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RESUMEN:

Hace una exposición de lo que es el liderazgo y de las cualidades y características que lo integran e identifican, así como de las funciones que desempeña en el desarrollo de una empresa para que ésta alcance sus objetivos. Introduce el tema definiendo y explicando el liderazgo, en primer lugar; continua con la empresa y el papel que el liderazgo desempeña en las labores empresariales, y termina presentando a la biblioteca o centro de información documental como una empresa de servicios, que requiere para su funcionamiento y mantenimiento, de los mismos recursos materiales, financieros y humanos; y por supuesto, de los mismos principios del liderazgo para cumplir con sus objetivos de ofertar servicios de información documental.
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ABSTRACT:

It makes a statement about what is the leadership and the qualities and characteristics that builds it and identify as well as the roles that leadership performs in the development of an enterprise to achieve its goals. It enters the subject by defining and explaining leadership in the first place, continuing forward with the concept of company and the role that leadership plays in companies tasks, and ends up by introducing the library or information center as a service´s company requiring for its operation and maintenance the same material, financial and human resources of that of a real enterprise; and of course, it requires the same leadership´s principles to achieve its goals of offering information services.
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Introducción.
El liderazgo es un tema que siempre está y ha estado presente en el devenir de la historia de la humanidad. Su proyección y alcance no siempre se ha desarrollado de la misma manera en las diferentes actividades humanas. En las actividades administrativas, industriales, empresariales, políticas y religiosas, el liderazgo ha destacado más que en otras realizaciones que la sociedad lleva a cabo. Sobre este tema, toca el turno en esta oportunidad reflexionar con atención la relación que guarda o debe guardar el liderazgo con  la bibliotecología y con los servicios de información documental, que generalmente son considerados como servicios secundarios que dependen de otros servicios de mayor envergadura.

El servicio de información bibliográfico y documental, es una actividad que cuenta con sus propios principios, métodos y técnicas que fundamentan su cuerpo de conocimientos y teorías sobre las habilidades y actitudes que se deben desarrollar para cumplir de manera óptima y eficiente, su objetivo de satisfacer necesidades de información documental de los miembros de la sociedad, para contribuir en su desarrollo educativo, técnico, científico y cultural, que les permita alcanzar mejores niveles de bienestar social.

El propósito de esta exposición es reflexionar (como ya se anotó) sobre el papel que el liderazgo debe jugar en la oferta de los servicios de información bibliográfica y documental, aspecto que pertenece al temperamento, al carácter y a la personalidad de un individuo perteneciente a una colectividad; que el gremio de las ciencias de la información documental debe desarrollar y mejorar para ofertar servicios de calidad eficientes y con calidad humana, que realmente cumplan con la satisfacción de los servicios que se espera de estas ciencias.
Para abordar esta temática, el documento revisa en primer lugar lo que es el liderazgo, su concepto, raíces, fundamentos y características; en segundo, expone lo que es una empresa, su organización funcional, sus necesidades materiales y humanas, así como su soporte financiero; y en tercer lugar, presenta una propuesta de una biblioteca o centro de información documental desde el punto de vista empresarial que demanda los conocimientos, habilidades y actitudes que integran el liderazgo.
Liderazgo.
El término de liderazgo, tema de esta exposición, proviene de la palabra liderar, por lo que para entender mejor este término, se analiza enseguida la forma infinitiva de este verbo para entender otras derivaciones que conducen a la construcción del término liderazgo.
Los diccionarios de la lengua española coinciden en definir a la palabra liderar de la siguiente manera: “Dirigir o estar a la cabeza o al frente de un grupo, de un partido político, de una competencia, etc.”

Por lo que la palabra líder que se deriva del verbo liderar, cuenta con las dos definiciones siguientes, entre otras:

1. Persona a la que un grupo sigue, reconociéndola como jefe u orientadora.

2. Persona o equipo que va a la cabeza o al frente de una competencia deportiva.

El término liderazgo por su parte, también cuenta con dos acepciones, entre otras:
1. Situación de superioridad en que se encuentra una empresa, un producto o un sector económico, dentro de un ámbito.

2. Cualidades de personalidad y capacidad que favorecen la guía y el control de otros individuos. (Diccionario de Ciencias de la Conducta)

Con base en las tres ideas expuestas, se puede decir que el liderazgo es un “Conjunto de cualidades naturales o adquiridas, que distinguen a las personas en la conducción y orientación de sus propias acciones, en primer lugar; y segundo, de las funciones de una organización o empresa, hacia el logro exitoso de sus objetivos o metas.
¿Cuáles son las raíces humanas que fundamentan el liderazgo? Las respuestas a esta interrogante, se presentan con base en el siguiente principio, tomado del libro “El Arte de la Guerra”:
“El guerrero invencible no es aquel que ha ganado mil batallas, sino el que se ha vencido a sí mismo.” 
Con base en esta máxima, se enuncia enseguida algunos pensamientos que soportan y generan un liderazgo humano con espíritu de servicio. Es decir, que se debe preocupar más por un trabajo colectivo y social, que de sí mismo en lo particular.
1. La limitación de toda persona para construir su liderazgo, está en las actitudes que ha ido moldeando su modelo de pensamiento. En estas actitudes es en lo que se debe trabajar

2. La única limitación que existe para el progreso de todo ser humano, es la que se impone a si mismo, de manera consciente o inconsciente.

3. El temor a actuar es una falsa sensación que parece real. El miedo es un limitador universal que nos inhibe, nos aferra al pasado y nos  hace vivir  una vida inferior. Si usted desea grandes logros como líder, debe aprender a controlar el temor y el miedo.
4. Nuestro proyecto de vida será útil, siempre que sea precedido por la acción. La mayoría de las personas se arrepienten de las decisiones que dejan de tomar, porque nunca sabrán si ésa era la gran oportunidad de su vida.  Los líderes jamás corren el riesgo de perder oportunidades.

5. Los líderes siempre tienen un plan.  La mayoría de las personas carecen de un plan de vida, por lo que fracasan por omisión. La planeación estratégica de su vida antecede a cualquier proyecto; si trabaja en ello, su calidad como líder se constituirá desde su fortaleza interior.
6. La imaginación permite ampliar el entendimiento de las cosas, de tal forma que si su mente entiende más allá de lo que ve, podrá incursionar en el mundo de las oportunidades y su liderazgo se fortalecerá para resolver problemas complejos.
7. Lo que le limita para ser una gran líder no es lo que usted es, sino lo que cree que usted es.

8. El líder comprende que la adversidad no es un estado permanente del ser humano, por ello tiene fe y persiste ante ella.

9. La fuerza de un líder nace en su interior, de donde construye su realidad exterior. Vea la vida con los ojos de la sabiduría, del  propósito y de la oportunidad. Los líderes saben  que las grandes batallas primero se ganan en su interior y no a la inversa. Es un principio que no se puede invertir y que usted como líder debe dominar.

10. Quien no sabe ser líder, tampoco comprende que su éxito personal precede a su capacidad para tener éxito con los demás. No busque las oportunidades afuera, en el mundo de las cosas. La oportunidad se origina en usted.
Y apuntala a estos fundamentos internos del liderazgo, la siguiente sentencia:
“Quien vence a otros, es fuerte; quien se vence a sí mismo, es poderoso.”

Los fundamentos anotados generan algunas características que identifican al liderazgo como un conjunto de cualidades humanas. Entre las más conocidas se encuentran: 
1. Ser emprendedor.

2. Ser inquieto.

3. Ser visionario.

4. Tener presencia pulcra.

5. Poseer conocimiento de su tema.

6. Manejar un lenguaje decoroso.

7. Utilizar la atención visual.

8. Manejar la expresión en las acciones.

9. Ser motivador.

10.  Manejar la tecnología.

11. Ser capacitador.

12. Tener responsabilidad.
Ser emprendedor significa tener iniciativa, es decir, tener la voluntad por sí mismo, sin que alguien lo obligue, para empezar y llevar a cabo con resolución y decisión, acciones sencillas o simples, así como también las de  difícil ejecución o azarosas.

La inquietud se relaciona con la disposición que se debe tener para promover y efectuar los cambios en la inercia de los sistemas de producción o de servicios, con base en las aportaciones de la ciencia y la tecnología.

Lo visionario se relaciona con la “visión anticipada que se debe tener de lo que se quiere o pretende hacer en el futuro”.  En otras palabras, contar siempre con un plan en el que se tenga escrito los conocimientos y las habilidades a utilizar para realizar una operación antes de llevarla a cabo, considerando métodos, técnicas y recursos a utilizar.

La pulcritud, entendida como el arreglo personal esmerado para agradar a las personas que nos rodean, acompañado de un trato respetuoso y amable en el habla, constituye una característica que refuerza las cualidades del liderazgo.
El liderazgo se fortalece con el conocimiento que se debe tener sobre el tema de las acciones que se ejecutan. Este conocimiento se debe reflejar en el dominio y manejo de la información de las actividades a desarrollar.
El lenguaje decoroso consiste en utilizar un vocabulario común al de los colaboradores, con una tonalidad de voz variada y congruente con el tema de la información que se expone y transmite, con una velocidad moderada, sin muchos tecnicismos y sin vicios verbales como “este”, “verdad”, “no”, “¿me explico?”, entre otros vicios.
La atención visual que permite atender y ocuparse de los colaboradores de manera permanente con la mirada de forma cordial y respetuosa, es otra habilidad que facilita mantener el contacto y la comunicación con los compañeros de trabajo.

La expresión en las acciones se logra por medio de los gestos de la cara y del movimiento de los brazos y de las manos, también refuerzan el énfasis del entusiasmo que un individuo imprime a su trabajo como líder, por un lado; y por otro, llama y mantiene la atención de su grupo para captar y entender el mensaje que se le transmite.

La motivación consiste en avivar y aumentar el interés del trabajador por su actividad, operación y función en su papel de aprendiz, por lo que es otro ingrediente que mejora la receptividad y respuesta del trabajador en su trabajo, por lo que se le debe reforzar positivamente y estimular por medio de elogios corteses y sinceros, que se le deben brindar por sus avances y logros.
El manejo de la tecnología debe permitir el conocimiento a fondo de lo que esta tecnología puede hacer por usted y por su empresa, para emplearla en beneficio de sus colaboradores. Es decir, conocer y manejar a fondo las herramientas, instrumentos y equipo mecánico y automatizado de su trabajo.
Otra característica que debe identificar al líder, es su habilidad para capacitar a otro u otros para hacer algo y desarrollar sus facultades intelectuales y morales por medio de principios, ejercicios y ejemplos.

Por último, no por eso menos importante, está la responsabilidad que se caracteriza por el cuidado y la atención que se debe poner en lo que se hace en un sistema de producción o de servicios. La responsabilidad se integra con la puntualidad como la disposición para cumplir en tiempo y forma los deberes;  la disciplina como el compromiso contraído para cumplir y hacer cumplir una normatividad; y el respeto, como la consideración y deferencia hacia las personas con las que se trabaja.
¿Por qué empresarial?
Porque la palabra empresarial se deriva de la palabra empresa, que a su vez viene  del verbo emprender, que significa comenzar y llevar a cabo una obra, un negocio, o iniciar una acción por iniciativa propia, especialmente cuando esta iniciativa encierra dificultad o peligro.

Bajo esta consideración y con la noción de la empresa como una “unidad económica de producción o distribución de bienes o servicios”
, se puede decir que la actividad empresarial demanda una alta dosis de liderazgo para alcanzar sus fines de producción, distribución de bienes, u oferta de servicios.

La empresa, para alcanzar sus propósitos, además del liderazgo, también demanda el uso de las etapas clásicas del proceso administrativo conocidas como la previsión, planeación, organización, integración, dirección y el control. Cada una de estas etapas requiere de iniciativa, ingenio, disposición, y sobre todo de dedicación y entrega que caracterizan las cualidades que se conjugan en el liderazgo.
El desarrollo del liderazgo en una empresa se lleva a cabo en la gerencia o dirección, en su área administrativa, área de procesamiento técnico, área de distribución y área de informática.

La gerencia, dirección o coordinación de una empresa es la cabeza que tiene bajo su responsabilidad la representación, planeación, organización, administración y dirección general de la empresa, que se encarga de buscar y gestionar ante organismos públicos y privados los recursos económicos y materiales para su funcionamiento y mantenimiento.
El área administrativa apoya a la cabeza (gerencia, dirección o coordinación) en las labores de planeación, organización, preparación y aplicación del presupuesto, control de ingresos y egresos, personal, mantenimiento del edificio, equipo, mobiliario y correspondencia.
El área técnica realiza las tareas para transformar la materia prima de trabajo en productos o bienes de consumo;  o, lleva a cabo labores para diseñar y desarrollar servicios para satisfacer necesidades de recreación, educación y cultura.
Al área de distribución le corresponde diseñar programas de difusión y promoción de los productos, bienes o servicios. Es decir, se encarga de hacer llegar el producto o servicio al usuario o cliente consumidor de los productos o servicios que elabora y prepara la empresa, por medio de las acciones que establezca en sus estrategias de mercadotecnia.

Y al área de informática le corresponde apoyar a todas las áreas de la empresa, incluyendo a la dirección, por medio de la selección y adquisición de equipos de cómputo y telecomunicación, así como para cuidar su instalación, configuración, funcionamiento y mantenimiento.
Una empresa con una organización administrativa funcional, como la anotada en los párrafos anteriores, necesariamente ocupa de recursos para su funcionamiento y mantenimiento. Los recursos más conocidos para una empresa son el humano y el material.
El recurso humano se puede clasificar en profesional, técnico, secretarial, intendencia y vigilancia.
El recurso material a su vez se clasifica en instalaciones físicas (domicilio), materia prima de trabajo, mobiliario, equipo, herramienta, y por último pero quizás el más importante, el recurso financiero. Es decir, el dinero.

¿Qué sucede con la BoCID en este aspecto?

La biblioteca o centro de información documental (BoCID) como una organización o entidad que se preocupa por brindar servicios de información documental, por medio de la selección, adquisición, organización, almacenamiento y circulación (difusión) de los documentos a los miembros de la sociedad, para satisfacer sus necesidades de información; también es una empresa que demanda los mismos principios del proceso administrativo anotados en el punto anterior, y por lo mismo, también requiere recursos humanos y materiales para su funcionamiento y mantenimiento. Esta semejanza hace que el desarrollo de las cualidades que integran el liderazgo, también se requieran en las diferentes áreas que integran la organización administrativa y funcional de esta entidad, llamada biblioteca o centro de información documental. Por esta razón, se expone enseguida las funciones que desarrolla esta empresa para alcanzar sus objetivos, en función de los servicios que oferta. Así se tiene que:
La dirección, jefatura o coordinación de la BoCID como la cabeza de esta organización, tiene la responsabilidad de realizar, entre otras funciones, las siguientes:
1. Representar a la BoCID ante la autoridad que corresponda, para el efecto de la integración de los servicios de información, de acuerdo a  los planes y programas de actividades de la comunidad a la que sirve.

2. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las labores de la BoCID.

3. Celebrar convenios de colaboración para participar en programas con otras instituciones afines, con el objeto de ofrecer y recibir los beneficios de la cooperación.

4. Formular, proponer y ejercer el presupuesto para el funcionamiento y mantenimiento de la BoCID.

5. Establecer el perfil profesional de cada uno de los puestos que debe tener la BoCID. 

6. Diseñar, promover y coordinar un programa permanente y actualizado de capacitación y entrenamiento del personal.

7. Elaborar y mantener actualizado los manuales de políticas y de organización.

El Departamento Administrativo se debe encargar de:

1. Apoyar a la Dirección en las labores de planeación, organización y coordinación, así como en la formulación,  propuesta y aplicación del presupuesto de la BoCID.

2. Apoyar a la Dirección en la clasificación de los puestos agrupando los similares en clases, después de un análisis, para describirlos y ubicarlos en su lugar correspondiente en la estructura del organigrama administrativo.

3. Seleccionar y reclutar el personal conjuntamente con la Dirección y el Departamento correspondiente.

4. Coordinar y supervisar las actividades de la BoCID en funcionamiento, para conservar la uniformidad de las políticas, la comprensión de los objetivos institucionales y el conocimiento, por parte del personal, de las actividades de todos los departamentos.
El Departamento de Organización Bibliográfica, conocido también como Procesos Técnicos, tiene la responsabilidad de:
1. Planear, organizar y orientar el desarrollo de las colecciones por medio de la selección, adquisición, catalogación, formación de catálogos e índices y la preparación física o procesos menores de los documentos. Es decir, planificar la preparación y el procesamiento de la materia prima que utiliza para brindar sus servicios.
2. Seleccionar y evaluar el material bibliográfico y documental y elaborar las listas de materiales a adquirir, con base en las actividades preponderantes de la comunidad a la que sirve.

3. Adquirir los documentos seleccionados por medio de la compra, el canje y la donación, de acuerdo a las políticas y al presupuesto de la BóCID.

4. Preparar y controlar el presupuesto para la adquisición del material bibliográfico y documental.
5. Programar las compras de los documentos, estableciendo relaciones con las editoriales y 
los distribuidores (mercado editorial) locales, nacionales e internacionales, buscando calidad y costos competitivos en los servicios de entrega y control de pagos y facturas.

6. Determinar y establecer las normas de catalogación para la descripción e identificación 
abreviada de los documentos, así como para determinar los asientos secundarios que deben acompañar a la tarjeta catalográfica (registro) principal de cada documento.

7. Asignar encabezamientos de materia (temas) a los documentos con base en el resultado del análisis de contenido documental y con el apoyo de la lista de encabezamientos en uso; así como adaptar, suplementar y actualizar la lista y el catálogo de autoridad de materias (temas).

8. Clasificar los documentos de acuerdo a su contenido temático, con base en el sistema de clasificación que se adopte, para elaborar y construir su notación o signatura topográfica. Los sistemas más usados para clasificar el contenido temático son: Sistema de Clasificación Decimal de Melvil Dewey y el Sistema de Clasificación LC = Library of Congress Classification Schedules of the U.S.A.
9. Construir y supervisar el mantenimiento de los catálogos: oficial, topográfico, de autoridad de autor, autoridad de materia, y del catálogo público en sus diferentes modalidades.

10. Determinar y establecer los métodos y las rutinas para la preparación física de los documentos para su preservación, conservación y resguardo sistematizado en la estantería.

11. Aplicar las tecnologías de la automatización y telecomunicación en la organización, almacenamiento, conservación y transferencia (circulación) de la información documental.

El Departamento de Atención al Público o Servicios al Público, es la unidad en la que se cristaliza la razón de ser de un servicio de información documental, porque por medio de  esta unidad se pone en contacto al usuario con el documento o documentos que pueden satisfacer sus necesidades de información. Para lograr este contacto, este Departamento debe llevar a cabo las siguientes acciones:
1. Planear y organizar la distribución de los espacios para la colocación de la estantería que resguarda y conserva las colecciones, para los catálogos, las salas de lectura y los cubículos de trabajo, así como para los módulos de atención al público.

2. Diseñar y establecer los servicios a ofrecer a la clientela o usuario.

3. Elaborar y establecer el reglamento de préstamo y de los servicios al público en general, darlo a conocer con amabilidad y mesura, revisarlo y actualizarlo periódicamente.

4. Proporcionar los préstamos a nivel interno, externo e interinstitucional  del material bibliográfico y documental.

5. Atender los reclamos, las anomalías o cualquier otro asunto que cause la interpretación 
equivocada del reglamento, cuando el usuario exprese su inconformidad.

6. Ofrecer los servicios de consultoría, elaboración de bibliografía, diseminación selectiva de información y de reprografía. 

7. Elaborar y mantener actualizado el directorio de bibliotecas, centros de información e instituciones afines con las que se establezcan relaciones de trabajo y cooperación.

8. Establecer el servicio de alerta para dar a conocer las últimas adquisiciones documentales, del archivo vertical para difundir los aconteceres relevantes de la comunidad a la que sirve, y para dar a conocer los títulos de las publicaciones oficiales del gobierno municipal, estatal y federal.

9. Promover y difundir sus recursos y servicios fuera de la BóCID como escuelas de todos niveles, el vecindario, centros comerciales, fábricas, centros hospitalarios, centros penitenciarios, etc. Es decir, a toda la comunidad en general, por medio de las estrategias que la mercadotecnia ha desarrollado para alcanzar a los consumidores o usuarios (clientela) del producto o servicio que oferta.
10. Planificar, organizar y supervisar las labores de inventario de los documentos de las diferentes colecciones.

11. Aplicar y usar las tecnologías de la automatización y telecomunicación en todos sus servicios. 

El Departamento de Cómputo de una BoCID, considerado también en el organigrama funcional de una empresa humana, tiene las siguientes funciones:
1. Colaborar con la Dirección en la planeación y organización de la automatización y telecomunicación de los procesos y de las tareas de todas las divisiones que integran la BóCID.
2. Elaborar y supervisar el plan para la instalación de ductos para el cableado telefónico y fibra óptica.

3. Asesorar a la Dirección y demás Departamentos en la selección y adquisición de equipo de cómputo y de telecomunicación para las diferentes operaciones de la BóCID.

4. Elaborar y aplicar el reglamento para el uso del equipo de cómputo durante el ofrecimiento de los servicios de información documental.

5. Elaborar un plan de mantenimiento sistemático para el cuidado y la conservación de los equipos y programas de cómputo.

6. Planear el establecimiento y funcionamiento de las redes de cómputo a nivel local, estatal, nacional e internacional.

7. Instruir al usuario en el manejo del equipo de cómputo y telecomunicación, así como dar a conocer mediante carteles y avisos los aspectos relacionados con los servicios, horarios, costo de impresión y de uso de redes de cómputo nacional e internacional.

8. Establecer los registros de control para el acceso y uso del equipo de cómputo y telecomunicación, que permita una relación directa con el usuario.

9. Manejar y controlar las contraseñas de acceso al equipo y las bases de datos automatizados.

Conclusión.
Con base en lo expuesto en los puntos relacionados con la empresa y con los servicios de información, se puede decir que la Biblioteca o Centro de Información Documental (BoCID), es una empresa como cualquier otra que la sociedad ha creado para satisfacer sus necesidades intelectuales (educativas, tecnológicas, científicas, artísticas y culturales) con propósitos lucrativos o no lucrativos.
Bajo el considerando de una empresa como una entidad que elabora y produce bienes o servicios para satisfacer las necesidades de un mercado consumidor o utilizador de un producto o servicio, la BoCID es una empresa que oferta servicios, por lo que también demanda, para cumplir con sus objetivos, de los mismos recursos tanto materiales como humanos que cualquier organización de esta naturaleza requiere, es decir, de servicios. Por lo que tiene que hacer uso también de los métodos y las técnicas que la administración científica ha desarrollado para los propósitos empresariales en general.

 Lo anterior significa que el liderazgo es un elemento natural que también debe adquirir, desarrollar y mejorar de manera continua, el personal que participa en el diseño y la oferta de los servicios de información documental, para hacer de estos servicios, un apoyo humano de calidad para los miembros de la sociedad en su desarrollo educativo, tecnológico, científico, artístico y cultural en lo particular y en lo social. En otras palabras, en el crecimiento integral de la sociedad en su conjunto.
Y cierro esta participación con el siguiente principio:

Antes de mandar, hay que aprender a obedecer.
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