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Guia docente de la asignatura
GESTION DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS E INFRAESTRUCTURA

1. INTRODUCCION

La asignatura estd planteada como continuacién de “Gestion y Marketing de Unidades de
informacion”, del tercer curso del Grado, cuyo conocimiento previo se presupone y a cuyos
conceptos basicos se hace referencia continuamente.

Su objetivo general es que el alumno/a conozca los procesos basicos y las técnicas de gestion
relacionadas con los recursos principales que tiene una unidad de informacién —el equipo
humano, los de tipo econdmico-financiero y el equipamiento-, a excepcion de la coleccion
cuyo conocimiento se adquiere en la asignatura de “Gestion de la colecciéon”, también del
cuarto curso. Este objetivo se enmarca dentro de uno de los objetivos generales del titulo del
Grado en Informacidon y Documentacién: “Gestionar y planificar las propias unidades vy
servicios de informacidn. El nuevo entorno virtual en el que se hallan inmersas las unidades
de informaciéon obliga a los profesionales responsables de las mismas a plantearse
nuevos modelos de gestion y novedosas técnicas de evaluacion. Esta gestién también
pasa por utilizar técnicas de marketing, ideando sistemas para “retener” a sus usuarios, por
ejemplo personalizando los servicios “virtuales” que se le suministran. De igual modo,
enfocando la gestién hacia las relaciones externas con el fin de asociarse con ellas y competir
en el nuevo mercado de Internet”.

2. COMPETENCIAS
2.1. Especificas del titulo
La asignatura contribuira a cumplir con las siguientes competencias especificas del titulo:

* Aplicacién de técnicas empresarialesy comerciales: analisis de mercado, marketing
y logistica

* Gestién administrativa

* Gestidn de infraestructuras y equipamientos

* Planificacion y gestion de proyectos

* Aplicaciéon de técnicas de diagnéstico y evaluacion

* Gestidon de recursos humanos

2.1. Especificas de la materia:
Las competencias que el alumno/a debe adquirir en la asignatura le permitiran:

a. Controlar y optimizar de forma permanente los recursos del organismo y
su utilizacién.

b. Contribuir a asegurar la integracion, la eficacia y el bienestar del personal
de una unidad de trabajo, aplicando la legislacion y la reglamentacién en
vigor, respetando los objetivos de la organizacién, favoreciendo el
desarrollo personal y profesional de los individuos y facilitando la creacion
de un sitio de trabajo saludable y estimulante.

c. Elaborar el presupuesto de una unidad y calcular el coste de los servicios



3. CONTENIDOS

Organizar fisicamente el espacio de trabajo, de conservacién, de la
recepcion del publico, de exposiciones, etc., con vistas a proporcionar los
servicios que deben darse.

Elegir el equipamiento mas adecuado conforme a los usos, servicios y tipo
de unidad de informacidn en el que se va utilizar.

Los diferentes contenidos de la asignatura, agrupados en unidades didacticas y temas,
proporcionaran los conocimientos necesarios para que el alumno/a conozca:

Los procesos fundamentales en la gestion de los Recursos Humanos y los
métodos y técnicas apropiadas para llevarla a cabo.

Los conceptos y técnicas relacionados con el presupuesto y el calculo de
costes, asi como identificar los estados financieros.

Los aspectos basicos que debe reunir el edificio de una biblioteca y los
criterios para seleccionar e instalar el equipamiento mas adecuado que
requiere cada tipo.

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION. LOS RECURSOS DE UNA ORGANIZACION Y SU

GESTION

Objetivos

a)

Tener conocimiento de aquellas competencias determinadas para un
profesional en Informacién y Documentacidon en relacidén con la gestion de
los recursos de una organizacion y saberlas diferenciar.

b) Distinguir las grandes categorias de recursos que forman parte de una
organizacion segun su caracter.

c) Aprender las razones por las que un profesional de informacion y
documentacion debe saber gestionar los recursos con criterios de eficacia
y eficiencia.

Contenidos

1. Introduccién. La gestion de los recursos de una unidad de informacién
en el marco de los estudios de Informacién y Documentacion.

1.1. Directrices de la IFLA en materia de formacion de profesionales en gestion

1.2. Eurocompetencias en Informacién y Documentacién relacionadas con la
gestion de los recursos

2. Los recursos con los que cuenta una organizacidn.

2.1. Tipos de recursos

2.2. Razones por las que hay que gestionar los recursos con criterios de

eficacia y eficiencia



Bibliografia especifica de la unidad didactica

- ARAMAYO, Susan.

La labor profesional de bibliotecarios y documentalistas en el siglo XXI.

Biblioteconomia y Documentacid, juny 2001, n. 6. (http://www.ub.es/biblio/bid/06arama2.htm

consulta 29/8/2011

- ECIA. Euroreferencial en Informacion y Documentacion. Vol. I: Competencias y aptitudes de
los profesionales europeos de Informacién y Documentacion. Madrid: SEDIC, 2004.

- IGNASI, B. y VIDAL

SUE, A. Empresa y recursos organizativos. Madrid: Pirdmide, 2004.

- Libro Blanco Titulo de Grado en Informacion y Documentacion. ANECA, 2005.
http://www.aneca.es/var/media/150424/libroblanco jun05 documentacion.pdf consulta

29/8/2011.

-LOZANO DIAZ, R. La biblioteca publica del siglo XXI: atendiendo clientes, movilizando personas.

Gijon: Trea, 2006.

- TEES, Miriam H. Teaching Management to Information Professionals: A Practical Approach -

Guidelines

for Instructors

IFLA Journal 1993, 19(3), p. 292-321.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Objetivos

d)

Distinguir entre la funcion del departamento de recursos humanos y los
directores de una unidad de informacién en el empleo eficaz de los
recursos humanos.

e) Aprender los procesos basicos y las distintas técnicas asociadas a la gestion
de los Recursos Humanos

f) Saber en qué consisten las funciones basicas de la gestion de los recursos
humanos: planificacion, seleccidon y contratacion del personal, formacion y
desarrollo profesional y evaluacion de su rendimiento, asi como las
alternativas para llevarlas a cabo.

g) Considerar la importancia y las caracteristicas de la politica de
retribuciones de recursos humanos en una organizacién

h) Entender y aprender conceptos como politica salarial, estructura
retributiva, planificacién de carreras, desarrollo profesional, etc.

Contenidos

3. Lafuncion de gestionar Recursos Humanos

3.1. Evolucidn y tendencias actuales. La gestidon por competencias

3.2. Funciones y actividades en la gestion de los Recursos Humanos

4. Planificacién

4.1. Implicaciones de la planificacién de Recursos Humanos

4.2. Etapas en la planificacion de Recursos Humanos

4.3. Los sistemas de informacion del personal



4.4. Los empleados publicos. La planificacién de RH en la Administracion
Publica.

5. Reclutamiento, seleccion y adscripcion al puesto de trabajo

5.1. Tipos de reclutamiento.

5.2. La seleccidn en el ambito publico y privado.

5.3. Técnicas de seleccidn

5.4. El proceso de induccién o adscripcion al puesto de trabajo

6. Formacidn y desarrollo profesional

6.1. Tipos y planes de formacion

6.2. Disefo y evaluacién de programas de formacién

6.3. Tendencias en materia de formacién de los profesionales de unidades de
informacidn

7. Evaluacidon del rendimiento o desempeiio individual

7.1. Objetivos y caracteristicas de la evaluacion

7.2. El proceso de evaluacién

7.3. Sistemas de evaluacion

8. El puesto de trabajo y su entorno

8.1. Retribuciones y prestaciones

8.2. La valoracion de puestos de trabajo

8.3. Salud Laboral

Bibliografia especifica de la unidad didactica

- CUENCA CERVERA, J.J. Manual de direccion y gestion de recursos humanos en los gobiernos
locales. Madrid: INAP, 2010.

- DOLAN, S.; SCHULER, R. y VALLE, R. La gestion de los Recursos Humanos. Madrid: McGraw Hill,
2007.

- JORGE GARCIA-REYES, C. La gestion de los recursos humanos. En Tratado bdsico de
biblioteconomia. Madrid: Complutense, 1995, p. 441-454.

- LAU, J. Evaluacion del desempeiio del personal bibliotecario. Buenos Aires: Alfagrama, 2010.

- LAU, J. (dir.) Ambiente laboral: estrategias para un trabajo efectivo en bibliotecas. Buenos Aires:
Alfagrama, 2007.

- MINGUEZ VELA, A. Direccion prdctica de recursos humanos. Madrid: ESIC, 2006.

- MULLER, Joélle et MULLER, J.L. Le management du personnel en bibliothéques. Paris: Electre-
Editions du Cercle de la Librairie, 2001.

- PUCHOL, Luis. Direccion y gestion de Recursos Humanos. Madrid: ESIC, 1993.

- STUEART, R.D. y MORAN, B.B. Gestion de bibliotecas y centros de informacion. Barcelona:
Pagés, 1998. Cap. 4 Gestion de Personal, p. 151-228.

- UGALDE, L.S. Perfils professionals i gestid por competencies a les biblioteques
publiques.  Biblioteconomia i  Documentacid, desembre 2003, n. 11.
http://www?2.ub.es/bid/consulta_articulos.php?fichero=11salvad.htm consulta
29/8/2011.

- VILLORIA MENDIETA, M. y DEL PINO, E. Manual de Gestion de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas. Madrid: Tecnos, 1997.

- WEIGAND, D. Gestién de la biblioteca publica actual: el personal y los servicios.
Boletin de la Asociacion Andaluza de Bibliotecarios, Junio 99, n. 55, p. 51-76.




UNIDAD DIDACTICA 3. LA GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICO-FINANCIEROS

Objetivos

i) Comprender y saber definir términos como: ingreso, gasto, cobro,
inversion...

j) Diferenciar y relacionar la contabilidad externa e interna

k) Elaborary poner en practica un presupuesto.

I) Conocer los métodos de calculo de costes y aplicar el mas adecuado segun
la informacion disponible y la relacién coste-beneficio.

m) Interpretar los estados financieros.

Contenidos

9. Lagestion de los recursos econdmicos-financieros
9.1. Conceptos implicados: ingreso, gasto, cobro, inversion...
9.2. La contabilidad interna y externa

10. El presupuesto

10.1. Elementos del presupuesto

10.2. Tipos de presupuesto

10.3. Fases del presupuesto

10.4. Técnicas presupuestarias

11. Costes en bibliotecas y centros de informacién

11.1. Los centros de coste en una unidad de informacion
11.2. Tipos de costes. El coste unitario o por unidad

12. Los estados financieros

12.1. La cuenta de pérdidas y ganancias

12.2. El balance

12.3. El cuadro de financiacion

Bibliografia especifica de la unidad didactica

AALTO, M. y KNIGHT, T. Alternativas de financiacion de bibliotecas publicas. Barcelona:
Fundacion Bertelsmann, 2000.

- ANGLADA, L. ¢{Qué es justo? Modelos de precios en la era electrénica. Biblioteconomia i
Documentacio, juny 2002, n2 8.

- JORGE GARCIA-REYES, C. La gestion de los recursos econdémicos. En Tratado bdsico de
biblioteconomia. Madrid: Complutense, 1995, p. 419-431.

- JORGE GARCIA-REYES, C. Nuevas tendencias en la gestién de los recursos econdémicos: el
Activity Based Costing en las bibliotecas universitarias. En Temas de Biblioteconomia
Universitaria y General. J.A. Magan Wals (coord.) Madrid: Ed. Complutense, 2001, p. 575-594.

- McKAY, Duncan. Effective financial planning for library and information services. London:
ASLIB, 1995.

- PEON PEREZ, J.L. Principios para la organizacion y gestion de bibliotecas y centros de
documentacion. Madrid: ANABAD, 1994. Cap. 4. La financiacion de bibliotecas y centros de
documentacion: la gestidn presupuestaria, p. 23-31.

- POLL, Roswitha. Administracion bibliotecaria con informacion de costos. En Word Library and
Information Congress: 70 th IFLA General Conference and Council, August 2004
(http://www.ifla.org/IV/ifla70/papers/099s_trans-Poll.pdf) consulta 29/8/2011.




- RAMOS SIMON, L.F. Direccidon, Administracion y marketing de empresas e instituciones
documentales. Madrid: Sintesis, 1995. Cap. 10, 11y 12, p. 119-144.

- ROBERTS, S.A. Financial and Cost Management for Libraries and Information Services. London:
Bowker Saur, 1998.

- SNYDER, H. y DAVENPORT, E. Costing and pricing in the digital age. A practical guide for
information services. London: Library Association Publishing, 1997.

UNIDAD DIDACTICA 4. INFRAESTRUCTURA: ESPACIO Y EQUIPAMIENTO

Objetivos

a) Aprender los principios que debe reunir el edificio de una biblioteca para
gue sea comoda y segura.

b) Conocer las pautas y recomendaciones dadas sobre cuestiones
relacionadas con la construccion de bibliotecas (caracteristicas
ambientales, de iluminacién, dimensiones, etc.)

c) Determinar el equipamiento mds adecuado para cada tipo de biblioteca

Contenidos

13. El edificio de las bibliotecas

13.1. Caracteristicas que debe reunir

13.2. Organizacion del espacio

14. El equipamiento y la seguridad

14.1. Recomendaciones a tener en cuenta

14.2. Caracteristicas del mobiliario y la sefalizacion

Bibliografia especifica de la unidad didactica

- La biblioteca: barreras arquitecténicas (http://www.absysnet.com/tema/tema8.html)
(consulta 29-8-2011)

- BUENO VIEIRA, G.. Impacto tecnoldgico y arquitectura en bibliotecas. Buenos Aires:
Alfagrama, 2006.

- DOMINGUEZ MARTINEZ, J.C. Nuevas tendencias en infraestructuras de bibliotecas
universitarias. En Temas de Biblioteconomia Universitaria y General. J.A. Magan Wals (coord.)
Madrid: Ed. Complutense, 2001, p. 611-636.

- El espacio en la biblioteca (1) y (ll). Educacion y Biblioteca, n%s 58 y 59.

- GOMEZ HERNANDEZ, José A. Gestién de bibliotecas. Murcia: Universidad, 2002. Tema 7. El
edificio de la biblioteca, p. 111-124.

- Prototipo de Bibliotecas Publicas. Madrid: Ministerio de Cultura, 1995.

- SANNWALD, W. V. Checklist of Library Building Desing Considerations. Chicago: ALA, 2001.

- VIDULI, Paola. Disefio de bibliotecas: Guia para planificar y proyectar bibliotecas publicas. Gijén:
Ediciones Trea, 1997.




4. METODOLOGIA DOCENTE

Las clases teodricas se dedicaran a explicar y verificar la comprensién del material didactico
indicado por el profesor y publicado en Aula Global. Las clases practicas se desarrollaran con
ejercicios y lecturas relacionadas con algunos puntos del temario. Se realizaran tanto de forma
individual como en grupo, en aula informatica.

Se utilizaran los foros de Aula Global2 para la comunicacion profesor-estudiante. Permitiran
resolver dudas, realizar analisis criticos y debates de algunas lecturas y realizar los trabajos en
equipo.

Las tutorias servirdn para resolver o aclarar cualquier duda que pueda tener el alumno/a,
también para realizar un seguimiento de aquellos ejercicios practicos que se plantean en clase
pero cuyo desarrollo se lleva a cabo por parte del alumnado fuera del aula.

Todos los trabajos se entregardn a través de la plataforma docente en las fechas establecidas y
no se enviaran al correo electrénico del profesor.

Todos los temas dispondran de materiales docentes preparados por el profesor que
comprenderan:

* Teoria especifica de cada tema.

e Lecturas obligatorias seleccionadas como complemento formativo para cada unidad
didactica.

¢ Actividades y ejercicios practicos relacionados con los temas del programa que permitiran
comprobar el proceso de aprendizaje del alumno (anadlisis y debate de lecturas en clase o via
Foro Aula Global2, test de autoevaluacién, estudios de caso, etc...).

5. EVALUACION DE LA ASIGNATURA

La asignatura tiene un sistema de evaluacion continua que sera el resultado de:

1. Examen final. Supone el 50% de la nota final de la asignatura.
Actividades practicas. Suponen el 50% de la nota final de la asignatura. Todas las
actividades como los ejercicios practicos que se indiquen en clase y en cada unidad
didactica formaran parte de la nota final de la asignatura.

3. Lecturas. Los comentarios y discusiones de aquellas lecturas indicadas se
contabilizaran en la nota final como parte de la actividad practica de la misma.

En la nota final serda necesario obtener, como minimo, una puntuacién de 2,5 en cada
porcentaje para poder sumar ambas calificaciones.

En caso de que el alumno/a no supere la asignatura en la convocatoria ordinaria, siguiendo la
normativa de evaluacion establecida en la universidad, el alumno/a podra elegir, bien por
guardar la nota de practicas obtenida a lo largo del curso (ponderada sobre el 50% de la
calificacién final de la asignatura) y realizar el examen (cuya ponderacién serd también del 50%
de la calificacién final de la asignatura) o bien solo por presentarse al examen, cuya
ponderacién en esta caso, sera del 100% .

Si el alumno/a no ha seguido la evaluacion continua, se podrd presentar al examen en la
Convocatoria ordinaria, aunque la ponderacion maxima de éste, tal como esta fijado en la
normativa, corresponderd, al 60% de la calificacidon final de la asignatura. La Convocatoria
extraordinaria, para estos mismos alumnos/as, se regird por lo establecido en la normativa de
evaluacion de la universidad; esto es, el examen se ponderara sobre el 100%.



6. RECURSOS INFORMATIVOS

1. Bibliografia general de la asignatura

BRYSON, J. Técnicas de gestion para bibliotecas y centros de informacion. Salamanca:
Fundacion German Sanchez Ruipérez, 1992.

GOMEZ HERNANDEZ, J.A. Gestidn de bibliotecas. Murcia: Universidad, 2002.

PEON PEREZ, J.L. Principios para la organizacion y gestion de bibliotecas y centros de
documentacion. Madrid: ANABAD, 1994.

RAMOS SIMON, L.F. Direccion, Administracion y Marketing de empresas e instituciones
documentales. Madrid: Sintesis, 1995.

SOLIMINE, G. Gestion y planificacion de bibliotecas. Buenos Aires: Alfagrama, 2010.

STUEART, R.D. y MORAN, B. Gestion de bibliotecas y centros de informacion. Barcelona: Pagés,
1998.

2. Bibliografia especifica
Ademas de la referenciada junto a cada unidad didactica, se iran facilitando en clase o través
de la plataforma docente otros recursos que se estimen convenientes a propésito de
determinados temas.
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