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Magister

Liris G. de Céardenas
Coordinadora de SERBIULA
Su despacho.

Me es grato dirigirnos a usted en la oportunidad de remitirle para la consideracion de los
entes competentes y consecuente aprobacion, la version revisada de la “Normativa del
Programa de Formacion de Recursos Humanos de SERBIULA”. En ésta se tomaron
en cuenta todas las observaciones y comentarios aportados por los colegas miembros del
Consejo Técnico que tuvieron a bien colaborar con el trabajo adelantado y que contribuy6
a mejorar y a enriquecer la propuesta.

Esta Normativa esta orientada a conducir de manera organizada y sistematica la labor de
formacion y capacitacion del personal de los Servicios Bibliotecarios de la Universidad de
Los Andes, con proyeccidn a la resto de la comunidad universitaria y publico en general,
en el entendido que el capital humano es recurso mas preciado de toda organizacion.

En la disposicién de contribuir al logro de los objetivos institucionales, le saluda,

Cordialmente,

Marlene Bauste de Castillo
Coordinadora del Programa de
Formaciéon de RRHH de SERBIULA
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PROGRAMA DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE SERBIULA
NORMATIVA
EXPOSICION DE MOTIVOS

Ante los cambios de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TICs), las
necesidades de informacién de la comunidad universitaria y el rol que debe asumir y
cumplir la Universidad en la transformacion de la sociedad, los Servicios Bibliotecarios de
la Universidad de Los Andes se avocaron a la autoevaluaciéon y a repensar la Biblioteca
como un ente dinamizador al servicio de la comunidad nacional en su caracter de
intermediario para el acceso, blusqueda, localizacion y utilizacion de la informacion y el
conocimiento producido por y para los procesos de ensefianza - aprendizaje.

El resultado esperado es una biblioteca potenciadora de los procesos de ensefianza —
aprendizaje en los distintos niveles de la educacion formal e informal, contribuyendo a la
formacion y transformacion del individuo en ciudadano capaz de administrar y resolver
sus propias necesidades de informacion de manera efectiva y eficiente.

El Programa de Formacion de RRHH de SERBIULA se crea para dar respuesta a estos
planteamientos orientados a la capacitacion de personal y a la educacion de usuarios en
concordancia con los planes y proyectos institucionales enmarcados en ocho area de
atencion prioritaria, a saber: Técnicas gerenciales para la gestién bibliotecaria;
Administracion de RRHH; Tecnologia de la informacion y de las telecomunicaciones;
Informatica, Biblioteca digital, catalogacién automatizada, digitalizacion y procesamiento
de documentos electronicos; Técnicas bibliotecoldgicas, de documentacion, cienciometria
y conmutacién Bibliografica; Gestion de calidad; Normas 1SO 9000, 1SO-960-2; Ofimatica
y manejo de archivos administrativos y cursos de extension (Idiomas, redaccion y
ortografia, entre otros.).

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE FORMACION

1. Capacitar al personal de SERBIULA para garantizar el desempefio eficiente y
productivo

2. Mantener actualizado al personal de SERBIULA en las nuevas tendencias en cuanto
a tecnologias de la informacién y de la gestién del conocimiento

3. Desarrollar habilidades y destrezas en el personal para garantizar la generaciéon de
productos y servicios de informacion con alto valor agregado que garantice la
satisfaccion informacional real y potencial de los usuarios

4. Adiestrar al personal para la mejor adaptacion al puesto de trabajo y la promocion
profesional

5. Incorporar las metodologias de inteligencia emocional y de manejo de la relaciones
interpersonales para el desarrollo integral del personal de SERBIULA



NORMAS

Las normas se corresponden con los distintos tipos y/o niveles de formacion requeridos
para la formaciéon y capacitacion del personal de apoyo, técnico y profesional adscrito a
SERBIULA, enmarcado dentro de las Disposiciones Generales del Reglamento para la
Formacién del Personal Administrativo, Técnico y Obrero de la Universidad de Los Andes
y considerado por todas y cada una de las Convenciones Colectivas de Trabajo vigentes
de los Gremios que agrupan al personal ATO de la ULA.

A través de la presente se norman los tipos de formacién dentro de la educacién formal
(Estudios conducentes a grado académico) o informal (Cursos, talleres, seminarios,
congresos, encuentros, coloquios, simposios, diplomados no conducentes a grado
académico); la cantidad y contenido de los mismos, tipo de certificaciones, nimero de
participantes, asi como también lo concerniente al manejo de todos los datos para la
produccion de estadisticas.

OBJETIVOS DE LA NORMA

1. Garantizar la participacion del personal adscrito a SERBIULA en el Programa de
Formacion de Recursos Humanos, de manera democratica y equitativa.

2. Orientar las actividades de formacibn y capacitacibn con los objetivos
institucionales.

3. Gestionar los recursos econdmicos para la ejecucion del Programa.

4. Controlar y gestionar las solicitudes de formacion y capacitaciéon del personal
adscrito a SERBIULA.



NORMAS

CAPITULO I: Disposiciones Generales

Articulo 1. Unidad de Adscripcion del Programa de Formacion de Recursos
Humanos de SERBIULA. El Programa de Formacion de Recursos Humanos de
SERBIULA estara adscrito a la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién General
de SERBIULA.

Articulo 2: Integrantes del Programa de Formacion de Recursos Humanos de
SERBIULA:

El Programa de Formacion de Recursos Humanos de SERBIULA: contara con una
Coordinacién y una Comisién evaluadora.
La Coordinacion estara constituida por:
e Un Coordinador o Coordinadora del Programa quien serad designado por el
Coordinador o Coordinadora de SERBIULA, y tendré las siguientes funciones:
o Coordinar, planificar, supervisar y evaluar las AFC para el personal de
SERBIULA
o Velar por el cumplimiento de los objetivos del Programa
o Velar por el cumplimiento de la Normativa del Programa
o Gestionar ante las instancias pertinentes las consecucién de los recursos
necesarios para la ejecucion de las afc
o Presentar los informes correspondientes a la Coordinacion de SERBIULA y
a la Unidad de Recursos Humanos

e Un Asistente Administrativo, quien serd designado por el coordinador o
coordinadora del Programa de Formaciéon de RRHH y tendra como funcion:

o Apoyar al Coordinador o Coordinadora del Programa de Formacion en sus
funciones

o Organizar y mantener actualizado los archivos de datos correspondientes
al Programa de Formacién

o Cualquier actividad inherente al Programa de Formacion que el
Coordinador o Coordinadora de éste le asigne.

La Comision evaluadora estara conformada por cinco (5) miembros y tendra como funcién
estudiar, para su aprobacion o rechazo, las solicitudes de formacién y capacitacion del
personal de SERBIULA debidamente justificadas por el o los solicitante(s) y avalada(s)
por el supervisor inmediato. La Comision evaluadora estara constituida por:

e El Coordinador o Coordinadora General de SERBIULA o el representante que éste
designe
e El Coordinador o Coordinadora del Programa de Formacién



e El Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Recursos Humanos de SERBIULA

e El Coordinador o Coordinadora del Area respectiva o Jefe del Departamento
Centralizado, segun sea la AFC en evaluacién

e Eljefe inmediato del solicitante

CAPITULO II: Sobre las Actividades de Formacion y Capacitacion (AFC).

Articulo 3: Tipos de formacién. Estad relacionada con los niveles de educaciéon
establecidos en el manual de cargos OPSU. Se identifican tres tipos de formacién, a
saber, especifica, para la promocién y operacional. En este sentido, se prevé que la
formacion:
e Especifica: esta dirigida al personal profesional y con funciones vy
responsabilidades de supervision, direccién y/o coordinacién
e Promocion: Esta orientada a complementar su formacién formal y desarrollo
de destrezas para asumir responsabilidades de mayor rango.
e Operacional: exclusivo para el desarrollo de habilidades requeridas para el
desempefio diario del cargo

Articulo 4: Tipos de capacitacion. Asociados a los contenidos programéticos y en
correspondencia directa con las funciones del cargo. Esta se clasifica en obligatoria,
dirigida y libre o abierta:

¢ Obligatoria: vinculada estrechamente con los objetivos institucionales.

e Dirigida: concernientes basicamente a la actualizacion de conocimientos en
las distintas &reas del ambiente laboral.

e Libre o abierta: relacionada con la modalidad de la actividad, y
especificamente con la educacion informal, es decir, ademas de cursos, se
incluyen talleres, seminarios, congresos, encuentros, coloquios, simposios,
diplomados no conducentes a grado académico. En este orden, también se
circunscriben aquellos eventos que complementan las areas de desempefio
como por ejemplo, higiene y seguridad laboral, primeros auxilios, idiomas,
entre otros.

Articulo 5: Cantidad de actividades de formacion y capacitacion (afc). Numero de
actividades de formacién y capacitacion por persona. Esta sujeto al tipo de afc que un
empleado puede o debe realizar por afio y en estrecha relaciébn con las prioridades
institucionales. La capacitacion obligatoria es considerada por la Institucion, de mayor
importancia y tendra prioridad 1, la dirigida, prioridad 2 y la libre o abierta, prioridad 3.

La Coordinacion del Programa de Formacion de RRHH de SERBIULA es la primera
instancia que conocera las solicitudes de formacién y capacitacién del personal de



SERBIULA, debidamente justificadas por el o los solicitante(s) y avalada(s) por el
supervisor inmediato. Las solicitudes deben ser remitidas a la Coordinacion del Programa
con antelacién de acuerdo al tipo de afc:

Obligatoria: con un mes de anticipacion para el inicio de la actividad
Dirigida: AFC de corta duracion con 1 mes de anticipacion.
AFC de pregrado o postgrado, con 6 meses de anticipacion
Libre: Con un mes de anticipacion si son de caracter nacional y con 3
meses de anticipacion si son de caracter internacional

Una vez aprobada la solicitud, el Programa de Formacion de RRHH realizara los tramites
pertinentes ante la Coordinacion de SERBIULA y el Programa de Actualizacion y
Capacitacion (PAC) de la Direccion de Personal de la ULA, asi como ante cualquier otra
instancia que financie estas actividades.

Articulo 6: Contenidos programaticos. La oferta de las afc debe ser evaluada por parte
de la Coordinacion del Programa de Formacion de RRHH de SERBIULA, quien
convalidara o autorizara bajo los siguientes criterios:

Objetivo de la formacién y/o capacitacion
Pertinencia

Prioridad institucional

Poblacion objetivo

Tiempo de duracién

Contenido tematico

Experiencia del instructor (Hoja de vida)
Inversion econémica

ONoO~WNE

Una vez cumplida esta formalidad, la Coordinacién del Programa de Formacién RRHH de
SERBIULA emitira el respectivo informe contentivo de las consideraciones necesarias a
las instancias correspondientes —Coordinacion de SERBIULA, Consejo Técnico de
SERBIULA y Programa de Actualizacion y Capacitacion de la Direccion de Personal
(PAC)- para la toma de decisiones relacionadas con la aprobacion o rechazo de la
propuesta en estudio.

Articulo 7: Certificacién de las actividades de formacion y capacitacion. Se refiere
solamente a las certificaciones para la educacion informal. Las certificaciones son de dos
tipos, 1) asistencia, y, 2) aprobacion:

1. Asistencia: Se emitir4 este tipo de certificado a los participantes que cumplan con
mas del 85% de asistencia de las horas programadas para el desarrollo del afc.



En caso de que el asistente no cumpla con el porcentaje requerido de asistencia,
serd requisito necesario la respectiva justificacion y el cumplimiento de por lo
menos el 75% de asistencia. Si la inasistencia no esta justificada no se emitira
ningun certificado.

2. Aprobacién: Se certifica por medio de calificaciones obtenidas a través de
ejercicios, tareas y/o evaluaciones. En un rango de 0-20 la minima aprobatoria es
de 15 puntos complementado con el porcentaje de asistencia definido en el
numeral anterior. De no obtener la minima aprobatoria se emitira un certificado de
asistencia siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el numeral anterior.

Los certificados deberan contener:

e En la cara anterior: los datos basicos de la afc (Nombre de la institucién
organizadora, nombre de la afc, duracion, lugar y fecha), datos del
participante (Nombres y apellidos, Cédula de Identidad, calificacion en
caso que sea de aprobacion), tipo de certificado, firmas y sello de la
institucion organizadora y la firma del o los instructor(es).

e En la cara posterior: un esquema del contenido programatico

Paragrafo 1: Cuando la afc sea organizada y ejecutada por SERBIULA, el certificado
debera contener el sello y firma de la Coordinacion del Programa de Formacion de RRHH
de SERBIULA.

Paragrafo 2: Cuando la afc sea ejecutada por un ente externo, SERBIULA otorgara el
correspondiente certificado a la empresa o instructor que lo asi lo solicite.

CAPITULO llI: De los Participantes

Articulo 8: Se considerardn como participantes todos los empleados adscritos a
SERBIULA en su condicion de personal ordinario. El personal contratado s6lo podra optar
a la capacitacion a través de cursos Yy talleres organizados por SERBIULA, siempre y
cuando su jefe inmediato lo considere necesario para el logro de los objetivos
institucionales y lo justifigue ante la Coordinacion del Programa de Formacion de
SERBIULA.

Paragrafo unico: El personal de otras dependencias de la Universidad de Los Andes,
asi como el de otras instituciones podran participar en las afc organizadas por SERBIULA
siempre y cuando cuente con cupo disponible y cumplan con las condiciones propias de la
afc que sea organizada.

Articulo 9: Numero de participantes: Se establece una diferencia entre el nimero de
participante en una afc en particular y el nUmero de participantes por dependencia.



1.

Numero de participante por afc: esta definido por la institucién organizadora u
oferente de la afc. La disponibilidad del cupo esta sujeta a la capacidad ofrecida.
En caso que la demanda supere la cantidad de cupos ofrecidos se procedera de
acuerdo a la prioridad:

1.1. Si la afc es de caracter obligatorio (Prioridad 1), se planificara o solicitara, la
realizaciéon de tantas afc como sea necesario para cubrir la demanda, tomando en
cuenta la disponibilidad econémica.

1.2. Si la afc es de tipo Dirigido (prioridad 2) o Libre (prioridad 3), se realizard un
proceso de seleccion del personal solicitante bajo los siguientes criterios:

Pertinencia de la afc con el area de desempefio del trabajador
Actuacion del trabajador

Formacion en el area

Afos de servicio del trabajador

Nivel educativo

Numero de participantes por dependencia: Esta condicionado por las funciones de
la dependencia.

NOTA: No se puede comprometer el funcionamiento de los Servicios Bibliotecarios
por la asistencia total del personal a cargo, por lo que se establece la alternabilidad de
asistencia.

Articulo 10: El registro de la informacién. El origen de la informacién generada por el
Programa de Formacion de RRHH de SERBIULA proviene de dos fuentes, de la
Coordinacién del Programa y del Sistema Bibliotecario de la ULA.

1.

Programa de Formacién de RRHH: Produce toda la informacién relacionada con:

e La planificacién, organizacion, ejecucion, evaluacion y control del Programa de
Formacion de RRHH de SERBIULA

e La generacion de los formatos de recoleccibn de datos e informacion
relacionados con las ofertas de afc que se encuentren dentro de las categorias
definidas en este Programa, solicitudes de los trabajadores o de las
dependencias de SERBIULA, reportes de las dependencias de SERBIULA.

e La evaluacion de las ofertas de afc e instructores

¢ Los formatos para la evaluaciéon de los afc e instructores

e Las estadisticas. Las proyecciones y estudios de los alcances del Programa de
Formacién de RRHH de SERBIULA.

Sistema Bibliotecario de la ULA: Produce toda la informacién relacionada con:

e Las necesidades de formacion individual e institucional.

o Ofertas de afc y/o programas.

e Lista de participantes.

e Los datos e informacion sobre los afc, talleres y/o eventos realizados por el
personal.



e La evaluacion de los afc y de los instructores.

NOTA: Cualquier asunto no contemplado en estas Normas sera objeto de discusion y
aprobacién por parte de las instancias pertinentes, Coordinacion del Programa de
Formacion de RRHH de SERBIULA, Coordinacion de SERBIULA y el Programa de
Actualizacion y Capacitacién (PAC) de la Direccion de Personal de la ULA.

Aprobado por el Consejo Técnico de SERBIULA en su sesion ordinaria del dia
del mes de del afio dos mil ocho.

Firmas de los miembros del Consejo Técnico



