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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, esa es su misién, conformar la dimensién gerencial de las USI,
garantizando el manejo de recursos humanos, financieros, materiales,
tecnolégicos y de informacion.

De lo anterior se infiere entonces, que los futuros profesionales de la
Bibliotecologia requieren estar capacitados para asumir funciones administrativas
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,
organizacion, direccion y control en cualquier tipo de Unidad de Servicio de
Informacién, y estar preparados para asumir las responsabilidades que esto
conlleva.

En este sentido, la segunda parte de la materia administracién de bibliotecas tiene
como proposito, el estudio tedrico de la importancia de la calidad del servicio, el
manejo de técnicas para formulacion y control de presupuestos y administracion
de recursos humanos en una unidad de servicios 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
mercado laboral.

2.- Objetivos

OBJETIVO GENERAL.:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

[ Analizar los postulados de la calidad de servicio y su aplicacién a las
unidades de servicio de informacion

[ Conocer las técnicas administrativas y métodos de trabajo modernos para
la formulacién de presupuestos de unidades de servicio de informacion.
[ Profundizar los conocimientos acerca de la administracion de recursos

humanos y su aplicacion en las unidades de servicios de informacion.

3.- Contenido Programatico

La asignatura esta basada en tres ejes tematicos, a partir de los cuales se han
definido los temas necesarios para el logro de los objetivos: calidad de servicio;
formulacidon de presupuestos y administracion de recursos humanos.

1. Analizar los postulados de la calidad de servicio y su aplicacién a las
unidades de servicio de informacién:

a. Definicion de calidad y servicio. Importancia de la calidad del servicio.

b. Servicio en la cultura corporativa. Presentacion de casos |

c. Como desarrollar una cultura corporativa de servicio. Presentacion de
casos Il.

d. Gerencia del servicio.
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2. Conocer las técnicas administrativas y métodos de trabajo modernos
para la formulacion de presupuestos de unidades de servicio de
informacion:

a. Conceptos claves. Controles administrativos basados en el presupuesto.

b. Fuentes de ingreso o de financiamiento de una unidad de servicio de
informacion.

c. Marco legal para la elaboracion y presentacion del presupuesto: sector
publico y sector privado.

d. Indicadores economicos y administracion presupuestaria: el entorno de las
organizaciones.

e. Modelos para la elaboracion y presentacion de presupuestos.

3. Profundizar los conocimientos acerca de la administracion de
recursos humanos y su aplicacion en las unidades de servicios de
informacion:

a. Conceptos claves. Motivacion y comportamiento. Necesidades Humanas.

b. Reclutamiento y Seleccion. Induccion, adiestramiento y capacitacion.
Desarrollo de personal.

c. Evaluacion del desempefio. Incentivos, permisos y licencias. Medidas
disciplinarias. Legislacion.

d. Descripcién de cargos. Tablas de clasificacion. Valoracion de cargos y
escala salarial.

METODOLOGIA O ESTRATEGIAS:

Los contenidos tedricos seran complementados con la asignacion de ejercicios
qgue el alumno debe desarrollar a partir de la observacion del funcionamiento de
unidades de servicios de informacion seleccionadas por ellos mismos. Se
presentaran y discutirdn casos y experiencias que ilustren la aplicacion 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
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videos sobre temas incluidos en el programa, y la intervencion de especialistas
invitados.

4 .- Evaluacion

La evaluacion sera continua. Al final del semestre el alumno obtendra una
nota por su desempefio en evaluaciones realizadas al final de cada bloque
teméatico estudiado. Tales evaluaciones pueden ser exposiciones, informes de
lectura, solucion 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 tomar& en cuenta para la evaluacién continua.

% Puntos
Exposicion 30 6
Examenes, cuestionarios o trabajos monogréficos (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 examenes, cuestionarios o trabajos escritos deberdn cumplir con tres

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