamo, ya que contara con la informacion en linea.

El sistema de prestacion de servicios (Software o programa), debera
registrar cada transaccion de préstamo una vez que el usuario solicite
algin documento prestado, de forma tal, que el usuario ni el auxiliar
bibliotecario pierdan tiempo en el registro o llenado de las fichas de
préstamos.

En cuanto a la multa el mismo empleado podra asignar la multa
respectivamente con control y seguridad, ya el sistema automatizado
permite este proceso, evitando las quejas de los usuarios.

Se tomara como tiempo estimado para su prueba, evaluacién y vigilancia
del proceso de préstamo a domicilio para determinar su funcionamiento,
un semestre regular de clase.
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2.2.3 Ficha de Proceso

Titulo del Proceso: PRESTAMO A DOMICILIO

Tipo de Proceso Propietario:
X Clave Técnicos auxiliares: biblioteca
Estratégico de soporte

Misién: Proporcionar el acceso a los recursos documentales y bibliograficos a los usuarios activos de la
biblioteca.

Limites Fin Participantes
Inicio Préstamo y consulta de -Técnicos auxiliares: biblioteca
Peticién del usuario documento - Encargado de coleccién
Salida Cliente Entrada Proveedores
Préstamo - Usuarios Biblioteca | - Mostrador - Técnicos auxiliares:
Devolucion universitaria préstamo verbal biblioteca
Renovacién - Solicitud  auxiliar
Mantenimiento bibliotecario
Base de datos
Reclamaciones

Medios Necesarios

- OPAC, Préstamo (modulo de préstamo), computador, impresora, lapiz, entre otros.
- Técnicos auxiliares: biblioteca
- Encargado de coleccién

Método de Evaluacion de Satisfaccion de | Método de Evaluacion del Desempefio
Usuario

Consultas mostradores de informacion No. de préstamo en sala
Quejas y sugerencias No. de préstamo a domicilio
Buzon de sugerencia No. prestamos diarios

Atencion directa al usuario Indicador de titulos prestados
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2.2.4 Mapa Conceptual del Proceso de Préstamo a Domicilio

Mapa Conceptual de Proceso de Mejora Continua

PRESTAMO O DOMIMICILIO

[HemEre |

PETICIOH DEL

’— USUARIO
PRESTAMO | — Gesidn Base de
Datos Usimrios

]

DE'-.-'I:ILI.II:II:INi REMOWA CION |

MODOIFICA CION
ODATOS USURRIOS

CARMET DE
UsUaRIOS
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2.3.1 Documentos Nacionales e Internacionales sobre Normas y Estandares de Calidad

Sobre normas y estandares de calidad en bibliotecas, existe un sin nimero de textos y documentos de
autoridades reconocidas y versadas en la materia. Nosotros presentamos una bibliografia selectiva de
documentos nacionales e internacionales sobre normas y estandares de calidad en bibliotecas
académicas. En el apéndice D podemos ver dicha bibliografia.

2.3.2 Estandares y Normas de Bibliotecas
a) Estandares Bibliotecas Universitarias Chilenas
Estos estandares plantean las siguientes normas:

a) Estandar | Mision y estructura de la biblioteca universitaria
b) Estandar Il Gestidn de recursos de informacion

c) Estandar Ill Productos y servicios de informacion

d) Estandar IV Recursos humanos de la biblioteca universitaria
e) Estandar V Infraestructura de la biblioteca universitaria

f) Estandar VI Gestion de recursos financieros

g) Estandar VIl Mediciones de eficiencia

b) Estandares para Bibliotecas Universitarias: evaluacion del rendimiento

En el documento Standars for University Libraries : evaluation of performance, los estandares
plantean las siguientes normas:

Declaracién general de objetivos

Lo que se da por sentado
(1) Centralidad de la biblioteca
(2) Significado de la inversién en biblioteca
(3) La naturaleza individualizada de cada institucion
(4) La naturaleza individualizada de cada biblioteca
(5) Cambio tecnoldgico

Seccion A: establecer metas y objetivos
(1) Participantes
(2) Procesos
(3) Productos

Seccion B: factores a considerar en el desarrollo de las metas
(1) Apoyo presupuestario y fuentes de financiamiento
(2) Recursos humanos
(3) Colecciones
(4) Edificio
(5) Servicios
(6) Cooperacion de y con la Universidad
(7) Programas cooperativos
(8) Predisposicion a responder ante los cambios

Seccion C: medir los logros y preparar una declaracion de expectativas
(1) Participantes
(2) Proceso
(3) Producto

Seccion D: criterios de evaluacion
(1) Planificacién
(2) Adecuacion del presupuesto
(3) Adecuacién de los recursos humanos
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(4) Adecuacién de la coleccién

(5) Adecuacion de edificios y equipamientos
(6) Acceso y disponibilidad de las colecciones
(7) Preservacion y conservacion

(8) Utilizacion de los recur sos

(9) Adecuacion de los servicios

Apéndice I: normas, declaraciones y directrices

La Norma 1SO 9001-2000: adopta el enfoque de gestion de los procesos y su estructura es coherente
con el ciclo de mejora continua. Para lograr la transformacion, las Normas proporcionan un conjunto
de herramientas a lo que se le denomina 8 pilares que son:

- Enfoque al cliente

- Liderazgo

- Participacion del personal

- Enfoque basado en procesos

- Enfoque de sistemas para la gestion

- Mejora continta

- Enfoque para la toma de decisiones basado en hechos

- Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones con el proveedor

Sus requisitos principales son:

Responsabilidad de la direccidon (politica-objetivos -planificaciénsistema de gestién de
calidad y revision por la direccion).

Gestidn de recursos (humanos, informacion, instalaciones)

Realizacion del producto y servicio.

Medida, Andlisis y Mejora (Auditorias, Control de procesos, Mejora continua):

- Seguimiento de la informacion sobre satisfaccion y/o insatisfaccion del cliente como
una medida de las prestaciones del sistema,
- Definir métodos para obtener y utilizar dicha informacion.

La documentacion a presentar debe responder lo que hace la biblioteca, quien, como y
cuando y lo que es importante dejar constancia escrita de todo ello ): definicion y descripcion
del proceso de biblioteca, alcance a certificar, Escribir lo que se hace, seguimiento,
medicion y evaluacion del proceso.

2.3.3 Foro de Discusion: la norma ISO 9001-2000

En el foro de discusion, planteamos que la norma més gropiada para aplicar en nuestra biblioteca es
la norma 1SO 9001-2000, ya que esta enfocada hacia la satisfaccion del cliente y basada en la gestidon
de calidad, para implantar un sistema de calidad, que se convierte en una filosofia de compromiso
para la mejora continda de cada aspecto de la actividad desarrollada por la biblioteca. Los retos a
enfrentar para aplicarla seran:

Definir una politica clara y unos objetivos de calidad

Sefalar cada tarea para enfrentar cada objetivo

Crear el sistema de calidad y normalizacién

Describir todos los procesos y documentarlos

Preparar el Manual de calidad, manual de procedimiento, instrucciones técnicas y los registros
de calidad

Lograr la certificacién
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Para ello, también se debera realizar cambios, como:

Nuevo estilo de direccion.

Cambio en la cultura organizaciona y promocion de nuevas actitudes.
Utilizar técnicas de gestion empresarial.

Fortalecimiento de la comunicacion interna

Formacién global y multidimencional del personal.

Participacion del personal, motivandolo a que participe, evitar los conflictos.
Apertura al exterior, usuarios, a la institucion

2.4. ESTADISTICAS, COMPILACION Y USO

El proceso de la evaluacion como ya se ha mencionado en los temas anteriores, es el paso que se debe
implementar para valorar el funcionamiento adecuado de todas y cada una de las &reas de la
biblioteca, el proceso de evaluacion debe atender a las necesidades particulares de cada biblioteca.

Existen multiples procesos de evaluacién, los mas comunes son los que contienen datos estadisticos,
la recopilacién de estos datos debe hacerse de la forma precisa para poder implementar mecanismos
de mejora en los procesos administrativos y de servicios.

La estadistica utiliza los métodos cientificos para recoger, organizar, resumir y analizar datos, asi
como para sacar conclusiones véalidas y tomar decisiones razonables basadas en tal analisis. Los datos
estadisticos son los estimadores cuantitativos y cualitativos que representan el valor o relacién entre
eventos y hechos, de acuerdo a los intereses de quien los formula y los aplica.

2.4.1 Estadisticas Utilizadas por la Biblioteca

Los formularios estadisticos que utilizamos para recoger, organizar, resumir datos estadisticos diario,
mensual y anual, son los siguientes:

Seleccidbn y adquisicion de materiales

Encuadernaciones y reparaciones de materiales

Analisis de materiales : procesos profesional

Analisis de materiales : procesos auxiliar

Reporte estadisticos de captura de registros : material corriente
Circulacion y pré stamos: coleccion general y de reserva
Circulacién y préstamos de colecciones especiales: Dominicana y Pedro Henriquez Urefia y
Sala Dr. Joaquin Balaguer

8. Circulacion y préstamo : publicaciones periddicas

9. Circulacion y préstamo : materiales audiovisuales

10. Préstamos de TV/VHS

11. Consulta de los materiales por materias (Sistema de Clasificacion Dewey)
12. Consulta de tesis por carreras

13. Servicio de referencia y informacién

14. Consulta de materiales por las carreras ofertadas

15. Servicios digitales en lineas

16. Control de usuarios de otras instituciones

17. Reportes del servicio de fotocopias e impresion

18. Reportes de multas asignadas

19. Reportes de servicios y labores los fines de semanas

20. Reportes de Materiales perdidos y mutilados

21. Reportes de certificaciones de no adeudo realizadas

22. Reservacioén de estaciones de Internet

23. Préstamos de estaciones de Internet

24. Uso de cubiculos

25. Reservacion de sala de conferencias

26. Control de asistencia general

NogkrwpbpE
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Estas estadisticas son las necesarias para recoger, organizar y resumir las diferentes actividades,
procesos administrativos y técnicos que realizamos. Debemos mejorar y ampliar las estadisticas de los
servicios digitales o en lineas en la medida que se agregan nuevos servicios. Ademas, llevar el control
de las consultas del Catalogo en Linea, tanto en la intranet como la internet, asi como también, las
visitas virtuales que se realicen en la pagina web de la biblioteca.

2.5. DIAGNOSTICO, SU FUNCION PREVENTIVA

El diagnostico, como proceso, se apoya en el resultado de los datos estadisticos que se obtienen a
través de las evaluaciones. Su fin es valorar las funciones de las areas o departamentos que
conforman una biblioteca.

De igual manera, tiene como propésito detectar qué elementos o sucesos no funcionan
adecuadamente; siendo los resultados, elementos clave para la implementacién de planes o
programas de mejoramiento. Con la aplicacion de un segundo diagndstico, se pueden corroborar los
avances o retrocesos de dicho programa o plan aplicado, ya sea para una correccion en el mismo o
para el disefio de uno nuevo.

2.5.1 Encuesta de Satisfacciéon de Usuarios

Este método de avaluacion, aunque no es diagnéstica, permite a las instituciones mejorar los servicios
que oferta con base a las opiniones que los usuarios tienen de los mismos. Por tanto, nuestra encuesta
o formulario de satisfaccion de usuarios va dirigida a los servicios puntuales que oferta la biblioteca.
Ver Apéndice E.

2.5.2 Evaluacion de Resultados de Aplicacion del Cuestionario

El conocimiento de las necesidades de los usuarios y la satisfaccion de sus demandas de informacion
es prioritario para el servicio bibliotecario. Sin embargo, hasta ahora no se habian llevado a cabo
estudios puntuales con el fin de valorar las expectativas y necesidades de los usuarios para
cuantificar su nivel de satisfaccion respecto a los recursos y servicios.

Ha sido propicio, realizar esta encuesta general, dirigida a los diferentes grupos de usuarios (internos
y externos) que hacen uso de los servicios bibliotecarios, de los cuales se ha extraido la informacion
precisa para valorar el grado de satisfaccion de los diferentes colectivos. Se debe advertir que las
encuestas de satisfaccion de usuarios se aplicaron aleatoriamente a 10 usuarios que asisten
periédicamente a la Biblioteca a utilizar los servicios.

Los recuadros anteriormente ofrecidos no facilitan el modo como hemos elaborado las preguntas. Por
tal razén, sélo indicamos los tépicos sobre los que preguntamos. La encuesta serd enviada al tutor via
e-mail.

2.6. AUTO -EVALUACION: INSTRUMENTOS Y BENEFICIOS

La evaluacion como proceso de andlisis de resultados es fundamental para determinar la situacion en
la cual se encuentra una organizacion. Por su parte, la auto-evaluacion es un procedimiento que se
puede utilizar para calificar el desempefio al interior de los departamentos 6 areas. Para su
realizacion es necesaria una gran cooperacion por parte de todos los miembros de la organizacién.

En el caso de las bibliotecas académicas, ademas del personal administrativo es necesario realizar una
evaluacion a través de la plantilla académica y del alumnado. Ellos pueden retroalimentar a través de
sus experiencias personales, las necesidades, carencias y servicios que se requieren mejorar o
implementar. Se debe tener presente que la calidad de la biblioteca depende en gran medida de la
cobertura que esta realiza hacia las necesidades de sus usuarios.
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Por lo tanto los instrumentos de evaluacion, son las herramientas que nos permiten realizar la
muestra estadistica de una forma confiable y vélida, cuyo fin es conocer las probabilidades de acierto
y error que se deben tener presentes al momento de su aplicacién.

2.6.1 Elementos Principales del Método de Evaluacion LibQUAL+

CUADRO SINOPTICO

LibQUAL+ es una herramienta o paquete de servicios que las bibliotecas
utilizan para solicitar, seguir, entender, y actuar sobre las opiniones que
los usuarios tienen de la calidad de los servicios. Este servicio es ofrecido

CONCEPTO a la comunidad por la Association of Researcheed Libraries (ARL). La
parte central del programa consiste en una encuesta rigurosa basada en
plataforma Web, la cual con el entrenamiento necesario, ayuda a
determinar y mejorar los servicios y la cultura de organizacion del
cambio de la biblioteca.
Los objetivos de LibQUAL+ son:
1. Fomentar una cultura de la excelencia en el abastecimiento de
servicios de la biblioteca.
2. Ayudar a las bibliotecas a mejorar las opiniones que los usuarios
OBJETIVOS tienen de la calidad de los servicios.
3. Recoger e interpretar, en un plazo determinado, la regeneracion
sistematica de usuario de la biblioteca.
4. Proveer a las bibliotecas la informacion comparable con instituciones
semejantes.
5. Identificar las mejores practicas en el servicio de la biblioteca.
6. Realzar, interpretar y actuar las habilidades analisticas de los
miembros del personal.
Hasta la primavera de 2004, mas de 500 instituciones habian participado
INSTITICIONES en LibQUAL+, incluyendo universidades, bibliotecas especializadas y

PARTICIPANTES

bibliotecas publicas. Algunas a través de los varios consorcios, otros como
participantes independientes. LibQUAL+ se ha ampliado
internacionalmente con la participacion de instituciones en Canada, el
Reino Unido y Europa.

ORIGEN DEL
PROYECTO

El LibQUAL+ se desarrollé un modelo conceptual basado en el
instrumento de SERVQUAL, una herramienta popular para determinar la
calidad de los servicios en el sector privado. ARL, representando las
bibliotecas mas grandes de la investigacion de Norteamérica, junto con
las bibliotecas de la Universidad de Texas A & M desarrollaron, probaron
y refinaron LibQUAL+.

BENEFICIOS Y
CONDUCTA

LibQUAL+ ofrece a sus usuarios la oportunidad de indicar hacia donde
debe encaminarse su mejora de modo que usted pueda responder a las
necesidades de los servicios y manejar sus expectativas.

Usted puede desarrollar los servicios que mejor retnan las expectativas
de sus usuarios comparando los datos de su biblioteca con el de
instituciones semejantes y examinando las practicas de esas bibliotecas
gue son evaluadas altamente por sus usuarios.

LibQUAL+ requiere poco adiestramiento técnico. Usted invita a sus
usuarios a que tomen el examen, distribuyendo el URL de la pagina web
de su biblioteca via E-mail.

HONORARIOS

El pago por participacion para el LibQUAL+ es de US$2.250 por biblio teca.
Este honorario cubre el entrenamiento del grupo, el acceso y el uso del
interfaz de la gerencia, de los cuadernos de los resultados, y del acceso a
los datos cualitativos y cuantitativos de la evaluacion a través del
interfaz en linea de la gerencia. Las bibliotecas que participan
contribuyen con el personal y los recursos de organizacién para la
preparacion y la administracién del instrumento de evaluacion.
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COMO REGISTRARSE

Para participar en el LibQUAL+?, los participantes deben registrarse en
linea, llenando el formulario de registro en:
http://www.libqual.org/Register/index.cfm. La informacidn sobre el
registro puede realizarse en el sitio del Web en:
http://www.libqual.org/.

Los participantes pueden elegir el pago con tarjeta de crédito o solicitar
una factura que se ha colocado en linea. No hay reembolsos.

COMO LIBQUAL+TM
BENEFICIARA A SU
BIBLIOTECA

Los administradores de la biblioteca han utilizado con éxito
LibQUAL+(TM) para identificar las mejores préacticas, analizar el déficit y
asignar con eficacia sus recursos. Las ventajas que tienen las
instituciones que participan se incluyen: datos e informes institucionales
gue le permiten determinar si sus servicios cumplen las expectativas de
los usuarios, permite comparar el funcionamiento ¢ su biblioteca con
otras instituciones similares y de su competencia, el acceso de los
participantes a una biblioteca en linea LibQUAL+(TM), de los articulos de
investigacion, la oportunidad de sentirse bien y a la parte de una
comunidad interesada en la excelencia de los servicios de la biblioteca.

COMO LIBQUAL+TM
BENEFICIA A LOS
USUARIOS DE SU

BIBLIOTECA

LibQUAL+(TM) ofrece a los usuarios de la biblioteca la oportunidad de
indicar hacia donde debe dirigirse la mejora de los procesos. De modo
que, usted puede responde a las necesidades y expectativas de los
servicios. Usted puede desarrollar los servicios que mejor reunan las
expectativas de sus usuarios comparando los datos de su biblioteca con el
de instituciones semejantes y examinando las practicas de esas
bibliotecas que son evaluadas altamente por sus usuarios.

cOMO SE CONDUCE
LA ENCUESTA SOBRE
LIBQUAL+TM

Para evaluacién con LibQUAL+(TM) se requiere poca maestria técnica en
su parte. Usted invita a sus usuarios que realicen la evaluacion,
distribuyendo en el URL en la pagina Web de su biblioteca via Email.
Los usuarios llenan el formulario de evaluacion y sus respuestas se
envian a una base de datos central. Los datos se analizan y se presentan
usted en los informes que describen las expectativas que desean los
usuarios.

CUALES SON LOS

ORIGENES DE LA

ENCUESTA SOBRE
LIBQUAL+TM

Para la evaluacion con LibQUAL+(TM) se desarrolld6 de un modelo
conceptual basado en el instrumento de SERVQUAL, una herramienta
popular para determinar calidad del servicio en el sector privado. Las
bibliotecas de la Universidad de Texas A&M y otras bibliotecas utilizaron
los instrumentos modificados de SERVQUAL por varios afios; esos usos
revelaron la necesidad de una herramienta nuevamente adaptada que
serviria los requisitos particulares de bibliotecas. ARL, representando las
bibliotecas mas grandes de investigacion de Norteamérica, con las
bibliotecas de la Universidad de Texas A&M para desarrollar, para probar,
y para refinar LibQUAL+(TM). Este esfuerzo fue apoyado en parte por una
concesion de fondo por de tres afios del Departamento de Educacion de
los Estados Unidos para la mejora de la educacion postsecundaria
(FIPSE).

2.6.2 Relevancia del Método LibQUAL+ para la Biblioteca

La importancia que tiene este método de evaluacidon de bibliotecas, en particular para nuestra
biblioteca; radica, como sefialamos en su conceptualizacion y beneficios en que fomenta una cultura
de la excelencia en el abastecimiento de servicios de la biblioteca y sobre todo, ayuda a que la
biblioteca mejore las opiniones que los usuarios tienen de la calidad de los servicios que esta oferta.

Proveer a la biblioteca de esta herramienta comparable (benchmarking) con instituciones similares y
de nuestra competencia, identificar las mejores practicas en los servicios que ofrece la biblioteca,
realzar e interpretar y actuar sobre las habilidades analiticas del personal, son en la actualidad las
herramientas de evaluacion de las cuales adolece nuestra institucion.
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La aplicacion de esta herramienta también tendria una serie de aspectos positivos para la biblioteca,
ya que el usuario es quien hace la propia evaluacién del servicio, facilitaria la tomas de decisiones,
una actitud receptiva y abierta hacia nuevas ideas y continuas adaptaciones, a la vez que
desarrollaria una mayor sensibilidad hacia la importancia de la cultura organizacional. La emulacion
de las mejores préacticas en sus procesos conduciria a la biblioteca a ofrecer una mejora de la calidad
los servicios a sus usuarios y estarian mas preparadas para el cambio, aprendiendo continuamente de
otros y gestionando mas eficazmente sus recursos, para hacer frente a las restricciones
presupuestarias o a la necesidad de implantar los nuevos servicios que demandan los usuarios.

2.7. EVALUACION COMPARATIVA (BENCHMARKING)

La evaluacion comparativa como sistema valorativo, desempefia el rol de cotejar los resultados
obtenidos en dos organizaciones con caracteristicas similares. Esto nos puede facilitar en gran medida
la decision de cual o cuéales instrumentos podemos aplicar para evaluar nuestra biblioteca. Sin
embargo, debemos tomar en cuenta que cada biblioteca académica atiende demandas especificas
conforme a su poblacion estudiantil y académica, pues aun cuando se ofrezcan las mismas carreras en
instituciones similares, hay variantes que las diferencian, como el plan curricular, la formacion que
tienen los docentes, la distribucién de los grupos, etc. Estos factores hacen la discrepancia, entre
otras cosas, en la funcionalidad y progreso de la biblioteca universitaria.

A partir de la evaluacion comparativa, como administrador de su biblioteca o como elemento del
sistema administrativo, podemos comparar los elementos que se utilizan en organizaciones similares a
la nuestra e informarnos de los procedimientos de evaluacion que se implementan, analizar si la
evaluacion que se realiza actualmente en su biblioteca es congruente con las necesidades que se
observan.

2.7.1 Evaluacion de Desempefio de la Biblioteca

En el foro debimos debatir los métodos de evaluacién comparativa que utilizariamos. Propuse dos
modelos, uno utilizando los rubros que detallamos en el apéndice F en base a datos estadisticos
anuales, y otro, presentando la informacion utilizando indicadores de gestion de bibliotecas
estandarizad os, en vez de rubros en un afio especifico.

En el caso nuestro no podiamos realizar la evaluacién comparativa utilizando este Gltimo modelo, ya
que no contamos con la informacion que requiere este modelo.

Ahora bien, tomando como base los rubros presentados en el apéndice F, elaboramos un posible
cuestionario de desempefio para evaluar comparativamente la biblioteca.

En el acéapite siguiente detallamos la metodologia utilizada, origen de los datos y analisis de la
aplicacion de esta técnica conocida como evaluacion comparativa o benchmarking.

2.7.2 Aplicacién de la Técnica Benchmarking y Analisis de los Resultados

La evaluacién comparativa como sistema valorativo, desempefia el rol de cotejar los resultados
obtenidos en dos 0 méas organizaciones con caracteristicas similares. Esto facilita en gran medida, la
decision de cudl o cuales instrumentos podemos aplicar para evaluar una biblioteca. Sin embargo, hay
que tomar en cuenta que cada biblioteca tiene demandas especificas conforme a su poblacién
potencial; ya que, aun cuando se ofrezcan las mismas carreras, entre las instituciones hay variantes
que las diferencian, como por ejemplo el plan de estudio, la formacion de los docentes, entre otros.
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2.7.2.1 Benchmarking: herramienta de gestion de la excelencia

En la actualidad se utilizan diversas técnicas gerenciales como el Benchmarking para realizar la
evaluacién comparativa en una organizacién. Esta es una de las Ultimas herramientas introducidas en
el sector bibliotecario dentro del amplio catalogo de técnicas de calidad existentes. La definicion que
con frecuencia se utiliza es la de David Kearns “es un proceso de evaluacién continuo y sistematico de
los productos, servicios, y métodos, con respecto a los competidores mas eficientes o las empresas
reconocidas como lideres”. El propésito es de impulsar a las organizaciones hacia el logro de los
estandares de calidad con firme objetivo de realizar mejoras continuas para que estas eleven sus
indicadores de eficiencia y determinen la satisfaccién del usuario, ante la demanda de informacion de
la época actual.

Toda iniciativa de Benchmarking parte de la consideracion de que es dificil que una organizacion
alcance unos resultados superiores a sus competidores en todos los procesos. Siempre tendra aspectos
susceptibles de mejora respecto a otras organizaciones. El Benchmarking actla como un mecanismo
de cooperacién y colaboracion entre entidades analogas o no, de cara a compartir informacion para
mejorar sus procesos.

2.7.2.2 Por qué aplicaremos Benchmarking
Es un medio muy eficiente para introducir mejoras.

Forma parte total de un proceso global de solucion de problemas con el claro
propoésito de mejorar la organizacion.

Ayudan a tener conocimiento de como estamos desarrollando un proceso o funcién.

Es un elemento de motivacién del empleado, ya que su participacién es fundamental
para la posterior marcha de cambios en dicho proceso.

Una referencia externa de como lo estan haciendo otros, por comparacion de datos e
indicadores de resultados.

Conocimiento de otras practicas de trabajo

2.7.2.3 Ampliacion de Benchmarking en tres bibliotecas universitarias

La metodologia para este estudio consistio, tal solicita la actividad 2.7 en la conformacion de un
equipo de trabajo para intentar aplicar esta técnica entre tres bibliotecas universitarias centrales de
instituciones mas o menos similares, de los comparfieros del curso, como socios de benchmarking. Via
correo electrénico nos pusimos de acuerdo para elaborar el instrumento, el cuestionario, asi como
para formar el grupo, con los diferentes rubros. Al no poder conformarse los grupos de trabajo como
aspiraba, solo dos compafieros logramos ponernos de acuerdo y una compafiera de otro grupo me
facilito los datos de su biblioteca, con los cuales trabajé y sugeri a mi compariera que también
hiciera un analisis particular. Se identificaron las fuentes que permitiera recopilar la informacion,
donde ambos sugerimos diferentes aspectos a evaluar. Se identificaron tres fuentes o aspectos en el
cuestionario, como: datos cuantitativos basicos o informaciones generales, planificacion y evaluacion
de resultados de recursos. Los datos solicitados en la primera y segunda parte, correspondieron a
datos estadisticos; la tercera parte del cuestionario eran preguntas abiertas.

Se aplicaron los cuestionarios para recopilar la informacion. Luego de manera individual cada quien
proces6 su informacion obtenida. A partir de aqui cada cual elaborard su andlisis individual de su
informacion y los resultados de como quedd evaluada su biblioteca. Por limitaciones de tiempo en
nuestro caso, nos limitamos a analizar la parte de informacién general que los datos nos permitieron.

Por otra parte, este estudio tiene la limitacion de que una técnica, como la observacion propia del
proceso de benchmarketing, no se aplico. Solo se ofrecieron datos estadisticos e indicadores de
rendimiento en el cuestionario de interés vinculados al estudio.
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2.7.2.4 Situacién del servicio de la biblioteca UNPHU en relaciéon con las bibliotecas en

cuestion.

Lo ideal es que los indicadores a ser comparados con nuestro servicio de biblioteca sean similares,
que se asemejen en cuanto a antigiiedad, nimero de usuarios, estructura, etc. Lo importante es
aprender a usar la herramienta y las técnicas de benchmarking como herramienta de evaluacion de
calidad. Se trata de la Biblioteca Universidad Juérez del Estado de Durango (UJED) y la biblioteca de
la Universidad Popular Auténoma del Estado de Puebla (UAEPC). Los datos estadisticos corresponden

al afio 2004.

Cuadro no. 1
Datos cuantitativos basicos

Biblioteca Biblioteca Biblioteca
Datos cuantitativos basicos UNPHU UJED UPAEC
Datos generales
64 60 81
Horario
Estudiantes 5,580 13616 7790
Profesores 368 1854 1,156
Usuarios potenciales 5,948 8,746
Recursos
M2 de superficie 4500 2600 1545
Asientos de lectura 350 560 251
Asientos de PC’s de uso publico 24 40 54
Numero de monografias en volumenes 72,484 48000 70,058
Numero de Pub. Periddicas activas (Tit.) [ 218 120 290
Namer o de materiales audiovisuales 3,250 2000 videos, CD [ 5,119
1125, DIAP 625
Mapas 3100
Namero accesos a bases de datos 20 26,344
Préstamos a domicilio 28,228 10741 180,590
Prestamos en sala 142,466 87254
Consulta a bases de datos 20 First Search, 26,344
EBSCO, OVID,
INFOLATINA
Ndmero de personal 28 40 17
Datos economicos
Inversion en monografias 48,000. USA 2,400,000 96,000 USD
PESOS
Inversion en publicaciones periodicas 6,000 USA 120,000 PESOS | 10,000 USD
Inversion en base de datos 3,000 USA 2,000,000 1900 USD
PESOS
Inversion en informacién electrénica 10,000 USA 7,200 DOLARES | 23,000 USD




Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas

Pablo Ant. Brito A.

Cuadro no. 2
Indicadores de recursos

Indicadores basicos Biblioteca UNPHU Biblioteca UPAEC
Indicadores de recursos
Personal / usuario potencial 0.005 0.002
Porcentaje del presupuesto
Recursos de informacion 53 31
39 55
Gastos de personal
Gastos en funcionamiento 14 8
Espacios
M2 / usuario potencial 0.19 1.3
Asientos de lectura / por usuario potencial 0.06 0.03
Asientos para PC’s / usuario potencial 0.006 0.004
Colecciones
Gastos en materiales y recursos de 11 16
informacién / usuario potencial
Volumenes afadidos / usuarios potenciales 0.52 0.23
Numero de volimens de moonografias / 4 9
usuario potencial
Indicadores de eficiencia
Numero de préstamo / usuario potencial 29 21
Preguntas de referencias atendidas 0.08 0.11
/usuario potencial

2.7.2.5 Analisis de los Resultados
a) Ratio referente al personal

En lo que respecta al personal por usuario potencial, el servicio de la Biblioteca UNPHU ocupa la
segunda posicion con 0.005 usuarios por empleados, seguido de la bibliotec a UPAEC con 0.002 usuario
potencial por empleados. Es preciso tener destacar que en el renglén de usuarios potenciales la UJED
no ofrece datos, mientras que en la UPAEC es de 8,746, superior a la UNPHU que es de 5,948 usuarios
potenciales.

Hay que destaca que no se ofrecen datos por categorias de empleados por usuarios potenciales, es
decir, distribuidos: como bibliotecarios, personal auxiliar, técnicos, de apoyo. No sabemos si estamos
por debajo o por encima de la media de la norma de ANUIES, que lo distribuye por categorias de
personal por usuarios.

b) Ratio referente a la infraestructura

La cantidad de espacio que una universidad dedica a la biblioteca ha sido considerada
tradicionalmente como uno de los indicadores de méas impacto. Ciertamente, si bien el espacio no
implica un servicio bibliotecario de calidad, la insuficiencia de espacio fisico impide su existencia. En
lo que respecta la ratio de m2 por usuario potencial, el servicio de la Biblioteca de la UNPHU es de
1.3 M2, ocupando la primera posicién, seguida de la biblioteca de la UPAEC. Sin embargo, esta por
debajo de la media de ANUIES, que recomienda 2.5 M2 por usuario potencial. La UJED no ofrece datos
sobre el particular para poder calcularlo.
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El numero de asientos de lectura que ofrece la biblioteca universitaria es significativo porque indica
las posibilidades de estos servicios. En relacién al nimero de asientos o puestos de lectura por usuario
potencial, la biblioteca de la UNPHU es de 0.006 asientos/usuario potencial, seguida de la biblioteca
de la UPAEC con 0.006 y por ultimo la biblioteca UJED esto porque no ofrece datos de usuarios
potenciales. Nuestra biblioteca esta por debajo de la media, ya que acomoda un 6% de los usuarios.

Por otra parte, la aparicion de nuevas formas de &ceso a la informacion a través de redes de
informacion, ha multiplicado la necesidad de asientos con PC”s conectada a la red Intranet o a la
Internet. En ese sentido, la cantidad de PC”s por usuario potencial es un indicador; de alguna forma,
del grado de adaptacion de las bibliotecas a las TIC s. Si bien la biblioteca de la UNPHU es de 0.006
por usuario potencial, en relacion a la UPAEC es mucho menor. La norma de ANUIES recomienda una
PC por cada 100 usuarios, por lo que estd muy por debajo de la citanorma.

c) Ratio referente a colecciones

En la ratio de nimero de monografia por usuario potencial, el servicio de la Biblioteca UNPHU es de 4
volimenes, ocupa la ultima posicion, cifra inferior a la media de ANUIES que es de 15 por usuario
potencial. Solo la biblioteca la UPAEC nos sigue con 3 volumenes/usuarios. En cuanto al numero
titulos de publicaciones periddicas activas por usuario potencial, la biblioteca de la UNPHU ocupa la
segunda posicién con 0.58 titulos. El primer lugar lo ocupa la biblioteca de UPAEC y en tercer lugar la
biblioteca de la UJED.

El gasto en adquisicion en material y recursos de informacion por usuario potencial en la biblioteca de
la UNPHU es de US$1.00 por usuario. Es el mas bajo en comparacién con las otras bibliotecas, la
UPAEC con US$96.000 y la UJED con $2.400.000 pesos mexicanos. Este resultado, por otra parte,
imposibilita tener colecciones bibliograficas adecuadas a las necesidades que demanda del usuario, y
en especial para atender al menos la bibliografia recomendada en las asignaturas del plan de estudio,
se hace evidente.

d) Ratio referente al presupuesto

El presupuesto de una biblioteca y su distribucion interna ha sido un indicador clasico de los recursos
a disposicion de las bibliotecas para llevar acabo sus funciones. En lo que respecta al porcentaje del
presupuesto gastado en las siguientes categorias: materiales y recursos de informacién, personal y
gasto en funcionamiento, la biblioteca de la UNPHU, en cuanto a gastos de recursos de informacion,
el porcentaje gastado de presupuesto fue de 53%, en relacion con los servicios de la Biblioteca UPAEC
que es de 31%.

En relacion al porcentaje del presupuesto en gasto del personal, los servicios de la biblioteca de la
UNPHU fue de 39%, ocupo la tltima posicién respecto a la biblioteca de la UPAEC que fue de 55%. Las
normas de ANUIES no recomiendan la media en relacién a esta informacion.

e) Ratio referente a los servicios

Desde el punto de vista de la evaluacion de la calidad, los servicios de préstamos por las bibliotecas,
el nimero de préstamo es considerado por la bibliografia profesional como indicador fiable y es un
indicador relacionado con la metodologia docente. En lo que respecta al préstamo a domicilio por
usuario potencial al afo, el servicio de la biblioteca UNPHU es de 29, ocupando la primera posicidn
con respecto al resto de las bibliotecas. La norma de ANUIES no ofrece indicadores. La relacion de
préstamo en las mejores universidades de los Estados Unidos es de 60 a 80 préstamos por usuario al
afio. Debe destacarse en las bibliotecas con quien nos comparamos, el nimero de poblacién de
usuario potencial es mayor que la nuestra.
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2.8. EVALUACION EXTERNA

La evaluacion externa es llamada asi debido a que es realizada por centros ajenos a las bibliotecas.
Esto se lleva a cabo con base en lineamientos y normas de calidad con el fin de analizar el
funcionamiento de los procesos administrativos y de servicios que se desarrollan dentro de la
biblioteca, tratando de identificar en todo momento las deficiencias.

Si el organismo evaluador considera que la biblioteca evaluada cubre los requisitos de manera
satisfactoria, se le concede una acreditacion, certificacion o reconocimiento correspondiente. A
partir de la concesion, la organizacion adquiere el compromiso de mantener y mejorar sus estandares
de calidad formulando programas, planes, etc. de mejora continua y alta calidad si quiere conservar
el estatus que se otorga.

La evaluacion externa puede realizarse con base en las normas internacionales cono el ISO 9000, o
por cualquier organizacion que esté especializada en esta funcién. Sin embargo, cuando se establece
que la evaluacion externa compete a organismos internacionales, normalmente es porque el producto
o0 servicio que se pretende ofrecer, va a ser distribuido en diversos paises, por lo que es necesario que
sea de alta calidad para obtener el reconocimiento social, politico, econémico o cultural.

2.8.1 Esquema General de Evaluacion de Bibliotecas

S&%APDTFIQSO GUIA METODOLOGICA PARA LA EVALUACION DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS.

La evaluacion de las bibliotecas nos permite establecer un diagnéstico, saber en
qué condiciones se encuentran tanto al interior como en términos comparativos
y, de esta manera, poder definir estrategias eficaces y adecuadas de
mejoramiento y actualizacion para cada una de ellas. El nivel de exigencia hacia
las bibliotecas ha cambiado radicalmente en las ultimas décadas.

La biblioteca del presente, ademés de fisica es virtual, lo que amplia su campo
de accién al resguardo de discos compactos y material audiovisual, entre otros,
asi como su incorporacion ala internet y a las diversas redes especializadas. La
biblioteca del nuevo milenio debe propiciar el autoaprendizaje, no soélo
proporcionando acceso a Internet, sino aportando conocimientos e informacion a
la red, lo que le permitir4 el acceso a usuarios remotos. Este nuevo concepto esta
basado en el uso de las tecnologias, siendo esta la base de sustentacién y apoyo
de esta Guia de evaluacion.

CONCEPTO:

La Guia metodoldgica contempla en su disefio que la evaluacion pueda ser
realizada por la propia Institucion a manera de una autoevaluacién, donde la
misma biblioteca o sistema bibliotecario pueda comparar lo que es, con lo que
debiera ser y pueda evaluarse también, si asi se solicita, interinstitucionalmente a

METOD OLOGIA través de comités de pares, de modo que por medio de la verificacion de la
autoevaluacion se hagan las recomendaciones pertinentes. Independientemente
de la forma en que se aplique la evaluacion, la Guia permitira a través de la
informacion obtenida, hacer recomendaciones que apoyen el desarrollo armonico
de los servicios bibliotecarios de cada Institucion de Educacion Superior.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CRITERIO: 1.1 Plan de desarrollo de la institucion

CRITERIO: 1.2 Plan de desarrollo bibliotecario

CRITERIO: 1.3 Dependencia organica de la biblioteca o sistema bibliotecario

CRITERIO: 1.4 Programa de trabajo

CRITERIO: 1.5 Manual de organizacion
CRITERIOS CRITERIO: 1.6 Manual de puestos

CRITERIO: 1.7 Manual de procedimientos

CRITERIO: 1.8 Reglamento general

CRITERIO: 1.9 Comité de biblioteca

CRITERIO: 1.10 Proceso de evaluacion
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II. RECURSOS

CRITERIO: 2.1 Presupuesto

CRITERIO: 2.2 Personal

CRITERIO: 2.3 Planta fisica (usuarios)

CRITERIO: 2.4 Planta fisica (coleccion)

CRITERIO: 2.5 Planta fisica (oficinas y servicios)

CRITERIO: 2.6 Tecnologia aplicada a los procesos servicios

I1l. COLECCION DOCUMENTAL

CRITERIO: 3.1 Politica de desarrollo de colecciones
CRITERIO: 3.2 Materiales documentales procesados
CRITERIO: 3.3 Evaluacioén de las colecciones

IV. SERVICIOS

CRITERIO: 4.1 Acceso a la coleccién

CRITERIO: 4.2 Horario de servicio

CRITERIO: 4.3 Préstamo

CRITERIO: 4.4 Servicios de consulta

CRITERIO: 4.5 Servicios de reproduccion
CRITERIO: 4.6 Formacién de usuarios

CRITERIO: 4.7 Estudios de satisfaccion de usuarios
CRITERIO: 4.8 Estadisticas de uso de los servicios

2.8.2 Evaluacion Externa: retos que Enfrentaria la Biblioteca
- Pasos que Incluye un Proceso de Evaluacion
De forma general presentamos ahora los pasos que incluye todo proceso de evaluacion. Es la seccion

2.10.1 donde detallamos cuéles serian los retos que enfrentaria la biblioteca si desea tener éxito en
una evaluacion externa.

PASOS DE UN PROCESO DE EVALUACION

PASOS CONSISTE EN

1. Determinar las areas que se analizaran Por lo general responden a las areas basicas que
atiende la biblioteca
Administracion

Recursos
Colecciones
Servicios
2. Definir los criterios que se evaluaran Aspectos sujetos a la evaluacion dentro de cada uno
de los aspectos antes expuestos
3. Definir los Indicadores Elementos que se tendran en cuenta para enmarcar
el criterio a evaluar. Son Unicos para cada caso.
4. Definir Ta fuente de Informacion Determinar de qué elemento se extraera la

informacion: informes, documentos, cuestionarios,
manuales, reportes u otros

5. Linea de Reflexion El elemento mas importante es el punto de partida
para la acciéon. Permitira determinar que medidas
tomar al conocer los resultados.
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2.9. ORGANISMOS CERTIFICADORES DE EDUCACION

Toda institucion educativa, ya sea del sector publico o privado, debe ofrecer una educacion
actualizada y de alta calidad. La gran competitividad en el mercado laboral propicia que las
organizaciones se enfoquen en contratar al personal mejor capacitado para desempefiar un puesto,
por lo que cada institucion educativa debe estar comprometida a mejorar sus planes de estudio,
actualizar y capacitar lo mejor posible a su personal docente y administrativo.

La biblioteca universitaria es el lugar de mayor importancia como fuente de informacién dentro de la
institucion educativa, pues el fin de ésta es el generar conocimiento a través de la informacién
planeada y analizada. Por consiguiente, es obligacion del personal que labora en la biblioteca
desempefiar en la forma mas 6ptima su trabajo, haciendo uso de todos los recursos que estén bajo su
disposicion.

Dependiendo de las necesidades educativas de cada pais, estos determinan e instituyen qué
organismos tienen la facultad para certificar la calidad educativa de una institucion. Es de suma
importancia que usted conozca cuéles son los organismos certificadores educativos en su region. Por
esta razén, presentamos un directorio selectivo de organismos e instituciones tanto nacionales como
internacionales del sector educativo dedicados y acreditados como organismos evaluadores de la
calidad educativa.

2.9.1 Directorio de Organismos Acreditadores N acionales e Internacionales

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA

Directorio de Organismos Acreditadores

A,CD,EFI,MO,ST

Asociacién Mexicana de Facultades y Escuelas
De Medicina (AMFEM), Manuel Lépez Catilla 754
Col. del Valle, México, D. F.

Tel.: 5682-9482

Fax: 5687-9323

Web: http://www.amfem.edu.mx

E-mal: amfem@servidor.unam.mx

Asociacion Dominicana para el Autoestudio y la Acretitacion (ADAAC)
Maximo Cabral no. 8, Gazcue

Santo Domingo, Republica Dominicana

Tel.: (809)

Fax.:(809)

Web: www.adaac.cjb.net

E-mail:adaa.santos@verizon.net.do

©

Consejo Nacional par Asuntos Bibliotecarios

de Instituciones de Educacion Superior (CONPAB-IES),
México, D. F.

Web: http://www.conpab.uaslp.mx/conpab -ies.htm
Consejo Superior de Educacion,

Chile

Web: http://www.cse.cl
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Council for Higher Education Accredition (CHEA),
USA
Web: http://www.chea.org

E-mal: chea@chea.org

Consejo Nacional de Acreditacion (CNA),
Colombia

Web: http://www.cna.org.co/

E-mail: laverde@cna.org.co

Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico
Ave. Ponce de Le6n 1492

Edificio Centro Europa piso 5,

San Juan, Puerto Rico 00910-1900

Web: www.ces.gobierno.pr

Consejo Nacional de Educacion

Odontoldgica AC. (CONAEDO) Guadajara, Jal.,
México

E-mal: coaedo@hotmail.com

Comision Panamericana de Narmas Técnicas (COPANT),
Chile
Web: http://www.copant.org/default s.asp

E-mail: copant@cntv.net

Commision of Colleges,
USA

Web: http://www.sacs.org
E-mal: achard@sacscos.org

Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
De la educacién Superior (CIEES),

México, D. F.

E-mail: asesacad@ciees.com.mx

Consejo de Acreditacion de la

Ensefianza de la Ingenieria, AC (CACEI),
México, D. F.

Web: http://www.rampguide.com/mexed.htm

D

Direccion General de Normas y Sistemas de Calidad (DIGENOR)
Secretaria de Estado de Industria y Comercio

Av. México, Esq. Leopoldo Navarro

Edif. Oficinas Gubernamentales "Juan Pablo Duarte", 7mo. piso,
Santo Domingo, Republica Dominicana

Tel.: (809) 685-5171

Fax: (809) 686-1973

Web: www.seic.gov.do/digenor/default.htm

Direccion Nacional de Normas
Av. Puente de Tecamachalco #6,
México

Tel.: 5629-9500

Fax: 5520-9715

E
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Entidad Nacional de Acreditacioén,
Espafia

Web: http://www.enac.es/espanol
E-mail: enac@enac.ed

Entidad Mexicana de Acreditacion AC. (EMA),
México, D. F.

Web: http://www.ema.org.mx

E-mal: ema@ema.org.mx

F

Federacion de Instituciones Mexicanas
Particulares de Educacion Superior (FIMPES),
México, D. F.

Web: http://www.fimpes.ur.mx

Interamerican Accreditation Cooperation (IAAC),

c/o entidad mexicana de acreditacion

Manuel Maria Contreras 133, piso 2

Col. Cuauhtémoc, DF, 06597, México

Tel.: +52-55-55-91 05 32

Fax:+52-55-55 91 05 29

Web: http://iaac -accreditation.org

E-mal: secretariat@iaas-accreditation.org, iaac@inmetro.gov.br

Instituto de Evaluacion y Acreditacion Universitaria (UNP),
Pera

Web: http://www.unp.edu.pe

E-mail: Beau@tallan.unp.edu.pe

International Network for Quality Assurance
Agencies in Higher Education (INQAAHE),
Nueva Zelandia

Web: http://www.ingaahe.org

E-mail: vroeijenstijn@vsnu.nl

Instituto de Investigacion y Fomento de la
Modernizacién y Acreditacion Integral de las
Universidades Peruanas (FOMACU),

Peru

Web: http://www.snr.edu.pe

E-mail: infomacu@anr.edu.pe

M

Middle States Commission on Higher Education,
3624 Market Street

Philadelphia, PA 19104

Tel.: (267) 284-5000

Fax: (215) 662-5501

Web: http://www.msache.org/

E-mail: info@msache.org.

0]

Organismo Argentino de Acreditacion (OAA),
Argentina
Web: http://www.o0aa.org.ar

E-mail: info@oaa.org.ar

S

Secretaria de Estado de Educacion Superior,
Ciencia y Tecnologia (SEESCyT)
Ave. Enrique Jiménez Moya, Esq. Juan de Dios Ventura Simo,
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5to. Piso, Centro de los Héroes

Santo Domingo, Republica Dominicana

Tel.:(809) 533-3381

Fax: (809) 535-4694

Web: www.seescyt.gov.do

Sothem Association of Colleges and Schools (SACS),
USA

Web: http://www.sacs.org

Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacion
de la Educacion Media Superior y Superior,
México, D. F.

T

Tribunal Examinador de Médicos de Puerto Rico,
PO Box 70184, San Juan,

Puerto Rico 00936-8184

Tel.: (787) 274-7676

Fax. 250-3307

2.9.2 Agencias de Evaluacion y Acreditacién en la Repiblica Dominicana.

En Republica Dominicana por la Ley 139-01, Capitulo VIII, Articulo 73 al 83, de Educacién Superior,
Ciencia y Tecnologia, se establecen como organismos responsables de la Evaluacion Externa a:

a) Secretaria de Estado de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia(SEESCYT)

Esta Secretaria es una institucion estatal, creada en 2001 por la Ley 139-01 cuyo propoésito
fundamental es la creacion del Sistema Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia,
establecer la normativa para su funcionamiento, los mecanismos que regulen la calidad la
pertinencia de los servicios que prestan las instituciones que lo conforman y sentar las bases
juridicas para el desarrollo cientifico y tecnolégico nacional.

En cumplimiento de sus fines la SEESCYT tiene mandato legal para realizar las siguientes tareas:

Evaluaciones externas

Acreditacion de carreras de grado
Acreditacion de carreras de postgrado
Evaluacion de proyectos institucionales
Reconocimiento de entidades privadas

En relacién con la evaluacion externa tiene a su cargo evaluar la calidad en la que sera valorada
conforme a la calidad de los recursos humanos que ingresen al sistema, los insumos y los
resultados en la universidad nacional y los centros regionales, las universidades privadas; la
acreditacién de estudios de postgrado y carreras reguladas y la emisién de recomendaciones sobre
los proyectos institucionales de nuevas universidades estatales y de las solicitudes de
autorizacion provisoria y definitiva de establecimientos universitarios privados. Posee también la
funcion de dictaminar sobre el reconocimiento de entidades privadas de evaluacion y acredit acion
universitaria.

La evaluacién externa realizas por la SEESCYT tendran entre sus objetivos:

a. Contribuir con el desarrollo y mejoramiento cualitativo del sistema y de las instituciones que lo
conforman;

b. Garantizar la pertinencia, eficacia, y la eficiencia de la educacion superior y de las actividades
de la ciencia y tecnologia;
c. Garantizar el cumplimiento de la presente ley y los reglamentos que los complementan;
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d. Mantener informada a la sociedad sobre desempefio de las instituciones que integran el
sistema;

e. Utilizar los resultados en la definicion de politicas dirigidas al fortalecimiento del Sistema
Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia.

f. Propiciar el desarrollo y fortalecer la credibilidad a los usuarios del servicio educativo del nivel
superior, al publico en general y a la SEESCYT.

b) Las instituciones evaluadoras privadas reconocidas, integradas por pares académicos.

La Unica institucion privada reconocida para realizar evaluaciones externas en el pais a instituciones
de educacion superior es la Asociaciéon Dominicana para el Estudio y la Acreditacion (ADAAC). La
ADAAC, fundada en 1987, es una agencia privada, no lucrativa y de finalidad publica, que agrupa a
instituciones de educacion superior de la Republica Dominican a, incluyendo la SEESCYT, que coordina
iniciativas y esfuerzos dirigidos a lograr el mejoramiento progresivo de la calidad de la formacion
universitaria, asi, como respecto a las funciones de investigacion, extension y gestion de la
instituciones de educeion superior.

Sus objetivos:

Evaluar y acreditar a las instituciones de educacidn superior, asi como sus programas y/o carreras
legalmente reconocidas por los organismos oficiales competentes.

Definir y aprobar guias, criterios y procedimientos apropiados para los procesos de evaluacién y
acreditacion en el marco de las politicas correspondientes.

Promover el interés publico en lo referente a la calidad de la educacion superior dominicana.

Fomentar la relacién y colaboracion con otras organizaciones afines, naciopnales y extranjeras.

2.10. CERTIFICACION ISO

La International Organization for Standardization (ISO), esta conformada por méas de 148 paises a nivel
mundial. Es reconocida y aceptada por multiples organizaciones e instituciones, ya que desde su
fundaciéon se ha dedicado al desarrollo de estandares técnicos de alta calidad, de seguridad, de
confiabilidad y de la eficacia de servicios y productos. Busca con ello que el usuario tenga la certeza
de que el producto o servicio que utiliza sea de los mejores.

Las bibliotecas universitarias se adhieren a la estandarizacion de la ISO 9000 como parte fundamental
de la interconexién entre las mismas, tratando de lograr y ofrecer la misma calidad de los servicios en
cada biblioteca universitaria, facilitando de este modo, los accesos a la informacion de los usuarios.
Es por ello que las bibliotecas universitarias se someten a un proceso de evaluacién, que si es
aprobado, las certifica como institucion de calidad bajo las normas ISO 9000.

2.10.1 Parametros Generales de la ISO 9002 y Estrategias de Implementacion

A continuacion presentamos por areas los retos que enfrentarian la institucion; y en particular la
biblioteca, para tener éxito en una posible evaluacion:

I. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CRITERIO: 1.1 Plan de desarrollo de la institucion

CRITERIO: 1.2 Plan de desarrollo bibliotecario

CRITERIO: 1.3 Dependencia organica de la biblioteca o sistema bibliotecario
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SI EL SISTEMA UNIVERSITARIO SE UNIFICARA ESTO EXIGIRA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO, SU
EXPANSION, PROFESIONALIZACION Y MEJORA CONTINUA.

CRITERIO: 1.4 Programa de trabajo

CRITERIO: 1.5 Manual de organizacio n

CRITERIO: 1.6 Manual de puestos

CRITERIO: 1.7 Manual de procedimientos

CRITERIO: 1.8 Reglamento general

CRITERIO: 1.9 Comité de biblioteca

SE HARA NECESARIO CREAR EL COMITE DE SEGUIMIENTO
CRITERIO: 1.10 Proceso de evaluacion

SE HARA NECESARIO ESPECIFICAR EL MODELO Y PROCESO DE EVALUACION

Il. RECURSOS
CRITERIO: 2.1 Presupuesto

EXIGENCIA DE INSTANCIAS ACREDITADORAS COMO ADAAC
CRITERIO: 2.2 Personal

LA PROFESION BIBLIOTECARIA A TODO EL PERSONAL
CRITERIO: 2.3 Planta fisica (usuarios)

SERA NECESARIO QUE CADA CAMPUS CUENTE CON UN EDIFICIO DISENADO COMO BIBLIOTECA
CRITERIO: 2.4 Planta fisica (coleccién)

SERA NECESARIO QUE CADA CAMPUS CUENTE CON UNA PROPORCION ADECUADA DE TEXTOS POR
USUARIO Y POR AREA DE CONOCIMIENTO (DE ACUERDO AL CURRICULUM VIGENTE)

CRITERIO: 2.5 Planta fisica (oficinas y servicios)

SERA NECESARIO QUE CADA CAMPUS CUENTE CON UN EDIFICIO DISENADO COMO BIBLIOTECA
CRITERIO: 2.6 Tecnologia aplicada a los procesos y servicios

I1l. DESARROLLO DE COLECCIONES

COLECCION DOCUMENTAL FUN CIONANDO COMO UN SISTEMA BIBLIOTECARIO
CRITERIO: 3.1 Politica de desarrollo de colecciones

CRITERIO: 3.2 Materiales documentales procesados

CRITERIO: 3.3 Evaluacion de las colecciones

IV. SERVICIOS

SISTEMA BIBLIOTECARIO DISPONER COMO UNA UNIDAD CENTRAL Y LAS BIBLIOTECAS DE LOS
CAMPUS DEDICARAN LOS SERVICIOS A LOS USUARIOS.
CRITERIO: 4.1 Acceso a la coleccién

CRITERIO: 4.2 Horario de servicio

CRITERIO: 4.3 Préstamo

CRITERIO: 4.4 Servicios de consulta

CRITERIO: 4.5 Servicios de reproduccion

CRITERIO: 4.6 Formaciéon de usuarios

CRITERIO: 4.7 Estudios de satisfaccion de usuarios
CRITERIO: 4.8 Estadisticas de uso de los servicios

SERA INDISPNESABLE CONTAR CON PERSONAL DIRECTIVO Y EJECUTIVO PARA LA BIBLIOTECA DE
CADA CAMPUS. EL SISTEMA DE EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD TENDRA QUE SER
EL MISMO EN TODOS LOS CASOS
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CONCLUSIONES

El curso “Capital humano y evaluacion en bibliotecas académicas” es parte, como se anuncio al inicio
del curso, del primer modulo del certificado sobre “Administracion Estratégica de Bibliotecas
Académicas” organizado e implementado; bajo la modalidad en linea o a distancia, por la OUI-COLAM.
Las dos partes que conforman este curso, la primera, “Administracion de capital humano”
cumplieron con los objetivos propuestos. Es decir, revisar los conceptos generales sobre la gestion de
recursos humanos y las normas bibliotecarias como parte de la gestion; constituyeron, sin exagerar, el
hecho més sobresaliente del curso.

Adentrarse en descubrir las potencialidades del capital humano de cualquier organizacion, es conocer
los problematicas de la empresa, es adentrarse y obligar a su gente a trabajar en equipo. Todo con un
solo objetivo, mejorar la calidad de los servicios que ofrece y por ende, hacer de la organizacion una
institucién altamente competitiva.

La segunda, “Evaluacion organizacional” siempre orientada a la calidad, conocimos que calidad
total se enfoca en fomentar la mejora continua en la organizacion y afecta directamente a todos los
miembros de la misma. Para ello es indispensable que se conozcan los procesos clave de la
organizacion, se recopilen datos estadisticos y se evallen la eficiencia y sobre todo, que las normas
bibliotecarias son esenciales para planificar y evaluar los servicios que ofertamos.

Por lo tanto, felicitamos a la OUI-COLAM y todas las instituciones participantes que hicieron posible
este curso en lineapor el alto nivel gerencial contenido en dicho curso, el cual nos permite, como
miembro directivo y administrativo de la institucion, conocer y estar al dia sobre dos temas de tanta
vigencia e importancia para la universidad.De hoy en adelante, las aportaciones que ofreceremos a la
institucién seran, sin lugar a dudas, significativas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para conocer de qué se trata y adentrarnos en este mundo de la organizacion y evaluacién de los
servicios bibliotecarios, definamos primero algunos conceptos claves.

a) Calidad

Se entiende por calidad como “conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio
que repercute en la capacidad de la biblioteca para satisfacer las necesidades expresadas o implicitas
de los usuarios” (Gomez Hernandez, J. A.)

“Es la excelencia o trabajo sobresaliente, se mide en el plano de lo educativo por los conocimientos,
valores y competencias que desarrollan los egresados universitarios; producto final y principal de la
universidad*“(Lau, Jesus)

“La calidad debe medirse segun el conocimiento de los propoésitos, mision y objetivos de la institucion
educativa” (Harvey y Green)

b) Mejora de Procesos

Orientar la gestién hacia los procesos, lleva implicita la idea de que el proceso es la forma natural de
organizacién del trabajo. Igualmente, deberia significar la posibilidad de centrar las actividades de la
organizacion en el cliente que, en definitiva, es quien recibe el resultado final del conjunto de los
procesos.

En definitiva, prestar atencion a los procesos y gestionarlos decididamente, constituye en la
actualidad una alternativa consistente para la mejora de la eficiencia de las administraciones y
servicios publicos, su eficacia y calidad.

Asi, un proceso es el conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan por
requerir ciertos insumos y tareas particulares que implican valor afiadido, con miras a obtener ciertos
resultados. De otra manera, gestion de todas las actividades de la empresa que generan un valor
afiadido; o bien, conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entradas en resultados.

De modo que, la funcién de mejora continua de los procesos se entiende por la facilitacién de mejora
en las diferentes actividades, asi como la eliminacion del desperdicio, reduccién de tiempo,
organizacion del area de trabajo, mantenimiento preventivo y productivo, etc.

¢) Evaluacion

La finalidad de la evaluacién es determinar los puntos fuertes y débiles de la Biblioteca y, en el
ultimo caso, establecer las mejoras necesarias, de tal forma que el servicio que ofrecemos al usuario
sea lo mas satisfactorio posible para él. No se trata, por tanto, de evaluar a las personas, sino la
gestion, los procesos, los resultados, etc. de la Biblioteca como servicio transversal de la Universidad.
La evaluacién debe entenderse como un proceso participativo y transparente de todos los agentes
implicados -personal de Biblioteca, estudiantes, personal docente e investigador y personal de
administracién y servicios- tanto en la recogida y analisis de la in formacién como en los resultados
obtenidos.

d) Auto-Evaluacion

La auto-evaluacion es una presentacion cuantitativa y cualitativa que expone las actividades, la
organizacion y el funcionamiento de la biblioteca, asi como sus objetivos, politicas y estrategias.
Constituye un analisis de los procesos y resultados obtenidos. Asi como, una apreciacion de su
realidad actual de las relaciones. Pretende conocer interpretativamente los hechos. La auto-
evaluacién es realizada por el Comité de Evaluacion Interna (CEl) que se inicia con la recogida y
sistematizacién de toda la informacién necesaria, y termina con la elaboraciéon de un autoinforme, en
la que el CEl detectara los puntos fuertes y débiles y realizard propuestas de mejora.
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La fase de evaluacién se inicia con la recogida y la sistematizacion de la informacion: estadisticas,
datos de gestion e indicadores sobre los inputs, procesos y resultados de la actividad de la Biblioteca.
A estos datos objetivos se le afiadiran las observaciones, opiniones y valoraciones generales de los
usuarios y del personal de la Biblioteca, obtenidos a través de encuestas.

e) Evaluacién Externa

La evaluacion externa responde a la necesidad de la biblioteca universitaria de recoger datos para
conocer el funcionamiento del sistema y poder tomar decisiones. Al mismo tiempo, sirve a a
biblioteca para mejorar los procesos y resultados en los procesos administrativos y técnicos para
mejoramiento de la calidad de los servicios bibliotecarios.

La puesta en marcha de planes de evaluacién externa es imprescindible en la biblioteca preocupada
por su permanente mejora. Esta fase de la evaluacion es realizada por un Comité de Expertos
Externos (CEE), conformados por destacados miembros de la comunidad académica que actGan con
independencia de criterios. El proceso se inicia con el estudio del autoinforme, contintdia con la visita
a la biblioteca y finaliza con la elaboracién del informe externo, que mostrara fortaleza y debilidades
y valorara las propuestas de mejora realizadas en el autoinforme.

La evaluacién externa tiene como principal objetivo asistir a las instituciones en sus propuestas de
mejoramiento de la calidad.

Tendra lugar como minimo cada seis afios y se llevaran a cabo en el marco de los objetivos definidos
por cada institucion. Son complementarias de las autoevaluaciones que efectiien los establecimientos
para analizar sus logros y dificultades y sugerir medidas orientadas para el mejoramiento de la
calidad.

f) Diagnéstico

El diagndstico institucional es un proceso de indagacion de datos de diversas naturalezas: cualitativa y
cuantitativa. Se refiere a la construccion intelectual, préactica y social de un saber, tan amplia y
profunda como sea posible de la situacion de la biblioteca en un momento dado. Se realiza para
conocerla, comprenderla y explicarla, a fin de planificar acciones consecuentes y de cambio en
aquellos que se determine como problematico. Es un proceso permanente y sistematico que requiere
actualizacion permanente.

g) Certificacion

Es un procedimiento por el cual se asegura que un producto, proceso, sistema o servicio se ajusta a
las normas, lineamientos o recomendaciones de organismos dedicados a la Normalizacion Nacional o
Internacional. Es una actividad a cargo de los Organismos Nacionales de Certificacion, que son
personas morales acreditadas que cumplen con dicho objetivo social.

Las actividades de certificacion deberan comprender lo siguiente:

1. Evaluacién de los procesos, productos, servicios e instalaciones, mediante inspeccion ocular,
muestreo, pruebas, investigacion de campo o revision y evaluacion de los programas de la
Calidad;

2. Seguimiento posterior a la certificacion inicial, para comprobar el cumplimiento con las
normas y contar con mecanismos que permitan proteger y evitar la divulgacién de propiedad
industrial o intelectual del cliente; y

3. Elaboracion de criterios generales en materia de certificacion mediante Comités de
Certificacion donde participen los sectores interesados y las dependencias. Tratandose de
Normas Oficiales dominicanas los criterios que se determinen deberan ser aprobados por la
dependencia competente.
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h) Estadisticas bibliotecarias

Son los datos estadisticos que se recogen a cerca de las actividades de la biblioteca universitaria que
inciden en los servicios bibliotecarios, sobre sus colecciones, adquisiciones, gastos, inversiones en
compra de materiales, calidad del servicio, préstamo, servicios digitales, productos, entre otros, con
el propésito de evaluar y utilizar estos datos en el proceso de gestion bibliotecaria y en los procesos
de evaluacién y mejoramiento de la calidad.
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APENDICE A

1) Anote su Nombre:

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

=  Pablo Ant. Brito A.

Por favor inserte una fotografia suya en este recuadro:

Diganos como desea que le llamemos. Anote su nombre o sobrenombre preferido:
=  Brito
Anote su Direccion de correo electronico:

= pbrito2005@yahoo.com

Anote su direccién en ICQ o Messenger, si lo tiene:

= pbrito@hotmail.com

Describa su formacién académica mas sobresaliente:

= Graduado de Licenciatura en Filosofia Magna Cum Laude de la Pontificia Universidad
Catolica Madre y Maestra y Estudiante inactivo de Ing. de Sistema y Computacién de
la misma universidad. Técnico en computacion con especialidad en sistemas
operativos y redes.

Anote su Experiencia profesional en forma resumida:

= Desde 1995 he trabajado directamente con bibliotecas académicas y centros de
documentacion, llegando a desempefiar diferentes funciones dentro de las mismas,
pero todas vinculadas con la automatizacion y las tecnologias aplicadas a las
bibliotecas. Me desempefio como Analista de Sistemas de Bibliotecas llegando a
laborar para la Biblioteca Nacional, desempefiando el @rgo de Administrador de
Redes y Webmaster; para Pontificia Universidad Madre y Maestra, como Analista del
Sistema de Bibliotecas; para Universidad Iberoamericana, como Encargado de Base de
Datos; para CEDIMAT, como Analista de Biblioteca; y actualmente soy Coordinador de
Tecnologias de la Biblioteca de la Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia.

Describa la Biblioteca y la Universidad donde Trabaja

= La Biblioteca es la unidad de informacién que apoya el proceso de ensefianza-
aprendizaje e investigacion de la Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia.

Cuenta con tres recintos. Dos de ellos en el Distrito Nacional y uno en la provincia La
Vega (Region norte del pais). Es la segunda biblioteca académica mas vieja de la
replblica y posee uno de los acervos méas grande del pais. Para mas informacion pulse
aqui.



Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas

Pablo Ant. Brito A.

9) (Por qué quiere obtener un grado doctoral?
= He laborado en casi todas las bibliotecas mas importantes del Distrito Nacional y muy
de cerca con las direcciones de estas, de aqui mi interés en la especializacion para la
gestion y administracion de bibliotecas.
10) (Cuél es el objetivo de tomar este curso?
= Capacitacion gerencial en la gestion de bibliotecas @adémicas, y sobre todo, contar
con las herramientas de evaluacion del capital humano que debe laborar en las
mismas.
PARTICIPACION EN EL FORO

1) Actividad laboral o educativa?

- Actualmente soy Coordinador de Tecnologias de la Universidad Nacional Pedro Henriquez
Urefia.

- Trabajé para la Biblioteca Nacional, desempefiando el cargo de Administrador de Redes. Tenia
otras funciones como Webmaster, Administrador de los servicios web y soporte a la agencia
ISBN, entre otras.

- Laboré para PUCMM, como analista del Sistema de Bibliotecas; implementando alli SIABUC
como software de administracion del sistema.

- En UNIBE me desempefie como Encargado de Base de Datos, era responsable de las bases de
datos desarrolladas en CDS/ISIS.

- En CEDIMAT, institucion de servicios de salud, junto a la direccién creamos la primera
biblioteca médica especializada en el &rea de la imaginologia y medicina nuclear.

- Actualmente trabajo en la biblioteca UNPHU, desempefiando la funcién de coordinador de
tecnologias.

2) Institucién a la que pertenece?
- Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia.
3) Cuales son las expectativas del curso?

- Espero contar, al término del mismo, con las herramientas que me permitan poder evaluar el
personal de una biblioteca académica.

- Poder definir puestos y funciones de los mismos.

- Poder desarrollar la capacidad para creacion de un Dpto. de Tecnologias para la biblioteca.
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APENDICEBY C

Apéndice B

Atendiendo al método de construccion de escala inicial para evaluar el desempefio laboral,

presentamos un cuestionario con las preguntas reactivas claves que cubren las once (11) areas de

desempefio laboral de un empleado.

Instrucciones:

A continuacién se presentan algunas afirmaciones sobre el trabajo que realizan los empleados de la

biblioteca. Lea cuidadosamente cada afirmacién y marque con una (x) la opcion que describa mejor

las caracteristicas del empleado que usted supervisa.

Elija una de las cinco opciones posibles:

1. El empleado se enaentra ocupado en sus tareas durante la mayor parte de su jornada de
trabajo.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

2. El empleado demuestra mucho interés por su.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

3. El empleado pide que otros le ayuden para poder hacer su trabajo.

Siempre @) Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

4. El empleado puede realizar su trabajo sin ayuda de otros.

Siempre ) Casi siempre () A veces () Casi nunca ( ) Nunca ()

5. El empleado, cuando se requiere hacer un trabajar en grupo, se muestra cooperativo.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

6. El empleado asiste a su trabajo.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

7. El empleado cumple con su horario de trabajo.

Siempre @) Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

8. El empleado tiene los conocimientos necesarios para realizar las tareas propias de su puesto.

Siempre ) Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

9. El empleado propone ideas para mejorar el servicio de la biblioteca.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()

10. El empleado tiene iniciativa para realizar sus actividades de trabajo.
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Siempre ) Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()
11. El empleado persiste en su trabajo, hasta que alcanza la meta fijada.

Siempre () Casi siempre () A veces () Casi nunca () Nunca ()
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APENDICE C
Cuestionario de Auto-Evaluacion del Personal de la Biblioteca

Ndmero Cuestionario: Puesto de Trabajo
Fecha auto-evaluacion: Nombre:

Instrucciones:

A continuacion se presentan algunas afirmaciones sobre el trabajo que realiza como empleado de la
biblioteca. Lea cuidadosamente cada afirmacién y marque con una (x) la opcién que describa mejor
su desempefio como empleado.

Elija la opcion que mejor corresponda a su criterio:

Naturaleza de mis actividades:

1. El puesto de trabajo me da la oportunidad de aplicar mis conocimientos?

Si No

2. Mi puesto de trabajo y las funciones que desarrollo en la Biblioteca son:
Muy variadas Interesantes Monotonas

Autonomia e independencia para desempefiar mis funciones:
1. En mi trabajo, tengo la libertad para tomar decisiones?
Si No

2. En mi trabajo, no tengo independencia para actuar y debo acatar las instrucciones?
Si No

3. Mi jefe inmediato valora mi trabajo y lo evalia como?
Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo____

4. Mis compafieros de trabajo consideran mi trabajo importante

Si No

5. En el desarrollo de mis tareas, tengo dificultad para saber si las hago bien o mal?
Si Por qué

No Por qué

Relaciones de trabajo en equipo:

1. En mi trabajo, existe un ambiente de colaboracién entre compafieros?
Si Por qué
No Por qué

2. Mi jefe inmediato me considera como incapaz si le pido apoyo o sugerencias?
Si Por qué
No Por qué

Participacion y decision:

1. Cuento con la capacidad para definir objetivos y metas de mi trabajo?
Si Por qué
No Por qué

2. La mayoria de las veces desconozco los planes y programas de la biblioteca donde trabajo?
Si Por qué
No Por qué

3. En la toma de decisiones importantes para la biblioteca, mi participacién es de sestimada?
Si Por qué
No Por qué
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Politica de formacidn y capacitacion:
Los eventos de capacitacion propiciados para cualificar mis conocimientos, han servido para:

1. Mejorar la calidad de los servicios? Si No
2. Satisfacer mis expectativas de desarrollo profesional? Si No
3. Los cursos de capacitacion son insuficientes? Si No

Remuneracion, incentivo y promocion:

1. El salario que recibo por el trabajo que desempefio en la biblioteca es equitativo en comparacion
con el sueldo de mis compafieros de trabajo?

Si___ Por qué
No___ Por qué

2. En el trabajo que desarrollo, el incentivo o promocion, se basan en criterios de:

Capacidad? Si No

3. Magnitud y responsabilidad del trabajo? Si No

4. Afios de servicio o antigliedad? Si No

5. Influencias personaes o politicas? Si No

6. Ciencia en el trabajo? Si No

7. Tomando en cuenta las respuestas del cuestionario de auto-evaluaciéon, me permito decir que en el
desempefio de mis funciones estoy:
a) Plenamente conforme b) Conforme ¢) Méas o menos d) Insatisfecho
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA

BIBLIOTECA

La Biblioteca de la UNPHU quiere conocer la opinién de sus usuarios sobre los servicios que presta. La
informacidn extraida de estos cuestionarios nos ayudara a seguir mejorando. Agradecemos su colaboracion.

ENCUESTA DE EVALUACION DE LOS SERVICIOS

Fecha:

[ INFORMACION GENERAL

Tipo de usuario ?

[ ] Estudiante pre-grado UNPHU [ 1 Funcionario UNPHU

[ ] Estudiante de postgrado UNPHU [ ] Personal administrativo UNPHU
[ 1 Profesor/a UNPHU [ 1 Investigador UNPHU

[]

Otro (indique institucion)

Ha utilizado los servicios de la Biblioteca:

[ 1En el dltimo semestre [ 1En el dltimo trimestre

[ 1En los ultimos quince dias [ 1 En el dltimo mes

[ 1En la dltima semana [ 1 Nunca (Si marca éste,
punto 6)

[ ] Cada dia

favor de pasar al

A CONTINUACION SENALE EL NIVEL DE SATISFACCION CON RESPECTO A LAS VARIABLES
OFRECIDAS, TENIENDO EN CUENTA LA ESCALA: 1= Malo, 2=Regulare, 3=Bueno, 4= Muy bueno 5= Excelente.

1. INSTALACIONES Y EQUIPOS

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

Horarios del servicio

Sefializacion dentro de la Biblioteca

Ambiente de trabajo y estudio

Comodidad de las instalaciones

Numero de asiento para la lectura que ofrece la Biblioteca

2. RECURSOS DE INFORMACION

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

Adecuacion de los fondos bibliograficos a sus necesidades

Actualizacién de las colecciones

Facilidad para localizar un libro, una revista, un periédico, etc.

Facilidad para localizar un articulo de revista electrénica o
impresa

Claridad de la distribucion de las colecciones por secciones o salas

Facilidades para hacer sugerencias y recomendaiones para nuevas
adquisiciones

3. SERVICIOS
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Utiliza el Servicio de Préstamo: Si No (Si la respuesta es afirmativa, valore las

siguientes cuestiones)

Malo (1); Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente ()

Agilidad para ser atendido en el escritorio de préstamo

Numero de dias y cantidad de libros en el préstamo

Disponibilidad de los Tibros en préstamo

Facilidad para reservar y renovar el préstamo de libro

B. REFERENCIA Y BUSQUEDA DE INFORMACION:

Utiliza el servicio de Referencia y de Busqueda de Informacion: ??Si ??No (Si la respuesta es

afirmativa, valore las siguientes cuestiones)

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

bibliograficas solicitadas

Rapidez en que se contestan las preguntas y busquedas

Satisfaccion en las respuestas obtenidas

Orientaciones recibidas en el uso de los servicios de la Biblioteca

C. SERVICIOS EN LINEAS:
Valore los servicios que usted haya requerido:

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

Facilidad para la consulta del catalogo en linea

Facilidad para la consulta de la pagina web de la Biblioteca

D. REPRODUCCION DE MATERIALES:

Utiliza el servicio de fotocopias de materiales: ??Si??No (Si la respuesta es afirmativa, valore las

siguientes cuestiones)

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

Rapidez en la entrega del material

Calidad de Tas reproducciones

4. PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

Malo (1);Regular (2); Bueno (3);Muy bueno (4);Excelente (5)

mostradores de servicio

Capacidad de gestion y resolucion de la persona que atiende en los

Cordialidad y amabilidad del personal de la Biblioteca

Profesionalidad del personal

Disponibilidad del personal

5. VALORACION GLOBAL

Queremos que valore el servicio de la Biblioteca considerandolo globalmente; es decir,

cuenta los aspectos que creas importante al hacer uso de este servicio.

Malo (1) Regular (2) Bueno (3)

Muy bueno (4)

tomando en

Excelente (5)



Capital Humano y Evaluacion en Bibliotecas Académicas

Pablo Ant. Brito A.

6. SUGERENCIAS

Hemos reservado este espacio para que de forma sencilla, nos exponga aquellas sugerencias o
propuestas que considere podran ayudar a mejorar el servicio de la Biblioteca.

Gracias por ayudarnos a ser mejores...
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APENDICE F

CUESTIONARIO DE EVALUACION

OBJETIVO

El cuestionario que se le brinda seguidamente, tiene como propésito principal obtener informacion acerca del desempefio
general de su Biblioteca o el Sistema de Bibliotecas que usted dirige.

INSTRUCCIONES
Para llenar el cuestionario la llene el dato exacto y responda de forma clara y concisa a cada una de

las preguntas. Le presentamos preguntas cerradas a las cuales debe contestar con un solo dato y
preguntas abiertas a las cuales, si es posible responsa en un méaximo de cinco lineas.

PARTICIPANTES GRUPO BIBLIOTECAS:

Pablo Ant. Brito A.
Enriqueta Barrios

1. INFORMACION GENERAL:

Biblioteca Biblioteca UJED Biblioteca UPAEC
RUBROS UNPHU Enriqueta
Pablo Brito Barrios
a. Horario: numero de horas de servicios | 64 60 81
a la semana
b. Total de estudiantes 5,580 13616 7790
c. Total de profesores 368 1854 710 -245
d. Superficie total en M2 4500 M2 2600 1545
e. Numero de asientos de lectura 350 560 251
f. Numero de PCS de uso publico 24 40 54
g- Numero de Monografias en volimenes | 72,484 48000 70058
h. Numero de Publicaciones periddicas 218 120 290
activas (Tit.)
1.  Numero de Publicaciones periodicas 35 14
electronicas (Tit.)
J. Numero de Materiales audiovisuales 3,250 2000 videos 5119
CD 1125
Diapo 625
Mapas 3100
k. Total préstamos a domicilio (Al afio) 28,228 10741 180590
I.  Total prestamos en sala (Al ano) 142,466 87254 Sin datos
m. Total accesos a bases de datos First Search, 26344
EBSCO, OVID,
INFOLATINA
n. Total consultas OPAC Sin datos 16656 132456
o. Total visitas pagina web Sin datos 100,000 Sin datos
p. Total préstamos interbibliotecarios No se realiza 25 480
obtenidos
g. Total personas que laboran 28 40 17
r. Inversion en monografias (Al afio) 48,000. USA 2,400,000 PESOS | 96,000 USD
s. Inversion en revistas (Al afio) 6,000 USA 120,000 PESOS 10,000 USD
t. Inversion en base de datos (Al afo) 3,000 USA 2,000,000 PESOS | 1900 USD
u. Inversion informacion electrdnica (Al 10,000 USA 7,200 DOLARES 23,000 USD
afio)
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2. Informacioén relacionada:

Pablo Ant. Brito A.

2.1 Puntos de comparacion sugeridos: Indicadores de
recursos (“inputs”)

Biblioteca UNPHU

Biblioteca UPAEC

a) Ratio de volumenes por numero total de estudiantes
(de pregrado y de postgrado, si es el caso) y profesorado
ETC (= equivalente a tiempo completo)

7

8.87

b) Ratio de volumenes anadidos al ano por el total de
estudiantes y profesores ETC

0.52

0.23

c) Ratio de gasto en materiales y recursos de informacion
por niumero de estudiantes y profesorado ETC

1.3 USA

16.29 USA

d. Porcentaje del total del presupuesto de la biblioteca
gastado en las tres categorias siguientes:

" Materiales y recursos de info rmacién, subdivididos
en impresos, microformas y electrénicos.
Personal, subdividido en bibliotecarios, otro
personal a tiempo completo o parcial, y pagos por
estudiantes asistentes, becarios, etc. Costo de
némina (Incluyendo prestaciones y
gratificaciones)

Gastos de funcionamiento (por ej., infraestructura de
redes, equipamiento).

53%

39%

8%

31%

55%

14%

e. Ratio de personal, etc. de la biblioteca por nimero de
estudiantes y profesorado, etc.

0.005

472

f. Ratio de espacio utilizable (en metros cuadrados) por
namero de estudiantes y profesorado, etc.

1.3 M2

0.19 M2

g. Ratio del nimero de estudiantes que asisten a sesiones
de formacion de la biblioteca por el nimero total de
estudiantes del grupo o grupos de estudiantes al que se
dirige especificamente la actividad.

0.3

0.2

h. Ratio de puestos de lectura por nimero de estudiantes
y profesorado, etc.

0.06

0.03

i. Ratio de terminales de ordenador por nimero de
estudiantes y profesorado, etc. (Témese en consideracion
si los requisitos de la institucion en relacién con la
propiedad por parte de los estudiantes de las estaciones
de trabajo o de los portatiles podrian afectar a las
necesidades de puestos para trabajo con PC’s dentro de
la Biblioteca).

0.004

0.006

2.3 Planificaaon, valoracion, y evaluacion de resultados

BIBLIOTECA UACEP

a.

¢Como incorpora la biblioteca Ta mision de Ta
institucion en sus propias metas y objetivos?

Las autoridades universitarias dictan las metas
anuales. Los directores de cada &é&rea vy
departamento trazan su plan anual 'y
presupuesto junto con sus colaboradores. Se
disefian sistemas de indicadores para cada area.
El plan se revisa dos veces por afio.

(,Cémo establece, promueve, mantiene y evalla
la biblioteca una gama de servicios de calidad
en apoyo del programa académico de la
institucion y de un uso 6ptimo de la biblioteca?

A través de dos encuestas de evaluacion de
servicios y satisfaccion de usuarios. Los
resultados se incorporan a la planeacion, para
disefiar puntos de mejora.

(Ofrece la biblioteca oportunidades formales e
informales para la instruccion?

Tutoriales en linea, cursos de Induccidon a nuevos
usuarios, cursos de lectura.

¢Qué criterios se utilizan para tomar decisiones
acerca de la adquisicion, conservacion

Se dispone de un documento denominado
“Desarrollo de Colecciones” en el cual esta
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permanente 'y uso de recursos impresos,
audiovisuales y electronicos?. ;Como selecciona
la biblioteca la informacion para sus usuarios?

descrito Tas politicas y criterios de seleccion,
adquisicion, descarte y reposicion de materiales.

(Qué metodos se utilizan para ofrecer el
maximo de accesibilidad fisica e intelectual a la
biblioteca y a sus recursos?

Bajo el concepto de “llevar la informacion al
usuario” se esta incrementando la atencion y
recursos a medios de acceso remoto y se tiende
a disminuir recursos presenciales.

(Emplea la biblioteca personal capaz de apoyar
y suministrar informacion en todos los formatos
disponibles, incluidos los recursos electronicos?

Si, sobre todo los responsables de las areas de
Biblioteca electrénica.

¢Qué percepcion tienen los usuarios en relacion
con la oferta de espacios que favorezcan el
estudio, incluyendo un nudmero suficiente de
asientos de diferente tipo?

Que es Insuficiente sobre todo para los periodos
de examenes.

¢Hay una comunicacion eficaz dentro de la
biblioteca que permita el flujo libre de la
informacién administrativa y de gestion?

Si, ya que se dispone de un Programa
Institucional de Comunicacién en donde se tiene
contemplado todo lo relativo a medios,
contenidos, etc.

2.3 Planificacioén,
resultados

valoracion,

y evaluacién de

Biblioteca UNPHU

i. ¢Como incorpora la biblioteca la mision de la 1.

institucion en sus propias metas y objetivos?

La Direccion de Planificacion de la
Universidad prepara Plan Operativo Anual,
con la aprobacion de las autoridades en la
que se incluyen objetivos estratégicos
generales y metas, en base a su mision y
objetivos. El departamento de Biblioteca,
selecciona el objetivo estratégico a fin
prepara su Plan de Actividades con su
presupuesto anual. Este Plan lo prepara con
sus colaboradores y los somete a la
aprobacion de la Comision encargada de
estudiarlo y aprobarlo. ElI Plan es evaluado
tres veces al afio.

de un uso 6ptimo de la biblioteca?

(,Coémo establece, promueve, mantiene y evalla 2.
la biblioteca una gama de servicios de calidad en
apoyo del programa académico de la institucién y

Se hace a través de encuesta de
evaluacion de servicios y satisfaccion de
usuarios en el dltimo cuatrimestre del afio,
aplicados a profesores y estudiantes. Los
resultados de las encuestas toman como
referencias el punto débil para disefiar y
aplicar procesos de mejoras, asi como, crear
nuevos servicios.

k. ¢Ofrece la biblioteca oportunidades formales e

informales para la instruccion?

3. Se ofrecen cursos de induccion a los
nuevos estudiantes sobre los servicios y
normativas de usos de los servicios a todos
los estudiantes y profesores de nuevo
ingreso. Cursos en las clases de Orientacion
Universitarias a los estudiantes sobre
destrezas informativas.

I.  ¢Qué criterios se utilizan para tomar decisiones
conservacion
impresos,
audiovisuales y electronicos?. ;Como selecciona

acerca de la

permanente y

adquisicion,
uso de recursos

la biblioteca la informacién para sus usuarios?

4. Se cuenta con el documento Politicas
sobre Desarrollo de Colecciones en la cual se
describen los criterios y pautas que guian
los procesos de seleccidon, adquisiciones,
preservacion y conservacion, descarte y
evaluacion de colecciones.

m. ;Qué métodos se utilizan para ofrecer el maximo 5.

Se esta en proceso la creacion de
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de accesibilidad fisica e intelectual a Ia

biblioteca y a sus recursos?

servicios y acceso remotos y la creacion de
la biblioteca digital.

(Emplea la biblioteca personal capaz de apoyar y
suministrar informacion en todos los formatos
disponibles, incluidos los recursos electrénicos?

6. Si, sobre en el servicio de referencia e
informacioén.

¢Que percepcion tienen los usuarios en relacion
con la oferta de espacios que favorezcan el

7. El espacio es suficiente, asi como el
namero de asientos, pero se requiere
mejorar la climatizacion en algunas areas.

estudio, incluyendo un nudmero suficiente de
asientos de diferente tipo?

¢Hay una comunicacion eficaz dentro de la
biblioteca que permita el flujo libre de la

informacién administrativa y de gestién?

8. Se dispone de un sistema de
comunicacién que permite la el flujo de
informacion administrativas a email en la
que se envian, circulares, memorandos, asi
como se realizan reuniones periddicas.

(Cual es la base legal o estatutaria (por ej.,
estatutos de la Universidad) para las actividades
de la biblioteca?

9. Estatutos organico de la Universidad,
Reglamento de la Biblioteca y Normas de
para el usos de los servicios.

¢(Qué metodos se utilizan para determinar la
adecuacion de las colecciones existentes?
(Resulta el presupuesto adecuado para mantener
un nivel de desarrollo de la coleccién apropiado
en las areas que tienen que ver con el plan de
estudios?

10. Estudio y evaluacion de la coleccion,
tomando como referencias los planes de
estudios de las diferentes carreras que se
imparten, la osolesencia y actualidad de la
coleccion. Para determinar si esta se adecla
a las necesidades y demandas del plan de
estudios y a las demandas de los usuarios
internos. El presupuesto no es el adecuado
para satisfacer las demandas de las areas
del plan de estudios. Debe aumentarse en
un 40%.

Este es otro posible cuestionario de desempefio para evaluar comparativamente una biblioteca. Se
han tomado como base los rubros planteados en el Chaty los procesos basicos de la biblioteca.

NUmero Cuestionario:
Fecha Evaluacion:

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO HENRIQUEZ URENA
Departamento De Biblioteca

I. ADMINISTRATIVO

¢Tiene su biblioteca Plan estratégico? Si (5)

Puesto de Trabajo
Nombre:

No

¢Si lo tuviese, como calificaria congruencia de este con el plan maestro de su Universidad?

- Muy congruente (4)
- Medianamente congruente (1)
- Incongruente

¢(Posee su biblioteca un organigrama institucional? Si (5)
¢Tiene su biblioteca Manual de Procedimientos? S

¢ Tiene su biblioteca Reglamento General Servicios Bibliotecarios? Si (5)

¢Su biblioteca posee Politicas internas? Si (5)

i (5

No

No

No

No
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7. Sefiale cuales de los siguientes indicadores de evaluacion posee su biblioteca
Generales 3
De Coleccion 2
De Servicio 2
De Infraestructura 3
De Personal 3
De Financiamiento 3
II. RECURSOS
8. (Cuenta con el recurso humano suficiente para desarrollar sus labores? Si (5) No
9. (Posee este personal el nivel académico requerido para cada puesto Si (4) No
1)__
10. (Tiene la Biblioteca los recursos materiales necesarios para desarrollar su trabajo Si (5)__ No___
11. (Cuales de los siguientes recursos tecnoldgicos posee en su biblioteca? 5 Equipo de computo (5)
Software de oficina (5)
Software de biblioteca (5)
Internet (5)
12. ;(Cuenta con la Biblioteca con una planta fisica adecuada? Si (5) No
13. ;Tiene su biblioteca garantizados los recursos financieros SI (5) Si (5) No
lll. COLECCION
14. ;Existe una Politica de desarrollo de la coleccién? Si (5) No
15. ;Tiene la biblioteca algun establecido un sistema evaluacion de la coleccion? Si (5) No
16. (Posee politicas de descarte Si (2) No (3)
17. (Que grado de procesamiento tiene su coleccion?
100%
80% (5)
50%
-50%
15. (Que nivel de procesamiento utiliza su coleccion?
1ro
2do 5
3ro
16. ;Que grado de automatizacion poseen sus catalogos?
100%
80% 5
50%
-50% _
IV SERVICIOS
¢Qué tipo de acceso posee su biblioteca?

17.
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Abierta
Cerrada (5)
Mixta
18. ;Tiene sus usuarios acceso a los catalogos de la biblioteca? SI (5) _ No_
19. (Considera que los horarios de servicio de su institucion son apropiados? SI (5) _ ~ No
20. (El sistema de préstamos es eficiente? st No
21. ;Tiene establecidos formas de estudio de necesidades de usuarios? Sl (5) No
22. ;Tiene establecidos programas de educacion de usuarios SI (5) No
23. (Poseen en su Biblioteca servicio de referencia? SI(5) No
24. ;Posee servicios de bases de datos en linea? Sl (5) No




