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1.- Justificacién

Las Bibliotecas como unidades de servicios de informacion que son, tienen un
funcionamiento sistémico en el que coexisten subsistemas técnicos y subsistemas
administrativos, los primeros son aquellos cuya razon de ser es la aplicacion de
las técnicas propias para la captacion, procesamiento, almacenamiento y difusion
de informacion, los segundos son los que sostienen administrativamente el
servicio, su mision es conformar la dimension gerencial de la unidad, garantizando
el manejo eficiente de recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y
de informacion.

De lo anterior se infiere entonces, que los futuros profesionales de la
Bibliotecologia requieren estar capacitados para asumir funciones administrativas
0 gerenciales en cualquier momento del desarrollo de su carrera, esta es una
posibilidad concreta de ejercicio profesional. De alli la necesidad de formar
profesionales capaces de aplicar los procesos administrativos basicos:
planificacion, organizacién, direccion y control en cualquier tipo de unidad de
servicio de informacién y preparados para asumir las responsabilidades que esto
conlleva.

En este sentido, la primera parte de la materia administracion de bibliotecas tiene
como proposito el estudio tedrico de las diferencias entre administracion vy
gerencia y la aplicacion de los procesos administrativos en unidades de
informacion.
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Se pretende que los conocimientos adquiridos por el estudiante en esta asignatura
le permitan un desempefio profesional exitoso acorde con las exigencias del
cargo que ocupen.

2.- Objetivos
OBJETIVO GENERAL.:

— Desarrollar en los estudiantes las competencias necesarias para
administrar con rectitud y eficientemente cualquier tipo de unidad de
servicios de informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

— Exponer una vision sistémica de unidades de informacion.

— Analizar los distintos dmbitos de responsabilidad que tiene el profesional
gue administra una unidad de informacion: con los usuarios del servicio,
con la organizacion a la cual est4 adscrito, con su propio gremio, y con la
sociedad.

— Identificar las diferencias que existen entre el ambito de aplicacion (global -
estratégico) de la gerencia y el de la administracion (particular - operativo).

— Profundizar los conocimientos acerca de la aplicacion de los procesos de
planificacion, organizacién, direccién y control en la administracion de
unidades de informacion.

— Conocer algunas técnicas administrativas y métodos de trabajo modernos
necesarios para la ejecucién de los procesos administrativos en las
unidades de informacion.

3.- Contenido Programatico
La asignatura esta basada en seis ejes tematicos, a partir de los cuales se han

definido los temas necesarios para el logro de los objetivos: teoria general de
sistemas; planificacion; organizacion; direccién y control.
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1. Exponer una vision sistémica de unidades de servicio de informacion.

Introduccion a la teoria de sistemas: conceptos basicos, tipos de sistema,
caracteristicas.

Las Organizaciones son sistemas, subsistemas gerenciales.

La unidad de servicios de informacidn como sistema, sus caracteristicas y
subsistemas que lo conforman.

2. Analizar los distintos ambitos de responsabilidad que tiene el profesional
gue administra una unidad de informacion: con los usuarios del servicio, con la
organizacion a la cual esta adscrito, con su propio gremio Yy con la sociedad.

Roles y responsabilidades del Bibliotecélogo como administrador o gerente,
conocimientos, condiciones, habilidades necesarias para el manejo de una unidad
de servicios de informacion, ética profesional y cédigo de ética.

3. Identificar las diferencias que existen entre el ambito de aplicacién (global -
estratégico) de la gerencia y el de la administracion (particular - operativo).

Definiciones de administracion, definiciones de gerencia, analisis comparativo.
4. Profundizar los conocimientos acerca de la aplicacion de los procesos de
planificacion, organizacion, direccion y control en la administracion de unidades

de informacion.

a. Planificacion:

1. Definiciones de planificacion, el proceso de planificacion.
2. Porqué y para qué planificar.

3. Planificacion operativa.

4. El plan de una biblioteca, modelos y ejercicios.

b. Organizacion
1. Organigramas: definicion, importancia, tipos, la estructura
organizativa de una unidad de servicios de informacion.
2. Centralizacion y descentralizaciéon
3. Niveles Gerenciales, importancia, tipos.
4 Organizacion fisica, estandares para el célculo del espacio,
mobiliario y equipos especiales para unidades de informacion.
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5. Normas, procedimientos, manuales e instructivos, uso e importancia.

a. Direccion

i. La Direccidbn como proceso.

ii. Liderazgo, definicion, tipos

iii. Delegacion, autoridad y responsabilidad.

iv. Coordinacion, definicion, ventajas, desventajas.

v. Comunicacion en las organizaciones, importancia, tipos,
relaciones con la direccion y el liderazgo.

vi. Las comunicaciones internas y externas de las unidades
de informacion, métodos e instrumentos.

b. Control
i. El control como proceso.
ii. Evaluacion, calidad del servicio y satisfaccion del usuario.
lii. Controles Estadisticos, tipos e impartancia.
6. Conocer las técnicas administrativas y métodos de trabajo modernos
necesarios para la ejecucion de los procesos administrativos en las
unidades de informacion.
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.

© N

METODOLOGIA O ESTRATEGIAS:

Los contenidos tedricos seran complementados con la asignacion de ejercicios
gue el alumno debe desarrollar a partir de la observacion del funcionamiento de
unidades de servicios de informacién seleccionadas por ellos mismos. Se
presentaran y discutirAn casos y experiencias que ilustren la aplicacién de los
temas estudiados en la practica diaria.

Todas las sesiones contemplan charlas del profesor, no obstante algunos temas
seran introducidos con exposiciones a cargo de los alumnos, se contemplan
también asignacion de lecturas para exponer y discutir en el aula, proyeccion de
videos sobre temas incluidos en el programa y la intervencion de especialistas
invitados.
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4 .- Evaluacion

La evaluacién sera continua. Al final del semestre el alumno obtendrd una
nota por su desempefio en evaluaciones realizadas al final de cada bloque
tematico estudiado. Tales evaluaciones pueden ser exposiciones, informes de
lectura, solucidn de cuestionarios, examenes cortos o0 monografias.

La participacion de los estudiantes en las discusiones y otras actividades de aula,
su iniciativa, aportes al estudio de los temas y conocimiento de la bibliografia
recomendada. Se tomara en cuenta para la evaluacion continua.

% Puntos
Exposicién 30 6
Examenes, cuestionarios o trabajos monograficos (3) 60 12
Participacion y puntualidad en la entrega de trabajos asignados 10 2

100 20

Los temas de las exposiciones seran siempre asignados por el profesor, la
evaluacion se basara en el dominio del tema, el conocimiento de la respectiva
bibliografia y las destrezas para transmitir ideas en forma oral.

Los exadmenes, cuestionarios o0 trabajos escritos deberan cumplir con tres

requisitos, ajustarse a las pautas dadas por el profesor, calidad en la ortografia y
la redaccion y calidad en su contenido.
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