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1. El enfoque del disefio de competencias profesionales

puede ser muy variado, dependiendo de cada
institucion/biblioteca, sin que un caso pueda considerarse
mejor que otro.

. Por ello, basamos este Taller en nuestra experiencia,

convencidos de lo oportuno de la metodologia aplicada
(imbricamos las competencias en el sistema de calidad,
especialmente con la gestidn por procesos y por objetivos),
todo ello sin desmerecer otros modelos existentes.

. Consideramos como profesionalidad el conjunto de

competencias que permiten desarrollar la labor del
bibliotecario con relevante capacidad y aplicacion.



Consideraciones previas
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4. Por ello, consideramos que las competencias
profesionales abarcan las técnicas, ademas de las
genéricas, transversales, comunes u otras que la
institucion de la cual depende la biblioteca pueda definir y
que completan el perfil profesional del bibliotecario.

5. No obstante, le dedicaremos mayor atencién a las
primeras, a las técnicas, ya que son las que deben ser
disefiadas por la biblioteca, aunque sin olvidar las demas,
en las que de forma mas o menos directa tendra que
intervenir nuestro servicio.

GGR
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6. Lo primero a determinar es el uso que se hara de las
competencias definidas, qué se gestionara con las
competencias:

Detectar necesidades formativas.
Seleccidén del personal.
Conocer el potencial de la Biblioteca (de su personal).

Para que el personal de biblioteca se sienta mas
realizado (equilibrar funciones a competencias)

Evaluacion del desempefo.

7. Elresultado quedara plasmado en el catalogo de
competencias.
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8. Necesidad de un plan de comunicacién especifico para
conseguir los siguientes objetivos:

Que toda la plantilla de la Biblioteca conozca que se
esta elaborando el catalogo y el resto del proceso, asi
como la utilizacion que se hara del mismo.

Que participe el mayor numero posible en su
elaboracion a través de aportaciones y sugerencias

Que las autoridades lo conozcan y aprueben

Cooperar con otras bibliotecas similares en la
elaboracion

Una vez aprobado, difundirlo con caracter general



Marco de referencia
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Este tema, quizas uno de los mas
relegados a la hora de implantar los
diferentes elementos del sistema de
gestion de calidad de los servicios de las
administraciones publicas (salvo
excepciones), a pesar de su
obligatoriedad, lo enmarcamos en los
principios establecidos por el Modelo de
Excelencia EFQM, la normativa y
convenios sobre la materia.
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EFQM dice:

Criterio 3: gestidon del personal:

Subcriterio 3b Identificacién, desarrollo y

mantenimiento del conocimiento y la
capacidad de las personas de la
organizacioén. En este subcriterio se puede
incluir qué hace la organizacion para [entre
otras cuestiones]:

|dentificar, clasificar y adecuar el

conocimiento y las competencias de las
personas a las necesidades de la

oraanizacion
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EFQM dice:

Criterio 5: Procesos:

—  5c Diseno y desarrollo de los productos y
servicios basandose en las necesidades y
expectativas de los clientes:

* Ultilizar la creatividad, innovacion y
competencias clave de las personas de la
organizacion y de los asociados externos
para desarrollar productos y servicios
competitivos.
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Marco de referencia

EFQM dice:

Criterio 7: Resultados en el personal:

—  T7b Indicadores de rendimiento: las medidas
para supervisar, entender, predecir y mejorar el
rendimiento de las personas pueden hacer
referencia [entre otras cosas] a:

* Competencias necesarias frente a
competencias existentes.

GGR 10
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Marco de referencia

Normativa:
*  Estatuto del Empleado Publico (LEY 7/2007):

— Senala la necesidad del desarrollo de las
competencias y la evaluacion periddica de su
desempenfo, para mejorar tanto la eficacia del
sistema y los servicios, como los estimulos y las
expectativas del personal

GGR
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Politicas, convenios y procedimientos en
las universidades andaluzas

* Acuerdo de Homologacion de la Mesa Sectorial de Univ.
Andaluzas:

— Establece competencias basicas para todo el personal de
las universidades de este ambito
* Acuerdo de universidades andaluzas sobre el o
complemento de productividad y mejora de los servicios
— Presentes desde el Primer nivel fsu disefio, evaluacion
para la formacion, evaluacion del desempeno).
* Pacto entre la UMA vy los responsables de los Servicios y
las Unidades Funcionales
— En el mimo sentido que el anterior (ver diapositiva
siguiente).

. Modelo de Financiacion de las Universidades Publicas de
Andalucia 2007-2010

— Desarrollo e implantacion de un sistema de gestion por
procesos y competencias 12
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Metodologia de trabajo
* Identificacion de competencias en UMA (Univ. Malaga)

Competencias , Por el Grupo de Planifi-
Técnicas cacion de la Biblioteca

Competencias
Trasversales

(responsables con .y
personal) Por la Comision de

> Competencias de la

UMA (el Coordinador de
Bibliotecas es miembro)

Competencias Especificas
del PAS

Competencias
Genéricas _

GGR 13
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Alcance de cada modalidad

Propias y
exclusivas de
todo el personal
de un servicio

Competencias

Técnicas concreto
Competencias Para las personas
Trasversales que ocupan puestos
(responsables con de jefaturas de
personal) servicio o seccion
Competencias Especificas Para todo el PAS, de
del PAS todos los Servicios y
Unidades Administrativas
Competencias Para todo el personal de
Genéricas la Universidad

GGR 14
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Competencia _
P Denomi- + Definicion + Comporta-

X nacion mientos

« Cada competencia, independientemente de su tipologia, se
compone de

1. Denominaciéon (un termino)
2. Su definicion (un parrafo explicativo)

3. Comportamientos (aspectos y requerimientos que tienen
que ver con la competencia y que suelen ir de un nivel
basico al mas exigente, de excelencia, agrupados
normalmente en cuatro niveles; se definen con una frase)

e Seregistran en la ficha de la competencia

* Su disefo ha de hacerse con la participacion del personal
implicado, liderado por una comision o grupo de mejora (ver
ejemplo en diapositiva siguiente), empleando técnicas de
encuesta, grupo de expertos, etc.

GGR 15
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1. APRENDIZAJE/MEJORA CONTINUA: actitud para
asimilar nuevas informaciones, conocimientos, sistemas y
meétodos de trabajo para una actuacion eficaz y eficiente.

2. COMUNICACION: capacidad para transmitir informacion,
ideas y opiniones de forma clara y convincente, siendo
receptivo a las ideas y opiniones de las personas en
general (clientes, grupos de interés, personal...).

3. IDENTIDAD INSTITUCIONAL: capacidad para reconocer y
expresar un sentimiento de pertenencia a un grupo de
personas con objetivos comunes.

4. ORIENTACION A LA PERSONA USUARIA: capacidad de
gestionar, desarrollar y atender las necesidades de
nuestras personas usuarias, de forma eficiente y fiable,
tratando de resolver satisfactoriamente sus expectativas y
necesidades. 16
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APRENDIZAJE/MEJORA CONTINUA: Actitud para asimilar nuevas

informaciones, conocimientos, sistemas y métodos de trabajo para una
actuacion eficaz y eficiente.

Nivel 1

Mantiene su formacidon general y técnica y busca informacién necesaria para
realizar sus tareas.

Nivel 2

Se esfuerza por adquirir nuevas habilidades, aprendiendo y utilizando nuevas
herramientas y tecnologias; igualmente, se preocupa de aumentar sus
conocimientos a través de la lectura de manuales, libros u otros documentos.
Analiza informacién pertinente para planificar su trabajo.

Nivel 3

Busca nuevos métodos de trabajo para mejorar la eficacia y la eficiencia,
estableciendo sistemas para mejorar la gestién de su servicio o equipo.

Nivel 4

Mide los resultados y los revisa sistematicamente con el objeto de mejorar las
actuaciones. Aporta nuevas propuestas de mejora ante nuevos retos para
conseguir los objetivos de su area. Difunde los conocimientos obtenidos y las
nuevas ideas y tecnologias. Es reconocido como un experto en su
especialidad.
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Competencias Especificas
del PAS

1. MOTIVACION: actitud positiva y proactiva en el
trabajo que redunda en la mejora continua del
servicio.

2. RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO: actitud ética
y profesional en el trabajo diario que contribuye a
alcanzar los objetivos y metas de su unidad.

3. TRABAJO EN EQUIPO: capacidad de participar
activamente y cooperar con un grupo para alcanzar
objetivos comunes.

GGR 18
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Competencias Trasversales
(responsables con personal)

1. LIDERAZGO: guia al grupo en la realizacion de una tarea, estructurandola y
dirigiéndola para la consecucion de la misma. Establece y mantiene el espiritu
del grupo necesario para conseguir los objetivos fijados. Acepta
responsabilidades y asume la direccion, coordinacion y control de los objetivos.
Facilita y contribuye al desarrollo y utilizacién 6ptima de las capacidades de las
personas que forman su equipo de trabajo.

2. ORIENTACION A RESULTADOS: capacidad de encaminar todos los actos a la
consecucion de los objetivos y metas definidos.

3. PLANIFICACION DEL TRABAJO: ordena las tareas en funcién de prioridades.
Establece estrategias y elabora planes eficaces para la consecucion de los
objetivos previstos ajustandose a los presupuestos. Establece medidas de
control y seguimiento, teniendo en cuenta la prevision de actuaciones a medio y
largo plazo.

4. TOMA DE DECISIONES: identifica los factores relevantes de un problema, los
valora de forma adecuada y llega a soluciones efectivas. Actua de forma
responsable ante la solucion de un problema. Analiza los pros y los contras de
cada accion.

GGR 19
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Directrices generales:

* Las elabora la propia biblioteca (formar un grupo de
mejora para ello, con composicion transversal).

* Deben definirse unas 4 competencias técnicas.
* Comunes para todo el personal de la Biblioteca.

* La diferencia estara en los comportamientos
asociados a cada puesto tipo.

* Basadas en los procesos clave de la biblioteca.

* No deben solaparse con las genéricas, comunes o
transversales

20
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Fases:
1. Trabajo del Grupo
2. Encuesta
3. Asignacién

21
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‘ B MAPA DE PROCESOS DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

Evaluacion de la calidad

Planificacién y mejora

OHDAASILYS OTIVASN

"ESIDADES/.. °PECTA’
USOD: WCU:

z
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r ma Linree nidac
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— PROCESO CLAVE PCO1

Pig. 2de3
Rev.:1
Fecha: 13/09/07

NOMBRE: GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION

1. OBIETIVO

Realizar la conservacian, el acceso vy [a difusion de los recursos de informacion de |a Biblioteca
Universitaria a través de laz politicas de seleccion, adguisicion y expurgo de los fondos, control
del presupuesto, evaluscicn del acceso v uso, politicas de preservacian y conservacian de todo
tipo de materiales, velando por su coherencia y adecuacién a las necesidades informativas
reales de los usuarios, los planes de estudio v lineas de investigacion de la Comunidad
Universitaria.
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OHDAASILYS OTIVASN

Subprocesos/ac- | _ | Comportamientos ==&
ciones del proceso —
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Colabora en
determinar qué

documentos deberan
incorporarse a la

Biblioteca...

Adquisicion
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Lo que no hacer

* Definir comportamientos contemplados en
competencias Genéricas, Comunes o Transversales

g
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Lo que no hacer

4% Biblicteca
v ' Universidad
Malaga)
T SUBPROCESO PC 02
SubPC 01
Piag. 2 de 2
Sy Rev.: 1
NOMBRE: INFORMACION
Fecha:

Facilitar a los usuarios el conocimiento de la biblioteca y el uso de la misma,

creando instrumentos de informacion y respondiendo a las demandas de
mnformacién planteadas.

2. ALCANCE
El proceso se iniciaria con unas necesidades de informacion por parte del usuario y
terminaria con la satisfaccién de dichas necesidades.

GGR



COMUNICACION: capacidad para transmitir informacién, ideas y opiniones

de forma clara y convincente, siendo receptivo a las ideas y opiniones de las
personas en general (clientes, grupos de interés, personal...).

GGR

—Expresa ideas y opiniones constructivas relacionadas con su area de
actividad.

—Transmite informacion de manera clara y comprensible.

—Escucha con atencion a su interlocutor y comprende el mensaje.

—Conoce los mecanismos de comunicacion interna y externa y sus flujos
(vertical -ascendente y descendente-, horizontal...).

—Utiliza los mecanismos de comunicacion de forma asidua y con eficacia.
—Se comunica de forma convincente, generando confianza y fiabilidad.
—Utiliza informacion y citas que le avalan.

—Genera y transmite informacion adecuada y adaptada a los distintos
grupos de interés.

—Busca nuevos medios y procedimientos que mejoren la comunicacion.
—Utiliza herramientas y metodologias destinadas a planificar y desplegar la
mejor estrategia de cada comunicacion, para difundir la politica, directrices,
etc., del servicio o unidad.

—ldentifica las formas y los momentos adecuados para establecer la
comunicacion.
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Bibliotecay
e
SUBPROCESO 02
SubPC 03
Pig. 2 de 3
. Rev.: 1
NOMBREJRECOGIDA DE EXPECTATIVAS DE USUARIOS =0 " 0 0

1. OBJETIVO

Conocer con la mayvor exactitud posible las necesidades de los grupos de interés e

cuanto al acceso a los recursos bibliograficos. documentales v de informacion, para
ajustar los procesos, productos v servicios de la Biblioteca Universitaria.

2. ALCANCE

Entrada:

Deteccion de las necesidades v expectativas de los omnos de interés en

31



ORIENTACION A LA PERSONA USUARIA: capacidad de gestionar,

desarrollar y atender las necesidades de nuestras persona usuarias, de forma

eficiente y fiable, tratando de resolver satisfactoriamente sus expectativas y
necesidades.

GGR

—Atiende con inmediatez y correccion al requerimiento de las personas
usuarias.

—Intenta solucionar los problemas que puedan presentarse.

—Realiza seguimientos de las necesidades y expectativas de las personas
usuarias.

—Sabe situarse en su lugar, especialmente en los momentos criticos.

—Se anticipa a las necesidades y expectativas de las personas usuarias.
—-Se compromete a la busqueda de la solucién mas adecuada.

—Gestiona las posibles quejas y sugerencias, dando una respuesta clara y
convincente.

—Propone vy, en su caso, implementa mejoras en su unidad a partir de las
guejas y sugerencias.

—Investiga, analiza y conoce las necesidades y expectativas de las
personas usuarias.

—Planifica mejoras en funcion de las necesidades y expectativas de las
personas usuarias.

—Fomenta la participacion de la persona usuaria para la toma de
decisiones.

—Crea nuevas necesidades y expectativas para su fidelizacion.

—Genera confianza y se convierte en referente.
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Ficha de compeiencia
técnica,
transformamos:

Subproceso o accién del proceso

Subproceso o accién del proceso
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Colabora en determinar qué documentos deberan incorporarse a la Biblioteca, teniendo en cuenta los objetivos de la Universidad y
la comunidad universitaria en general, considerando todas las areas del conocimiento, y propiciando el crecimiento de las
colecciones en forma sistematica y equilibrada tanto en cantidad como en calidad.

Interviene en los procesos de compra, canje, intercambio, donaciones y depdsitos con el fin de enriquecer la coleccidn bibliografica
conforme a los objetivos establecidos.

Redacta, incorpora y revisa asientos bibliograficos de los recursos de la Biblioteca de acuerdo con unas normas preestablecidas con
el fin de facilitar su recuperacién con precision y rapidez.

Asigna descriptores de caracter alfabético y notaciones sistematicas a los asientos bibliograficos redactados con el fin de facilitar la
recuperacion de informacion por parte del usuario sin dispersar su busqueda, obteniendo en un tiempo minimo la informacion
deseada.

Realiza el tratamiento fisico de los fondos para su correcta identificacion, seguridad, localizacién y colabora en las tareas de
actualizacién de la coleccion (expurgo, traslados, incrementos, etc.)

Posibilita y colabora en la consulta actualizada de los recursos electronicos de informacién accesibles desde la UMA.

Mantiene la coleccion bibliografica en un estado 6ptimo de conservacion que garantice la integridad tanto de su soporte fisico
original como del contenido intelectual de la informacion registrada, posibilitando la consulta de la misma en la actualidad y en el
futuro.

Establece una serie de medidas preventivas que minimicen en lo posible el deterioro de la coleccion y por tanto la necesidad de
restauracion de las obras; y que garantice la pervivencia de la informacion contenida en los documentos.

Establece una serie de instrucciones y procedimientos que contemplen las técnicas y conocimientos utilizados para reparar los
dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materiales bibliograficos de las bibliotecas (en caso de obras antiguas y
valiosas), contribuyendo asi a la pervivencia de la informacién contenida en los documentos.

Realiza la evaluacion critica de la coleccion con vistas a la retirada de parte de la misma, cuyo propdsito es conseguir una coleccion
pertinente y actualizada.

I PROPUESTA DE COMPORTAMIENTO: I
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Encuesta
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* Gran numero - encuesta (en
la BUMA se emplea la
Plataforma virtual)
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: realizar| el accesoy.

fonos, anasis documental,ratamiont fsico e 105 ondos, contoldel T mlumén ol scasoy
vestigacts de'a Comuniad Unwersiaie

Calabora on determinar g i a la Biblioteca, Ios objetivos
yla i ral, todas [as are:
pmylc\andn e et et ook el S et e e e
calidad

Interviene en los procesos de compra, canje, intercambio, donaciones y depdsitos con el fin de enriquecer la
coleccion bibliografica conforme a Ios objeivos establecidos.

Redacta, incorpora y revisa asientos bibliograficos de los recursos de la Biblioteca de acuerdo con unas normas
preestablecidas con el fin de faciliar su recuperacién con precision y rapidez.

Asigna descriptores de cardoter alfabético y notaciones sistematicas a os asientos bibliograficos redactados
con el fin de faciltar Ia recuperacién de informacion por parte del usuario sin dispersar su bisqueda, obleniendo
en un tiempo minimo la informacién deseada.

Realiza o atamiento fsio de 05 fondos para su correcta denifcacion,sequrida, ocaizacon y olabora en
las tareas de actualizacion de la colecion (expurgo, traslados, incrementos, efc.)

Posiiitay colabora en la consula actualizada de losrecursos electrénicos de informacion accesibles desds fa

Mantiene Ia coleccion b integridad tanto de su
R e T S L R
misma en la actualidad y en el futuro.

Establece una serie de medidas ¥ por tanto
B e B P e

Establece una serie de instrucciones Jas teencas y utilzados
gara reparar los dafos causados por el so, ef tempo y olos faclores en los materales bibiogrficos de s
bibliotecas figuas y valiosas), 1a pervivencia de la informacion

contenida en los documentos.

Realiza Ia evaluacion critica de Ia coleccion con vistas a la retirada de parte de la misma, cuyo proposito es
conseguir una coleccion pertinente y actualizada.

PROPUESTA DE COMPORTAMIENTO:

comportamientos afines a su

puesto
Por orden de prelacion

Dar la opcion de proponer

comportamiento/s
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GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION: realizar la conservacion, el acceso y la difusion de los recursos de
informacion de la Biblioteca Universitaria a través de las politicas de seleccion, adquisicion y expurgo de los fondos,
analisis documental, tratamiento fisico de los fondos, control del presupuesto, evaluacion del acceso y uso, politicas de
preservacion y conservacion de todo tipo de materiales, velando por su coherencia y adecuacion a las necesidades
informativas reales de los usuarios, los planes de estudio y lineas de investigacion de la Comunidad Universitaria.

Colabora en determinar qué documentos deberan incorporarse a la Biblioteca, teniendo en cuenta los objetivos de la
Universidad y la comunidad universitaria en general, considerando todas las areas del conocimiento, y propiciando el
crecimiento de las colecciones en forma sistematica y equilibrada tanto en cantidad como en calidad.

Interviene en los procesos de compra, canje, intercambio, donaciones y depdsitos con el fin de enriquecer la coleccion
bibliografica conforme a los objetivos establecidos.

Redacta, incorpora y revisa asientos bibliograficos de los recursos de la Biblioteca de acuerdo con unas normas
preestablecidas con el fin de facilitar su recuperacién con precision y rapidez.

Asigna descriptores de caracter alfabético y notaciones sistematicas a los asientos bibliograficos redactados con el fin
de facilitar la recuperacion de informacioén por parte del usuario sin dispersar su busqueda, obteniendo en un tiempo
minimo la informacién deseada.

Realiza el tratamiento fisico de los fondos para su correcta identificacion, seguridad, localizacién y colabora en las tareas
de actualizacién de la coleccion (expurgo, traslados, incrementos, etc.)

Posibilita y colabora en la consulta actualizada de los recursos electrénicos de informacion accesibles desde la UMA.

Mantiene la coleccién bibliografica en un estado éptimo de conservacion que garantice la integridad tanto de su soporte
fisico original como del contenido intelectual de la informacion registrada, posibilitando la consulta de la misma en la
actualidad y en el futuro.

Establece una serie de medidas preventivas que minimicen en lo posible el deterioro de la coleccion y por tanto la
necesidad de restauracion de las obras; y que garantice la pervivencia de la informacién contenida en los documentos.

Establece una serie de instrucciones y procedimientos que contemplen las técnicas y conocimientos utilizados para
reparar los dafos causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materiales bibliograficos de las bibliotecas (en
caso de obras antiguas y valiosas), contribuyendo asi a la pervivencia de la informacion contenida en los documentos.

Realiza la evaluacion critica de la coleccion con vistas a la retirada de parte de la misma, cuyo propdsito es conseguir
una coleccion pertinente y actualizada.

PROPUESTA DE COMPORTAMIENTO: Establece normas y directrices para la gestion de recursos
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JORNADAS UNIVERSITARIAS
DE CALIDAD Y BIBLIOTECAS

Competencias Técnicas

GGR

Puestos tipo

Direccion de
Biblioteca

Jefes/as de Servicios.
Jefes/as de Secciones
Generales.

Directores/as de
bibliotecas de centro.

Directores adjuntos.

Bibliotecarios
especializados.

Bibliotecarios puesto
base

TEBAM (Apoyo a Tareas
Técnicas).
TEBAM (Préstamo).

Competencias
Técnicas

Competencias
Trasversales
(responsables con
personal)

Competencias
Especificas del
PAS

Competencias
Genéricas
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Jefes/as de Servicios y
Secciones Generales y

Directores/as de
bibliotecas de centro

Directores adjuntos y

bibliotecarios
especializados

Bibliotecarios puesto
base

TEBAM (Apoyo a
Tareas Técnicas)

TEBAM (Préstamo)

Y asi con todos...

y -\ o [ ]
wUIllIyeoeLwelivido

GESTION DE RECURSOS DE IN

informacion de la Biblioteca Unive
analisis documental, tratamiento fi
preservacion y conservacion de to
informativas reales de los usuarios

Colabora en determinar qué docur
Universidad y la comunidad univel
crecimiento de las colecciones en

JORNADAS UNIVERSITARIAS
DE CALIDAD Y BIBLIOTECAS
Direccion de Biblioteca "
de Bibliotecas 1
[1 5 § i ot [Py | 2

Interviene en los procesos de com
bibliografica conforme a los objeti

Redacta, incorpora y revisa asient
preestablecidas con el fin de facilit

Asigna descriptores de caracter al
de facilitar la recuperacion de infol
minimo la informacién deseada.

Realiza el tratamiento fisico de los
de actualizacion de la coleccion (e

Posibilita y colabora en la consulte

Mantiene la coleccion bibliografica
fisico original como del contenido
actualidad y en el futuro.

Establece una serie de medidas p
necesidad de restauracion de las ¢

Establece una serie de instruccion
reparar los dafios causados por el
caso de obras antiguas y valiosas

Realiza la evaluacion critica de la
una coleccion pertinente y actualiz

PROPUESTA DE COMPORTAMI
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* A cada puesto tipo se le
asignan los
comportamientos

seflalados por la mayoria
de los miembros del mismo
puesto (segun reglas
estadisticas).
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* Se revisa por el Grupo de
Mejora de Planificacion de
la Biblioteca

* Se eleva a la Vicegerencia
RRHH

* Se revisa por la Comision
de Competencias para
buscar la coherencia con el
resto.
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Excelencia

Sistema de gestion de la calidad

GGR
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' " JORNADAS UNIVERSITARIAS
DE CALIDAD Y BIBLIOTECAS Ta I I er 3

Competencias profesionales:
diseno de competencias

tecnicas y su uso.

20 de mayo de 2010

¢ Preguntas, comentarios...?

Gracias por la atencidn prestada

Gregorio.garcia@uma.es

GGR



