RECD.
T\ ““D
Lt |

 —

INTRODUCCION A
LA ADMINISTRACION Y
GESTION BIBLIOTECARIA

Rinia Ervmns W enficiand « Pals M. Momay

38 1 roRadanciin arpecisl s
Mpria st Az ¢ 8. Al orre e

ﬁ etaqrns
v

Il. De qué trata la gestion

Presentacion del tema
Proceso de gestién

iINDICE

Introduccién

I. De qué trata la administracion
Presentacion del tema

Primeros pasos hacia la administracion
Evolucion de las teorias de la administracion
La administracion en si misma

Los recursos en administracion

Roles de la administracion

Tipos de administracion

Términos de la administracion moderna
Reflexiones

Bibliografia

Formas de abordar la gestion
Medicion y gestion de calidad en bibliotecas

Reflexiones
Bibliografia

lll. De qué tratan los sistemas

Presentacion del tema

La biblioteca: un sistema en movimiento
Los sistemas de autoorganizacion
La biblioteca: una organizacion de servicios

Reflexiones
Bibliografia

IV. Elaboracién del plan

Presentacion del tema
Diagramacion del plan
La planificacion
Reflexiones
Bibliografia

V. Ladireccién
Presentacion del tema

Competencias de la direccion

Etapas de la direccion

Formas de gestién de direccion
Lincamientos para la lectura de situacion

Reflexiones
Bibliografia

VI. Liderazgo
Presentacién del tema
El liderazgo y la gestion

Mitos y realidades del liderazgo
Enfoques y estilos de liderazgo

Competencias para liderar

11

15
15
16
22
32
34
37
37
40
41
43

45
45
46
51
53
61
63

65
65
67
69
71
83
84

85
85
86
94
97
98

99

99
100
101
104
104
106
108

109
109
110
117
119
122



Liderazgo y ejercicio profesional de los bibliotecarios 126

Reflexiones 129
Bibliografia 131
VII. Desarrollo humano 133
Presentacion del tema 133
Componentes del desarrollo humano 134
Tareas y puestos de trabajo 136
Evaluacién del personal 137
Reflexiones 141
Bibliografia 143
VIII. Presupuesto 145
Presentacion del tema 145
Tipos de presupuesto 146
Estructura del presupuesto 148
Reflexiones 150
Bibliografia 151
IX. Control estratégico 153
Presentacion del tema 153
Cuadro de mando integral (CMI) 154
Indicadores 156
Control de proyectos 161
Reflexiones 164
Bibliografia 165
X. Desarrollo de colecciones 167
Presentacion del tema 167
La coleccion 168
Proceso de adquisiciones 169
Adquisicion 170
Preservacion y Conservacion 172
Andlisis de la coleccion 174
Reflexiones 180
Bibliografia 182
XI. Comunicacion 183
Presentacion del tema 183
Comunicacién estratégica 185
Empatia, actitud y asertividad 186
Funcién de las TICs en la comunicacién 189
La comunicacion en el ambito de las bibliotecas 192
Promocion de los servicios de biblioteca 195
Reflexiones 198
Bibliografia 199
XIl. Marketing 201
Presentacion del tema 201
¢, Qué es el marketing? 202
El marketing en bibliotecas: evolucién 203
Las 4P y las 4C del servicio bibliotecario 206
El mercado y el entorno 209
El proceso de decisiéon de compra del consumidor 214

El marketing operativo: la estrategia en accion 215



Reflexiones
Bibliografia

XIll. Gestién del conocimiento
Presentacion del tema

Ciclo inicial

Informacion

Conocimiento

Reflexiones

Bibliografia

XIV. Calidad

Presentacion del tema

Concepto de calidad, teorias y referentes destacados
Modelos de gestion de la calidad

Las normas ISO. El estandar ISO 9001

Calidad en la biblioteca

Reflexiones

Bibliografia

XV. Etica del profesional
Presentacion del tema

Qué es la ética

Desarrollo profesional

Etica profesional bibliotecoldgica
Etica en las organizaciones

Etica y responsabilidad social (RS)
Reflexiones

Bibliografia

Reflexiones finales
Bibliografia general

Glosario

220
222

223
223
224
226
228
231
233

235
235
236
247
252
254
264
265

267
267
268
271
273
276
277
278
280

283

289

307



