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forma cientifica para obtener productos o beneficios. Sobre el
enfoque anterior Quirds Abarca (1989 p. 2) dice que: "toda
biblioteca, independiente de su complejidad requiere de una
administracidn con una mentalidad centrada en las oportunidades,
menos centrada en si misma y mas abierta al exterior". Esto
implica tomar una actitud innovadora, flexible e inteligente que
busque adoptar su estructura, funciones y productos a los cambios

acelerados del medio.

En la nueva actitud hacia las bibliotecas juega un papel
importante los recursos humanos. Estos, a diferencia de los
econdmicos y materiales, requieren de una atencidn espetial, lo
cual exige del administrador un interés real para valorar a cada
trabajador individualmente, considerando que cada uno posee
aptitudes y capacidad, asi como debilidades, de tal manera que se
logre mayor satisfaccion en el grupo de trabajo vy, por ende,
mayor rendimiento o eficacia en 1los resultados generales del

centro.

El encargado de administrar los recursos humanos necesita
habilidad y buen juicio para desarrollar su trabajo; ademas,
reguiere capacidad para mantener la motivacidn, y conocimiento de
metodos vy técnicas eficaces de direccidn. Al respecto Hersey
(1983) cuando afirma que la capacidad del administrador para
entenderse con los trabajadores es mas importante gue sus

conocimientos, su habilidad en el trabajo, y su inteligencia.



En los programas de estudio para bachillerato aplicados en
la Escuela de Bibliotecologia, 1incluyen dos cursos semestrales
tedricos introductorios de administracidn, que pretende dar
formacidn basica y general en este campo. El contenido de dichos
cursos se limita a presentar teorias cldsicas o tradicionales vy
dejan de lado los nuevos enfogues o teorias modernas de la
administracion (Quirds 1987). En un investigacidn realizada por
Espinoza; Hidalgo, Morales (19%0) sobre el aporte que 1la
enseranza de bibliotecologia ha dado al pais en la formacidn de
recursos humanos se determind que los profesionales en dicho
campo manifiestan que su formacion ha sido insuficiente
principalmente en administracidn, vy que a pesar de las
modificaciones e innovaciones de los cursos actuales, se ameritan
una  cobertura mas global, mas profunda donde se refuerze areas
especificas como administracidn, administracidn de peraoﬁal pues
han enfrentado serios inconvenientes por carecer de conocimientos
indispensables en ambas disciplinas, necesarios para una practica

acertada.

El bibliotecario debe, por su propio interés personal y de

acuerdo con las exigencias del centro gue dirige, capacitarse en
el campo administrativo. Sin embargo, un estudio realizado por
Retana (1988) demuestra que es muy poco el interes del

bibliotecario por capacitarse después de que se gradua.



La formacidn adicional del bibliotecario en el campo
administrativo es necesaria y urgente; representa un requisito
indispensable para enfrentarse al desafio del manejo de

informacidn en las prdéximas décadas.

Se ha tratado de mejorar esta formacidn; por ejemplo, la
Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn,
consciente de este problema, puso en marcha un nuevo plan de
estudios para licenciatura, dando enfasis al campo
administrativo, con el propdsito de gque los estudiantes obtengan
una mejor preparacion en esta area y la apliquen en su trabajo.
Aplicar wun nuevao plan de estudio es un proceso lento, que
demandara wvarios anos; sin embargo, dar nuevos conceptos vy
técnicas acordes con los cambios sociales y econdmicos, sin duda

traera beneficios al pais.

El area metropolitana abarca el cantdn central de San Joseé,
Escazu, Desamparados, Goigoechea, Coronado, Tibas, Moravia,
Alajuelita, Curridabat y Sanm Pedro (INNV, 1983). En el anexo No.
S se presenta un mapa que incluye esta area. ‘El presente estudio
busca recolectar informacidn sobre las teécnicas y meétodos gue se
utilizan en la administracidn de personal en las bibliotecas
especlalizadas del area metropolitana de San Jose, con el
proposito de gue sea beneficioso para planear y ejecutar acciones

futuras. EI1 beneficio serd para el area de bibliotecologia y



ciencias de la informacidn, las instituciones a las que
pertenecen las bibliotecas, y para el pais en general; ya que el
recurso humano requiere conceptos cientificos y modernos para ser
manejado adecuadamente y de esta forma lograr el maximo provecho

en todas las labores que se ejecutan.

Se pretende, ademas, con base en los resultados de la
investigacién, ofrecer a los responsables del manejo de recursos
humanos en bibliotecas especializadas del area metropolitana de
San Joseé, criterios validos para mejorar algumos métodos que se
utilizan; asi mismo, introducir técnicas nuevas vy desechar las
que no ofrecen buenos resultados. Cualquier accidn que se tome
en busca de mejorar la administracidn de recursos humanos en las
bibliotecas, indudablemente traerd beneficios, sobre todo en un
tiempo de crisis econdmica como el actual, en que las bibliotecas

Nno escapan a la subejecucidn de sus presupuestos.

La 1mportancia de este trabajo radica en su aporte
cientifico, al lograr wun mejor conocimiento del campo de 1los
recursos humanos y brindar elementos objetivos para manejar este
aspecto en forma mas adecuada. Por otra parte, al ser una
investigacidn _eminentemente exploratoria, se abre el camino a
posteriores estudios de tipo experimental, que permitan ampliar

los hallazgos agui obtenidos.



B. Objetivos del trabajo

Objetivo General No. 1

Investigar la forma en que se administran los recursos
humanos en las bibliotecas especializadas del area metropolitana

de 5an Jose comparando respuestas de jefes y subalternos.

Objetivos Especificos:

1. Conocer lugar de trabajo, puesto que ocupan ¥y nivel
académico de los sujetos por investigar.

2y Describir 1los métodos wutilizados para la seleccitn de

personal.

Jia Identificar las técnicas de induccidn de personal.

4, Conocer la descripcidn de puestos.

S Identificar meéetodos de motivacidn e incentivos.

&. Determinar métodos de proteccidn del trabajador.

7 Identificar teéecnicas de comunicaclion que se utilizan.

8. Analizar el grado de satisfaccidén del trabajador en su
empleo.

e Identificar métodos usados para evaluar el rendimiento.

10. Determinar la formacidn y la capacitacidén de los encargados

de administrar los recursos humanos.
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II. MARCO TEORICO

A. Bibliotecas Especializadas

En la literatura existente sobre el tema se encuentran
muchas definiciones sobre bibliotecas especializadas; sin
embargo, para efectos de esta investigacidn, nos limitamos a
presentar dos, por considerar gque son los mas pertinentes. La
primera, un poco mas técnica, la presenta Massa de Gil (1976) de

la siguiente forma:

Se dice que es aquella que depende de un

organismo de investigacion industrial o
comercial de sociedades culturales,
instituciones gubernamentales, educativas,
bancarias, etc., que cuenta con una dotacidn

bibliografica limitada a wuna o varias partes
del conocimiento humano. En algunos casos es

puramente una biblioteca filial de una
publica que cuenta con colecciones
especializadas, tal como una biblioteca

especializada en musica {pe 9.

En la definicidn anterior se pueden identificar aspectos que
caracterizan a la biblioteca especializada, tales como: su
dependencia de una organizacidn mas amplia y la existencia de una

coleccidn limitada a un area del conocimiento humano y afines.

Por su parte, Ferguson vy Mobley (1984), definen una

biblioteca especializada, asi:



Una bibliocteca especial izada es
caracteristicamente una unidad o departamento
de una arganizacidn dedicada o concebida con
propositos primordialmente educacionales vy
bibliotecarios. Un biblioctecario especial es
primeramente un empleado, un miembro de la
organizacion matriz y en sequndo lugar un
bibliotecario. Especial significa servidor
de biblioteca especializado o engranado a los
intereses de 1l=a organizacion vy a las
necesidades de informacidon de su personal
(p.4).
En esta segunda definicidn sobre biblioteca especializada,
ademas de los conceptos presentados en la primera, se introduce

uno nuevo que se relaciona con el elemento humano: el

bibliotecario encargado de realizar sus diferentes funciones.

Para que la biblicteca especializada pueda dar asistencia
intelectual al usuarioc que necesita sus servicios, requiere de un
personal con caracteristicas especiales. "Un personal de seria
formacidn profesional y.cultura, verdaderos documentalistas, que
esten en condiciones de utilizar sus fuentes de estudio con mayor
espiritu critico, agilidad en la busqueda, sentido de exactitud,

sutileza en una palabra" (Bunocore, 19746, p. 22).

Se concuerda con el enfogque de Bunocore por considerar que
el usuario de una biblioteca especializada, necesita informacion
especifica con rapidez y exactitud. La eficiencia del servicio
que se brinda depende del personal destinado para este fin. Su

personal debe poseer, ademds de su formacidn profesional, un



amplio conocimiento del campo, las necesidades de los usuarios y
una constante actualizacidn sobre las nuevas técnicas aplicadas

en el manejo de la informacidn.

En sintesis, se puede afirmar, con base en las definiciones
presentadas, que las bibliotecas especializadas poseen rasgos o
caracteristicas propias que las diferencian de otras. Entre

tales particularidades estan:

- Coleccidn especifica dedicada a un area del conocimiento o

afines.

= Usuario al que sirven: es generalmente personal de la
organizacion a la que pertenece, compuesto por técnicos,

profesionales e investigadores en un area especifica.

Cependencia de una organizacidn mayor a la que deben proveer
informacion, de acuerdo con su campo de actividad vy sus

intereses inmediatos y futuros.

- Personal con excelente formacidn profesional, amplios
conocimientos del campo especifico y cultura en general,

para ofrecer un servicio rapido y acertado.



1. Origen e importancia de las bibliotecas especializadas

En 1909 wun grupo de 26 bibliotecarios se reunieron en
Bretton Woods, New Hampshire, para discutir sobre un nuevo tipo
de biblioteca que estaba apareciendo en la sociedad americana.
En tal reunion se acordd que el nombre para este tipo de
biblioteca seria "Biblioteca Especializada". El grupo formo,
ademas, como oOrganizacidn, la Asociacion de Bibliotecas

Especializadas (Ahrensfeld, Christianson y King, 1981, p. 1).

Se puede interpretar que la biblioteca especializada es . un
concepto joven, que se ha desarrollado en el presente siglo. Su
incremento cualitativo y cuantitativo estd ligado a la produccidn
abundante de informacion cientifica vy teécnica, que es resultado
del desarrollo tecnoldgico y cientifico de la sociedad en

general.

Autores como Ahrensfeld, Christianson y King (1981) ofrecen

criterios sobre su importancia:

- FPermite controlar el dinero destinado a la compra de

informacion relacionada con el trabajo.

Ofrece la oportunidad de tener organizada, en un solo lugar,

toda la informacidn que se posee.

10



Agiliza la busqueda de informacidn gque se posee, pero que en
muchos casos no se sabe donde, ni1 como obtenerla cuando se

necesita.

= Permite seleccionar e integrar a la coleccidn, material

gratuito gque ingresa a la organizacidn.

Ofrece informacidn relacionada con su trabajo al personal de

la organizacion, en su propio campo de actividades.

- Ofrece informacidn concreta vy especifica en el momento

preciso para tomar decisiones acertadas en la organizacidn.

La mayor 1importancia de las bibliotecas especializadas
consiste en gue maneja tanta informacidn como le sea posible, en
i area especifica y afines, vy legra ofrecer un servicio mds
agil, acertado y especifico a los especialistas del campo al gue

silrve.

2. Funciones

Tanto en la literatura revisada como en la realidad del

campo, el trabajo de las bibliotecas especializadas se agrupa o

condensa en tres grandes funciones: seleccidn y adguisicidn de

informacion, procesamiento de informacidon y difusidn de 1la

13



formacidn y difusidn de la informacidn. Estas tres funciones

estan integradas por diferentes actividades.

El esguema insumo, procesc y salida del producto, que sigue

cualquier empresa, se puede aplicar también a la biblioteca, va

que sus tres funciones son las mismas.

Funcidn de seleccidn y adquisicidn de informacion.

La seleccidn y adquisicidn de informacidn es la primera
funcion que se realiza en 1la biblioteca; es de vital
importancia, pues agui se determina 1la calidad y 1la
adaptabilidad de la materia prima gque ingresa para ser

procesada y la utilidad posterior para los usuarios.

El propdsito de la seleccidon y adquisicidn (o insumo)
es seleccionar y adquirir materiales de diferentes tipos
para poseer y aumentar una coleccidn adecuada, gque responda,
tanto a las necesidades de informacidn de los usuarios, como
a los intereses de 1la organizacion. Para realizar esta
importante funcién es indispensable contar con politicas
definidas, las cuales deben incluir aspectos basicos, como:
la descripcidn de la profundidad y extensidon gque se dara a
cada area, y la determinacitdn del tipo de material al gque se

le darda prioridad (Ferguson y Mobley, 1984).
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también, mediante las agencias representantes de editoriales

extranjeras.

La adgquisicidon por medio de canje consiste en un

intercambio de materiales con bibliotecas, asociaciones

profesionales = instituciones, a nivel nacional e
internacional. El material que puede ser canjeado
corresponde a duplicados o donaciones que no se han

incorporado a la coleccidn, por no ser del interés de la
biblioteca. La adquisicidn por medio de donacidn es otra
forma de enriquecer la coleccidn, sin gasto de dinero; sin
embargo, requiere de la aplicacién de politicas de
seleccidn, con el propédsito de adquirir solamente el

material de verdadero intereés para la biblioteca.

La literatura publicada en forma no tradicional puede
adquirirse por medio de donacidn, pero esta requiere un
proceso lento vy dificultoso, que implica investigar para
determinar quién produce y ddnde se puede obtener tal
informacidn. Para Amat Noguera (1978) este tipo de
literatura corresponde a: "informes de investigacidn, tesis,
preprints (documentos publicados en tiraje limitado antes de
su publicacidn) y que no llega a realizarse, comunicaciones

de congresos, etc." (p. 395).

16






Funcidn, Procesamiento de la informacidn

La informacidn, no importa la forma en que este
presentada (impresa en papel, en materiales audiovisuales,
en diskettes, etc.) wuna vez gue ha sido seleccionada vy
adquirida, requiere un adecuado tratamiento. En términos
bibliotecoldgicos, se llama procesamiento, a la elaboracion
de un producto, para luego ser presentado como un servicio

de informacidn.

El procesamiento de informacion persigue dos objetivos:
elaborar un documento secundario que puede ser en forma de
ficha tradicional, o mediante registros en base de datos que
representan al original y permiten su recuperacidén rapida y
eficaz cada vez que se necesite, y proporcionar & cada

documento un acomodo u orden fisico dentro de la coleccidn.

El procesamiento de informacidn incluye una serie de

actividades que implica:

Someterla a un analisis exigente que comporta
ordenarla vy clasificarla de tal suerte gue
sea rapidamente encontrada y que toda
busqueda se convierta, en una hipdtesis ideal
y posible, en una gratificacidon y no en una
especie de tormento (Coll, Vinent 1989,
p.22) .

18



Las técnicas tradicionales usadas en las bibliotecas
para el procesamiento de informacion se denominan

catalogacidn y clasificacidn.

Catalogacidn: Implica hacer una descripcidon fisica tan
completa como sea posible de todos los rasgos esenciales que
identifican 1 material catalogado, tales como autor,
titulo, edicidn, editorial, afo, numero de paginas, etc.

Esta actividad también es llamada descripcidn bibliogréfica.

La catalogacidn se hace con base en reglas utilizadas
casi a nivel mundial, llamadas Reglas de Catalogacion

Angloamericanas.

Se puede decir que no es posible procesar ningun tipo
de material sin realizar catalogacidén. Se comparte por lo
tanto 1la definicidn que ofrece Coll-Vinent (198%9) quien
afirma que la catalogacidn es el proceso mediante el cual

se:

e describe el documento para su
localizacidn fisica, es la operacidn
documental empleada en las bibliotecas de
todo el mundo para fijar los rasgos
esenciales del libro o revista y que, gracias
a un lenguaje codificado, posibilita su
rapida localizacion fisica una vez conocido
el titulo o el autor y las siglas en que
dicha catalogacidn queda expresada (p. 94).

1%



Clasificaciédon: Se realiza con base en sistemas organizados
del conocimiento, en grupos logicos de temas o materias;
esta actividad consiste en agrupar los materiales por clases

definidas o relacionadas con el tema de que tratan.

Para realizar la clasificacidn existen sistemas
reconocidos a nivel mundial, como el sistema decimal de
Dewey y el Sistema de Clasificacidn de 1la Biblioteca del
Congreso; sin embargo, cada biblioteca, de acuerdo con su
tamarno y con la naturaleza de la coleccidn, puede elegir el
sistema de clasificaci®dn que mas se adapte a sus necesidades

o disefdar uno proplo.

El numero de clasificacidn incluye una segunda fraccion
de numeros que identifican el apellido del autor del
material. La catalogacidn vy clasificacidn incluye, ademas,
una actividad para asignar encabezamientos de materia, con
los que se identifica el material procesado, segun el tema

de que tratan.

Las técnicas tradicionales de catalogacidn ¥
clasificacidén no permiten dar un tratamiento amplio vy
especifico en lo que respecta a la tematica de 1los

materiales.
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material procesado; ambos procesos

representan '"el corazdn de todo sistema
informativo" (p. 948).
Indizacidn: Es 1la actividad que busca identificar, lo mas
especificamente posible, la temdtica de los materiales vy
representarla mediante palabras claves o descriptores.
Coll-Vinent (1989) define la indizacion de la siguiente
formas:

" la indizacidn consiste en extraer de un

documento original o de su resumen unos

vocablos especialmente expresivos y con una

enorme carga informativa, los descriptores o

palabras—-clave, muy indicativos del contenido

esencial del documento indizado" (p. 88).

Para asignar palabras claves o descriptores es
necesario el uso de lenguajes controlados o "thesaurus".

Cada biblioteca puede elegir wun lenguaje controlado, o

varios, segun sus necesidades.

"El thesaurus es en esencia un diccionario
de descriptores ordenado al fabéticamente y es
un léxico de términos escogidos en un ambito
0o en una disciplina determinada en razdn de
ser de caracter descriptivo" (Coll-Vinent,
1984, p. 91).

La importancia de la indizacidn consiste en que permite
asignar términos mas especificos al material que se procesa,

con lo gque se dan mds caminos para la busqueda posterior,

por tema o temas.
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Resumen: Es un extracto o resumen del contenido del
documento original, que se logra mediante la indizacion y el

analisis.

El tipoc de resumen mas comun Yy utilizado es el
indicativo o analitico, gque es una representacidn condensada
y abreviada del documento analizado. Para que el resumen
sea valido debe ser fiel, coherente y claro; o sea, debe
decir lo mismo que el texto original en pocas palabras. EI
objetivo del resumen indicativo o analitico es ofrecer la
informacion cientifica a los investigadores, en forma
abreviada y organizada, para que puedan seleccionar rapida y
facilmente lo gque mas les conviene, sin necesidad de revisar

los originales.

La preparacidon de resumenes es una actividad que
demanda gran capacidad y experiencia; como escriben Boret y
Poyrot, citados por Coll-Vinent (19B%9), los resumenes exigen
una i1nteligencia agil para lograr un analisis vy sintesis
adecuados. Para realizar un resumen, es necesario
"penetrar' en el texto original vy comprenderlo, para
establecer sus relaciones internas y luego escribir un texto

simplificado.
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Difusidn de la informacidn

Cuando ya se han cumplido 1las funciones de seleccidn y
adquisiciodn, y procesamiento de la informacidn, se posee un

producto listo para salir al mercado.

La correcta difusion de la informacidén representa el
final exitoso de las funciones anteriores. De poco sirve
seleccionar v procesar informacion acertadamente, si no se

brinda un adecuado servicio de divulgacion y préstamo.

Se plantea, por lo tanto, un rubro de gran interés para
la biblioteca especializada que es diseminar o dar a sonocer
su producto, para que los usuarios conpzcan sSus servicios vy

los soliciten.

Es obligacidn de la biblioteca elegir programas
tendientes a brindar un conocimiento amplio de sSus
servicios, tanto a sus usuarios potenciales comé al publico
general. Amat Noguera (197%2) presenta tres formas de

divulgacidn de la informacién.
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- Difusidn general: se trata de una distribucidn general
que busca dar a conocer la informacion existente en
forma sencilla, por medio de circulacidn de revistas,
de boletines, de tablas de contenido, de ficheros, de

prestamo, etc.

- Difusidn bibliogrdafica: consiste en elaborar boletines
sobre los materiales que se posee, acompanados de un
resumen gque represente al original; ademas, boletines
bibliograficos e informacidén escrita sobre busguedas

bibliograficas que se han hecho anteriormente.

— Difusidn selectiva (DSI): Se da para los usuarios gue

tienen una categoria definida de acuerdo a su
especialidad. A estos se les distribuye referencias
bibliograficas O resumenes de articulos de los

materiales de su intereés.

Un programa eficiente de divulgacidn de informacidn nos

asegura que nuestro producto serd utilizado.

La funcidn de difusidn de la informacidn incluye
también atencidn al publico, por medio de circulacidn vy
referencia, que son los departamentos de 1la biblioteca

encargados de ofrecer y brindar un servicio diario.
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Cada biblioteca puede definir y aplicar politicas o
lineamientos en relacidn con los servicios que desea
prestar, tomando en cuenta las necesidades de los usuarios VY

los recursos disponibles.

Entre las recomendaciones de la OEA/ICAITI (1987) para
la organizacion y funcionamiento de unidades de operacidn
tecnica, estan las funciones deseables de un servicio de
difusidn de la informacidn, las cuales se citan

seguidamente:

Ofrecer respuesta a preguntas especificas, en forma
rapida y eficaz.

- Orientar a 1o0s usuarios, dirigiendolos a las fuentes
pertinentes.
Conocer fuentes externas vy establecer servicios de
préstamos interbibliotecarios.
Realizar prestamos a sala y a domicilio.
Brindar servicio de divulgacidn de los materiales que
posee.
Ofrecer el servicio de reprografia.
Brindar servicio al personal de 1a organizacidn con

material de su interés.
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Divulgar y apoyar actividades profesionales de su area
de interes, tales como: conferencias, seminarios,

cursos, etc.

Ahrensfeld, Christianson y King (19B1) presentan tres
niveles en los servicios de difusidén de la informacidn:
nivel minimo, maximo e intermedio. Se citamn a continuacidn

las funciones del nivel maximo:

Localizar, sintetizar Yy evaluar informacidn y
presentarla por medio de documentos secundarios.

- Realizar busguedas exhaustivas sobre 1la literatura
profesional del campo de interes.
Producir bibliografias criticas.
Preparar vy distribuir a 1los interesados listas vy
resumenes de los materiales de su campo.

= Realizar y ofrecer el servicio de traducciones de
articulos.
Elaborar y aplicar programas de diseminacidn selectiva
de la informacidn.
Investigar y estar informado de los trabajos inéditos
relacionados con su area.

= Obtener y suministrar informacidn sobre temas de
intereés a los empleados de la organizacion.

= Utilizar métodos computarizados.
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Los servicios de la biblioteca deben responder, tanto a
las necesidades de informacidn de sus usuarios, como a los
intereses de la organizacidn matriz. Esto implica definir
politicas flexibles congruentes con la situacion cambiante
del medio, con el propdsito de ir adaptando el producto a
las necesidades de informacidn. Para que estas tres grandes
funciones se realizen con el maximo de eficiencia obliga a
sus Jefes o directores a poseer sodlidos conocimientos de
administracion, ademas aplicar otros conocimientos, como
metodologia de la investigacion, relaciones humanas vy
publicas, lo cual les amplia el dominio conceptual vy

practico de su campo de accidn.

Por otra parte, en una biblioteca (como en cualquier
empresa moderna), se puede medir el desemperno con base en la
productividad y la eficiencia. Williams (1988) propone que
la eficiencia de la biblioteca puede medirse con base en su

productividad y en el logro de sus objetivos.

29



B. Administracidn

Conceptos Generales

Con el propésito de introducir al lector en el estudio del
area especifica, de que trata esta investigacidn, se abordaran
primero aspectos conceptuales generales sobre administracion,
para luego desarrollar el tema de la administracidn de personal o

administracidn de recursos humanos.

La literatura sobre administracidén se caracteriza por la
voluminosa cantidad de escritos de muchos autores que, de una
forma u otra, retoman teorias anteriores, y por la existencia de
una gran variedad de escuelas tedricas con diferentes enfoques.
Hay, por lo tanto, multiples definiciones sobre administracidn.
Se presenta agui una que permite resaltar conceptos

fundamentales.

Robbins (1987) define 1la administracidén de la siguiente

forma:

Cuando usamos el termino administracidn nos
referimos al proceso de llevar a cabo las
actividades eficientemente con personas y por
medio de ellas. Este proceso representa las

funciones o actividades primarias de
administrador. Estas se clasifican en
planeacidén, organizacidn, liderazgo y control
(p. 95).
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Para efectos de la presente investigacion se introduce la
siquiente definicidn empirica sobre la administracion: es el
conjunto de métodos Yy técnicas aplicadas en la organizacidn
para manejar los recursos humanos, materiales vy financieros en
forma eficiente, con el propdsito de lograr los objetivos

planteados.

Los recursos humanos representan la fuerza de trabajo,
ejecutado por personas que participan en todas las actividades;
los recursos materiales estéan compuestos por el equipo y las
provisiones utilizadas, y son gastados en la realizacidon de las
actividades, vy 1los recursos econtmicos o financieros estan
representados por el dinero disponible y necesario para obtener

los recursos anteriores.

Hay diferentes posiciones en cuanto a si la administracion

s una ciencia o es un arte.

Para autores como Koontz, O’ 'Donnell, Weihrich (1983) "la
administracidn como practica es un arte; el conocimiento
organizado en que se apoya puede ser denominado ciencia. En

consecuencia, ciencia y arte no son mutuamente excluyentes sino
que son complementarios" (p. 9). Por 1lo tanto, administrar, al
igual que ejercer otras profesiones como la medicina o la

ingenieria, requiere del arte y de la ciencia. El1 arte consiste
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en "saber como", y realizar las cosas en diferentes situaciones;
la ciencia es utilizar un conocimiento formal vy organizado para

ejecutar el trabajo en forma mas eficiente.

La administracidén es wuna ciencia porque wutiliza datos
probados en otras disciplinas; y es un arte en la medida que esos
datos -—-ese conocimiento- se convierten en wuna guia para la

actuacidn diaria.

Se plantea que la administracidn es una profesidn que
requiere de enseranza formal de métodos y técnicas cientificas,
cuya aplicacidn es indispensable en cualquier empresa, sea
publica, privada, de beneficio o de servicio, incluyendo por

supuesto las bibliotecas.

1. Funciones de la Administracion

Muchos autores en administracidn han descrito las funciones,

actividades o componentes del procesoc administrativo.

Fayol (19546) propuso gque las funciones administrativas son:
prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Para Hampton
(1985) la administracidn incluye planeacion, organizacidn,

direccion y control.
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Gulick (1973) establece que las actividades del proceso
administrativo son: planificar, organizar, administrar el

personal, dirigir, coordinar, informar y presupuestar.

Para Stoner vy Wankel (198%9) las principales actividades

administrativas son: planear, organizar, dirigir y controlar.

Podemos afirmar que la administracién, como un todo, es un
proceso integrado por funciones bdsicas e indispensables, que
permiten seguir un orden o secuencia del trabajo que se realiza

en la empresa.

a. Planeacidn

Para Robbins (1987) 1la planeacidén consiste en el
proceso de determinar objetivos y definir la mejor manera de
alcanzarlos. Se ocupa pues de los medios, {codmo se debe

hacer), y de los fines (qué es lo que se tieme que hacer)"

{p. 114).

Plantea Robbins (1987) que todos 1los administradores
realizan planeacidn, vy que ésta puede ser informal o formal.
La planeacidon informal no utiliza documentos escritos, y en
poca o0 en ninguna ocasion, se comparten los objetivos con
otros miembros de la organizacidn. Este tipo de planeacién

es frecuente en empresas pequenas, donde solo el propietario
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—administrador tiene wuna idea de addnde quiere ir vy como

espera llegar alli.

En el ambito administrativo cuando se habla de
planeacidn, hay que entender que es formal. Esta se
distingue por tener objetivos especificos bien definidos, en
forma escrita, vy disponibles para ser consultados por
cualgquier integrante del equipo. La planeacidn debe
acompararse de programas especificos de accidn, que definan
claramente cdmo se quiere lograr los objetivos; o sea, se

elige el camino para llegar a éstos.

La planeacidn formal cubre un periodo de tiempo
definido. Afirman Kaufman, Stone (1987) que los tiempos
para la planeacidn son: planeacidn a corto plazo, gque cubre
de un mes a un amo;j planeacidn a mediano plazo, cuyo periodo
es de wuno a tres afos, y planeacidon a largo plazo, cuyo

periodo es de tres afos O mas.

Organizacion

Robbins (1987) plantea que organizar es una de las
funciones de la administracidn que "incluye la determinacidn
de las tareas a realizar, quién las debe realizar, como
deben agruparse, quién reporta a quién y ddnde se toman las

decisiones" (p. &).
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reciprocamente en torno a una tarea o a una serie de tareas
representan la dimension de la estructura humana o

psicoldgica de la empresa.

Direccion

Esta funcidn del proceso administrativo es conocida con
diferentes nombres: direccion, liderazgo, motivacidn,
estimulacion. De cualquier forma que se le llame, segun
Stoner y Wankel (1989) consiste en tratar de que los
miembros de la empresa actuen de modo que contribuyan al

logro de los objetivos propuestos.

Por medio de la funcion de direccidn, los
administradores pueden ayudar a los individuos a comprender
la forma en que pueden satisfacer sus propias necesidades,
desarrollar su maxima capacidad, vy contribuir al logro de

los objetivos de la empresa.

Toda organizacidn posee personas Yy es responsabilidad
de la administracion, dirigir Yy coordinar a todos sus
miembros. Tal es la esencia de la funcidn de liderazgo.
Para Robbins (1987) "cuando los administradores motivan a
sus subordinados, dirigen las actividades a otros, escogen

el canal de comunicaci®dn mads adecuado, resuelven conflictos
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dos funciones que marchan de la mano, ya que no se puede
lograr wun control, si no se tienen objetivos y planes
definidos. Para que los administradores puedan asegurarse
de que las acciones de los miembros de la organizacidn

permita la obtencidn de metas, se requiere del control.

Hampton (1983) afirma que "controles” significa
mediciones. Por medio del control, se 1logra reunir vy
"retroalimentar" informacidn sobre el desemperno, para gque

los administradores puedan comparar los resultados obtenidos
con los gque se habian planeado, y con base en esto hacer
modificaciones y tomar nuevas decisiones. Se han ofrecido
conceptos generales sobre la administracidn y sus funciones.
La aplicaciédn acertada de sus principios conllevan a un buen
resultado. Dicho de otra manera, una buena administracidn

se reconoce por la ejecucidn equilibrada de sus funciones.

Para Mc Mahson et al. (1989) "La buena administracion
s a una organizaciodon lo que la salud es al cuerpo, el
funcionamiento uniforme y eficiente de todas sus partes”
(p.8). La buena administracidn establece prioridades,
adapta el producto ©o servicio a las necesidades de una
situacidn cambiante, logra el mejor beneficio de los pocos
recursos existentes, perfecciona las normas y la calidad de

su producto, ¥y conserva elevado el estado de animo del

personal.
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2a Escuelas de Pensamiento Administrativo

Las diferentes escuelas del pensamiento administrativo estan
integradas por teorias. La importancia de las teorias es que
proporcionan a los administradores un conocimiento cientifico,
que le sirve de guia para actuar mejor. Las teorias
administrativas, por lo tanto, proporcionan una base tedrica
comprobada cientificamente, que sirve de guia para que los

administradores la utilicen en la practica.

George (1974) en su libro '"Historia del pensamiento
administrativeo”, presenta cuatro escuelas definidas en la
evolucidn del proceso administrativo: la Escuela Tradicional o
Administracion Cientifica, la Escuela del Comportamiento, la

Escuela del Proceso Administrativo y la Escuela Cuantitativa.

a. Escuela Tradicional o Cientifica

Esta escuela es la primera estructura de conocimientos
administrativos. Ha servido de base para que multiples
estudiosos enriquezcan sus planteamientos.: Sobre la escuela

tradicional o cientifica George (1974) sintetiza que:

La administracidn tradicional o cientifica se
desarrolld de la observacidn sistematica de
los hechos de la produccidn—-investigacion vy
andlisis de la operacidn del taller. Aunque
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interesado en técnicas especificas tales como
estudios de tiempos y movimientos, planeacidn
y control de la produccidn, distribucidn del
equipo en la planta, incentivos de salarios,
administracidn de personal e 1ingenieria
humana todas ellas centradas en la
eficiencia y produccidn (p. 139).

La escuela tradicional o cientifica surgid a principios
de este siglo. Su principal aporte fue la introduccidn dé
meétodos cientificos en la administracidn. Se basa en la
teoria clasica, la cual dio énfasis excesivo a la
organizacion formal. Uno de los principales contribuyentes
a la administracidén cientifica fue Tavlor, qgque en 1911
publicd su libro "The Principles of Scientific Management”.
Esta obra, junto con estudios realizados antes y después de
su publicacidn, le dio a Taylor el titulo de "padre de la

administracidn cientifica".

Otro aporte importante para la administracidn
cientifica fue el de los esposos Frank y Lilliam Gilberth,
que se inspiraron en los planteamientos de Taylor vy
dirigieron estudios de tiempos y movimientos, durante la
decada de 1910, en busca de reducir la fatiga de los

trabajadores y aumentar la eficiencia (Chiavenato, 1988).

40



Escuela del Comportamiento

Esta escuela nacid de los esfuerzos de lideres como
Munsterberg Yy Grantt para implementar la importancia del
individuo en cualquier esfuerzo de grupo. Sobre la teoria

del comportamiento Georgé (1974) menciona que:

Los estudiosos del comportamiento se centran
en las motivaciones, dinamica de grupos,
motivos individuales, relaciones de grupos

etc. La escuela es ecléctica e incorpora la
mayoria de las ciencias sociales, incluyendo
a la psicologia, sociologia, psicologia
social y antropolegia. Su rango es amplio e
incluye desde como influir sobre el
comportamiento individual hasta un analisis
detallado de relaciones psicosociales
(p.143).

A partir del choque entre la escuela de administracidn
cientifica y la del comportamiento o de relaciones humanas,
se ha notado un incremento en el interes sobre este campo,
lo que ha permitido profundizar vy realizar numerosos
estudios sobre direccidén dindmica de grupos, comportamiento
organizacional vy los estilos mas eficaces de administraciodn
de personal, con una sentida tendencia a humanizar las
relaciones obrero patronales. La administracidn es, por lo
tanto, un area activa Yy dindmica que se enriquece dia a dia
con multiples aportes Y teorias, producto de la

investigacidn y la practica.
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Algunos importantes aportes a la escuela del
comportamiento son los de Elton Mayo, Mary Parker Follet,
Olivier Sheldon, Chester L. Barmard, ¥ pensadores

contemporaneos como Simon, Argyris, Selekman y Leavit.

Escuela del Proceso Administrativo

En esta escuela, segun George (1974) "la administracidén
se ve como unh proceso universal y practicamente idéntico sin
importar su esfera de operacidén: gubernamental, industrial o
institucional” {(p. 144). Esta escuela considera 1la
administracidn como un proceso y se centra en el analisis de
las funciones del administrador. El1 padre de esta corriente
del pensamiento administrativo es Henry Fayol, por su
original enumeracidn de las funciones administrativas que se
conservan vigentes: planear, organizar, dirigir, coordinar vy

controlar.

Escuela Cuantitativa

Esta escuela es 1lamada también investigacidn de
operaciones o ciencia administrativa. Su caracteristica mas
sobresaliente es la utilizacidn de grupos de cieﬁtificns o
especialistas en diferentes disciplinas, los cuales unen vy

discuten sus conocimientos para estudiar Yy solucionar
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efectivamente un problema. Tanto 1la escuela del proceso
administrativo como la cuantitativa se basan en la teoria

clasica.

Enfoque de Sistemas

Autores como Stonner y Wankel (1989) y Robbins (1987)
presentan dos enfoques recientes en el pensamiento
administrativo: el enfogue de sistemas v el enfogque de
contingencias; presentan como una integracidn de las teorias
anteriores. Por lo tanto, las ideas y conceptos modernos no
han reemplazado a las teorias mds antiguas, sino méas bien

han tratado de adaptarlas a la situacidn actual.

El enfoque de sistemas concibe la organizacidn como un
sisteaa compuesto por partes o subsistemsas, y propone que
las actividades de cualquiera de sus partes afectan a todas
las demds partes. Sobre este enfogque Stonner vy Wankel

(1989) afirman gue:

La teoria de sistemas llama la atencidn sobre
la naturaleza dinamica e interrelacionada de
las organizaciones y de la actividad
administrativa. Proporciona un marco de
referencia dentro del cual podemos planear
acciones vy anticipar las consecuencias
inmediatas vy de largo alcance, ademas nos
permite entender las consecuencias no
previstas que pueden presentarse (p. 52).
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La teoria de sistemas profundiza en la definicidn de

componentes y relaciones.

Enfoque de Contingencia

Los investigadores que examinan el funcionamiento de
las organizaciones, en relacidn con las necesidades de sus
miembros y con las fuerzas externas que influyen en ellas,

destacan el enfoque de contingencias en la administracion.

El enfoque de contingencias, llamado tambieén, enfoque
situacional o enfoqgque de eventualidades, enfatiza la
dinamica Y las interrelaciones inherentes a las

organizaciones y al comportamiento de sus miembros.

Segun Robbins (1987), el enfogue de eventualidades
tiene tres componentes: el medio ambiente, los conceptos vy
técnicas administrativas y las relaciones entre ellos. Los
conceptos y técnicas administrativas son las variables del
proceso administrativo: planificacion, organizacion,
direccidn, comunicacidon vy control; variables cuantitativas
que incluyen, toma de decisiones, programacién lineal vy
modelos de investigacidn de operaciones; variables
conductuales: aprendizaje, modificacidn del comportamiento,
motivacién y dindmica de grupo; Yy variables del sistema:
teoria general de sistemas, disefio de sistemas y sistemas de

informacidn administrativa. Como puede apreciarse, el
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, B Administracion de Recursos Humanos

La administracidn de recursos humanos como tal, es una &area
especifica gue cuenta con su propia literatura, especialistas vy
focos de interés. Sin embargo, forma parte significativa de un
campo mas amplioc llamado - administracidon. La administracidn de
recursos humanos en las ultimas decadas ha tenido un amplio
desarrollo; han surgido y florecido diferentes escuelas vy
orientaciones tgoricas. Entre las que mas han tratado de
resaltar el papel del elementoc humano en la organizacién estan la
teoria "X vy Y'", de Douglas Mc Gregorj; teoria de madurez-—
inmadurez, de Chris Argyris; teoria motivacion-higiene, de
Federick Herzherg; sistemas de administracidn, de Rensis Likert;
y jerarquia de las necesidades, de Maslow. Se ha notado, ademas,
un creciente interés en la investigacidn y, por lo tanto, aportes
y aplicaciqngf de Duevqs\técnicas.

’ Diferentes autores han estudiado y definidao la
administracion de recursos humanos. Sin embargo, para efectos de
egta investigacidn nos limitamos a presentar la interpretacidn de

Barquero (1987) que dice:

Es la organizacidn y trato de las personas en
el  trabajo, de manera que desarrollen
plenamente sus capacidades y contribuyan al
logro de los objetivos de la empresa vy al
mismo tiempo obtengan, mediante la actividad
que ejecutan, su propia realizacidn como
seres humanos (p. 21).
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Podemos decir que la administracidn de recursos humanos es
la funcidn de la administracidn gque tiene que ver con el trato
directo con los trabajadores. Tiene dos objetivos fundamentales:
el bienestar v desarrollo para cada integrante del grupo de

trabajo y el logro efectivo de las metas de la empresa.

La administracidn de recursos humanos se divide a su vez en
funciones o &reas de actividad propias e indispensables. Estas

funciones para Ferna (1982) son:

= Funcidn distributiva
r—-.
T2 ) |

= Reclutamiento vy selecciér

= Funcidn formativa (adiestramiento y desarrollo)
- Funcidn social (relaciones humanas)

— Funcidn de documentacidn, tramites y registros

- Funcidn politica y normativa.

: [ Funcidn distributiva
A ésta se le considera la primera funcidn de la
administracidn de recursos humanos. Su objetivo principal es

definir la remuneracidn apropiada para los diferentes trabajos,
tomando en cuenta las tareas y 1os requisitos que debe poseer la

persona que va a realizarlas (Barquero, 1987).
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La funcidn distributiva es también 1llamada investigacidn
técnica, vya gque trata del analisis del +trabajo, de la
clasificacidn y valoracidn de puestos, de estudios estadisticos,
de encuestas e investigaciones relacionadas con los puestos de
trabajo. La descripcidn de puestos es una fuente de informacidn
indispensable en toda planeacidén de recursos humanos. Esencial
desde la seleccién, el adiestramiento, la carga de trabajo, los

incentivos y la remuneracidon salarial.

El analisis de puestos es un proceso para recolectar vy

analizar datos sobre los diferentes puestos, basicamente, el
andlisis estudia y determina los requisitos calificativos, las
responsabilidades que le atafen y las condiciones exigidas por el
cargo, para su correcto desempeno" (Chiavenato, 1988, p. 277).
Mientras que el andlisis de puestos se centra en el cargo en si,
la descripcidn de puestos se interesa especificamente en las
DbligacionES‘y condiciones que se relacionan con el cargo; por lo

tanto, la descripcidn incluye las tareas y responsabilidades de

un puesto determinado.

Se puede afirmar que el andlisis y descripcidn de puestos es
una técnica administrativa de gran importancia, tanto para los
administradores como para los trabajadores. Reyes (1989) afirma
que: su utilidad para los gerentes, es gque les permite saber con

todo detalle, en un  momento dado, las obligaciones y
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caracteristicas de cada puesto. Uno de 1los propositos
fundamentales de la descripcidn de puestos es definir claramente,
tanto para el empleado como para el administrador, sus funciones;
aclara, ademads, las lineas jerdarquicas en el trabajo, de acuerdo

con el esquema organizativo existente.

La valoracidn de puestos consiste en un analisis de 1la
descripcion del puesto, y de las condiciones salariales externas
e internas existentes, con el propdsito de mantener un equilibrio
en el pago por la realizacidn de las diferentes funciones de ese
puesto, para adaptarlo a 1los cambios socioeconémicos que se
presenten. Para Barquero (1987) la valoracion de puestos es la

teéecnica que:

Parte del analisis del puesto para determinar
en gque grado o medida estan presentes los
factores seleccionados para su evaluacion
(dificul tad, responsabilidad, condiciones de
trabajo, etc.), en relacidn con otros puestos
del mercado laboral (consistencia o armonia
externa), v de 1la empresa (consistencia o
armonia interna), con el fin de asignarle una
tasa salarial justa y objetiva (p. 123).
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Las organizaciones actuales son dinamicas; Jjunto a sus
cambios organizativos las funciones Yy responsabilidades deben
progresar. La descripcidén de puestos por lo tanto debe revisarse
y actualizarse periddicamente, con el propdsito de incorporar

cambios en el trabajo.

Por medio del analisis se estudia un puesto determinado para
adaptarlo a las exigencias actuales y futuras. El analisis del
puesto se hace mediante la revisidn exhaustiva de la descripcidn
del puesto existente; mediante observacidn, entrevistas vy
sugerencias; ademas, por medio de la comparacién del valor, los
deberes vy las responsabilidades de puestos similares en otras

organizaciones.

2. Reclutamiento y seleccidn de personal

Esta funcion consiste en atender las actividades
relacionadas con los medios vy las fuentes de reclutamiento,
seleccidn, contratacidn e induccitn del personal en la
organizacidn. "Los tres procedimientos de la contratacidn
intimamente relacionadas: el reclutamiento, 1la seleccidon ¥y la
colocacion, proporcionan oportunidades para hacer mucho mas que

solo llenar las vacantes actuales" (Pigors y Myers, 1982, p.229).

El proceso de reclutamiento, seleccidn y colocacidn de

personal, es de suma importancia. Su objetivo principal es la
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seleccidn vy colocacidn del mejor personal para las diferentes

especificaciones de los puestos vacantes, previa identificacidn

de sus cualidades y aptitudes mediante pruebas y entrevistas.

Reclutamiento

El reclutamiento es el primer paso para atraer
candidatos con las caracteristicas deseadas por la empresa,
para seleccionar, entre eéstos, los que finalmente ocuparan

el puesto.

Tedricos de la administracidn como Pigors y Myres
(1979), Strauss y Sayles (1980), Stoner y Wankel (1989),
Robbins (1987), coinciden en que los métodos universalmente
usados para el reclutamiento de personal son: busqueda
interna, anuncios en periddicos vy en revistas cientificas,
referencias de empleados, agencias de empleos estatales o

privadas y contacto con colegios y universidades.

Se interpreta que el reclutamiento es la parte del
proceso de seleccién gque busca atraer, de diferentes formas,
candidatos para seleccionar los que mejor se adapten al

puesto vacante.
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Seleccion

Terminado el proceso de reclutamiento, cuando se posee
un numero aceptable de aspirantes, se inicia el proceso de
seleccidon. El objetivo de este proceso es elegir entre los
solicitantes a las personas que mejor se adapten a las

especificaciones del puesto.

Strauss y Sayles (1980) expresan lo siguiente:

El proceso de seleccidn es esencialmente de
prediccidn - de estimar acertadamente cual de
los diversos solicitantes es el mas apto para
desemperar el empleo de que se trata (o, mas
estrictamente, puesto que la prediccidn nunca
puede ser perfecta, cudles de los
solicitantes tienen las mejores
probabilidades de éxito (p. 383).

Por su parte Chiavenato (1983) presenta la seleccidn de
recursos humanos como "la escogencia del hombre adecuado
para el cargo adecuado, o, mas ampliamente, entre los
candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los cargos
existentes en la empresa, con miras a mantener o a aumentar

la eficiencia y el desempedo del personal"” (p. 201).

Como el proceso de seleccidn lo gue busca es elegir
entre las personas reclutadas 1las que mejor se adapten al
puesto, requiere de informacidn sobre éstos 1o mas completa

posible, por medio de instrumentos, gue a su vez constituyen
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directamente (Strauss y Sayles 1980). La entrevista es
la técnica de seleccidn de personal de uso mas comdn en
las organizaciones; representa un factor decisivo para

la contratacidn posterior.

Pruebas formales o tests: entre las pruebas formales
estan: las de rendimiento, de inteligencia, de aptitud,
de interés y de personalidad. Cabe resaltar las de
aptitud, llamadas también por otros autores muestra de
trabajo. Esta prueba consiste en escoger una muestra

de trabajo tomada del andalisis del puesto y asignarla

al aspirante para que la realice. Enfatiza Robbins
(1987) que este metodo permite determinar los
conocimientos, destrezas vy habilidades reales del
trabajador para ejecutar las funciones deseadas. Las

pruebas formales especificas son de gran importancia,
ya que permiten conocer la capacidad real del aspirante

para realizar sus funciones diarias en el futuro.

Las pruebas escritas fueron muy wutilizadas; sin
embargo, en los ultimos veinte afos su uso ha
disminuido grandemente, debido a que se han calificado
como discriminatorias y a que no se relacionan en forma
directa con el trabajo. Es dificil elaborar pruebas
escritas para los diferentes trabajos, porgue

representan un elevado costo en tiempo y dinero.
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Debido a esto actualmente muchas empresas ya no las

utilizan (Robbins 1987).

Examen fisico: este es uno de los ultimos pasos del
proceso de seleccidon. El objetivo principal es, segun
Stoner y Wankel (1989) garantizar que el candidato goza
de buena salud, para desempernarse en el puesto que
desea, proteger a los trabajadores actuales, poseer un
expediente meédico del aspirante, y proteger a la
empresa de reclamos posteriores en relacidn con la

salud.

Se enfatiza la necesidad de que la empresa cuente con
servicios medicos para  que se logre un minucioso Yy

completo examen fisico del aspirante.

Centros de evaluacidn: este es un tipo de prueba de
simulacion mas compleja y elaborada del desemperno, cuysa
finalidad especifica, segun Robbins (1987) es evaluar
el potencial gerencial del aspirante. Este método lo
ejecutan los gerentes, supervisores y psicdlogos
directamente con los candidatos, a quienes someten a
varipns dias de ejercicios que simulan los problemas

reales que afrontardan en el trabajo.

o s



Ademas de las pruebas formales mencionadas
anteriormente, Stoner y Wankel (1989) introducen otras.
Segun ellos, compafias modernas poseen programas
especializados en computadora, un analizador para las
calificaciones vy un ‘"software" generador de pruebas.
Estas pruebas son novedosas y discutibles; entre ellas
estan: los andalisis de escritura, las pruebas para
detectar mentiras. También anuncian gque la IBM usara
proximamente analisis de orina con el propodsito de

descubrir si los candidatos utilizan drogas.

El proceso de seleccidn presentado es el de uso comung
sin embargo, cada empresa puede definir sus politicas al
respecto con base en su complejidad y especialidad y dar
mayor o menor énfasis a los pasos descritos, tomando en
cuenta gque el objetivo principal del proceso de seleccidn es
obtener toda la informacidn que sea posible sobre el
candidato, para facilitar una decisidn acertada, al

seleccionar y contratar un nuevo miembro de la organizaciodn.

Induccidn y orientacion del personal

Cuando se termina el proceso de seleccion Y
contratacion, los empleados recien llegados ameritan un buen
recibimiento como nuevos miembros de la organizacidn; por

medio de la induccion y la orientacion, es posible
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propdsito de conocer su grado de eficiencia. La evaluacidn
del desempero es un proceso continuo wutilizado para brindar
a los subordinados informacidon sobre 1la eficacia con que
estdn efectuando su trabajo en la organizacidn (Stoner vy

Wankel, 1989).

Cualquier programa de evaluacidn del rendimiento debe

poseer objetivos basicos:

- mejorar el rendimiento y la efectividad,

- favorecer el autodesarrollo,

- conocer el progreso de los nuevos empleados,

- reconocer los logros individuales,

= cooperar en el desarrocllo de la evaluacidn critica,

- brindar informacidn al trabajador sobre su posicidn,

- seleccionar candidatos para posibles ascensos (Terry,

1987).

El propésito fundamental de cualgquier programa de
evaluacidon del desempero es mejorar las relaciones entre
jefes y subordinados; ademds crear conciencia en el

trabajador en cuanto a los aspectus en gue puede mejorar o

progresar. El estudio mds notable sobre_la evaluacidn-del
desempero -lo realizd Herber_ Meyer. y otros colegas, a
principios de 1910 en 1la General Electric Company. E1l
principal — aporte - de esta investigacidon fue - que las
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En conclusidn, la evaluacidn del desempero es un
proceso util y necesario en la empresa, Qque reguiere
sutileza, equilibrio y criterios validos y objetivos, en
busca de lograr retroalimentacidon y cambios de actitud
positivos en los trabajadores. Ademas, debe prevalecer el
respeto mutuo y las buenas relaciones humanas entre jefes vy
subalternos, para lograr la armonia, factor necesario para

el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

3. Funcidn formativa (adiestramiento y desarrollo)

Esta funcidn consiste en poner en prdctica programas de
adiestramiento Yy capacitacidn, encaminados a preparar al
personal, con ?ase en las necesidades actuales y futuras de la
Inrqanizacién. Existen procedimientos o formas de determinar o
conocer las necesidades de adiestramiento del personal. Para

Stoner y Wankel (1989) son los siguientes:

- resultados del desemperno individual,

= carencia de conocimientos o destrezas 1ncluilidas en la
descripcion del puesto,

= eficacia de la organizacion, que se logra conocer por
medio del éxito alcanzar las metas,

- consulta a los diferentes niveles de autoridad sobre

deficiencias notadas en sus departamentos.
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evaluaciones formales no siempre logran mejorar el desempefo
de los trabajadores; por el contrario, crean resentimientos

y dolor en éstos (Stoner y Wankel, 1989).

La principal recomendaciodn de Meyer sobre las
evaluaciones del desempero es gque éstas deben buscar mejorar
el desempefo futuro del trabajador. Esto es posible
lograrlo cuando 1los jefes y subalternos fijan sus metas
conjuntamente y evaluan sus progresos, dejando de lado las
formas tradicionales, donde el jefe toma el papel del juez.
Esta metodologia participativa de evaluacidn permite mayor
satisfaccidn y disposicidn del trabajador para mejorar en el

futuro.

Podemos afirmar que toda evaluacidn del desempefo
ofrece una oportunidad al administrador de lograr dos
objetivos: primero, intercambiar informaciénm con su personal
sobre lo que se estda realizando vy, segundo, mejorar el
desempeno futuro de sus subordinados. Un intercambio
efectivo de informacidn en la evaluacidn del desempero,
permite ofrecer al trabajador informacidn sobre el mismo, y
de esta manera, hacer gque corrija su conducta —-en caso de
que este fallando- vy lograr un desempero de acuerdo a los
niveles deseados y a las expectativas que se han creado

sobre él.

39



Las habilidades del trabajador pueden ubicarse en tres
categorias: técnicas, interpersonales y de solucidn de problemas;
por lo tanto, los programas de capacitacion deben estar dirigidos

a satisfacer estas habilidades basicas (Robbins 1987).

Por su parte, Terry (1978) afirma que el desarrollo del

personal se puede ubicar en dos tipos principales:

- Orientado al trabajo, que ayuda a las personas a
mejorar en la realizacion de su trabajo.

- Autodesarrollo; lo mas comun es que esté dirigido a
satisfacer las necesidades individuales de desarrollo

del trabajador.

La importancia, segun Terry (1978) es igual en ambos tipos
de adiestramiento, tanto para la administracidn, porque le ayudan
a lograr con mas éxito sus objetivos, como para el trabajador,

porque aumentan su satisfaccidn personal.

En resumen, el gerente debe idear e implantar programas de
adiestramiento en 1la empresa, que contribuyan a lograr un
desarrollo efectivo del trabajo para alcanzar 1los objetivos
planteados, Yy que proporcione oportunidad a cada trabajador de

desarrollar su potencial.
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En todos los actos de la vida, incluso ‘el trabajo, el
aprendizaje no termina nunca. En el caso especifico de la
Bibliotecologia, considerada como una profesion
multidisciplinaria que involucra muchas actividades, no basta con
la formacidén profesional que poseen los bibliotecarios para estar
actualizado en las nuevas técnicas vy metodos aplicables a su
profesidn. Es necesario, por lo tanto, adecuados planes de
capacitacidn que brinden nuevos conocimientos al personal de las

bibliotecas.

PDe todas las funciones del bibliotecario, la principal es
brindar un servicio eficiente de informacidn a profesionales de
diferentes disciplinas, por lo gque requiere de una constante
actualizacion; por medio de la capacitacidn, logra desemperarse
con mas eficiencia, ampliar su cultura, ¥ su curriculum como
profesional y estar actualizado. La capacitacidn ayuda a que el
bibliotecario ocupe un nivel semejante a otros profesionales y de
esta manera, pueda aumentar el prestigio de su gremio. También
lo acredita para contribuir en forma mas eficiente con la cultura

y la investigacion.

4, Funcidon Preventiva (seguridad e higiene del trabajo)

Esta funcidn trata del servicio médico, del examen fisico de
ingreso, de los primeros auxilios, de la sanidad ambiental, de

los programas de prevencidn de accidentes e investigaciones de
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sus causas, del establecimiento de normas de higiene y seguridad
en el lugar de trabajo, de las actividades encaminadas a atender
y prevenir accidentes y enfermedades fisicas y psicoldgicas

relacionadas con el trabajo.

Los programas de higiene y seguridad en el trabajo
"constituyen dos actividades intimamente relacionadas para
garantizar condiciones personales y materiales de trabajo capaces
de mantener cierto nivel de salud de los empleados” (Chiavenato,
1988, p. 422). Tanto la higiene como la seguridad en el trabajo
se han fortalecido con otras ciencias o campos como la
legislacidn, la psicologia del comportamiento, la ecologia, la
tecnologia, la higiene industrial vy los avances en la
administracién; sin embargo, su desarrollo no es satisfactorio,

sobre todo en los paises en desarrollo (Pigors y Myers, 1982).

La funcidn preventiva es tan importante como cualguiera de
las otras de la administracidén de recursos humanos, pues su

principal objetivo es lograr, en el presente y en el futuro, la

salud y el bienestar de los empleados. Cada empresa tiene
riesgos propios. Es funcidén de sus dirigentes investigar,
detectar y prevenir los riesgos o0 causas especificas de

accidentes y enfermedades profesionales. S5in embargo, diferentes
autores que tratan el tema clasifican en forma general estos
riesgos, en dos grandes categorias: las causas materiales y las

causas humanas.
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Los riesgos o causas materiales de accidentes y enfermedades
profesionales incluyen las deficiencias en las 1instalaciones vy
los lugares de trabajo, en las magquinas y el material mec&nico,
en las sustancias peligrosas compuestas por materias primas, en
materias intermedias, asi como en sustancias, agentes y productos
utilizados o fabricados por las empresas, y los defectos en los

métodos de trabajo y su organizacion.

Las causas humanas de accidentes ¥ enfermedades
profesionales se relacionan directamente con el trabajador. Son

tan importantes como las causas materiales, pero mas dificiles de

identificar, evaluar y enfrentar. Se atribuyen al individuo y se
componen de factores como: descuido o despreocupacion, falta de
adiestramiento e informacidén, o esfuerzo excesivo en la

realizacidn de una tarea- - (0IT, 1987).

La OIT (1987) recomienda que para lograr efectividad en las
medidas preventivas adoptadas en 1la empressa, es necesario
eliminar 1las condiciones de trabajo peligrosas e inadecuadas,
como los actos peligrosos, pues en casi todos los accidentes de
trabajo intervienen ambos elementos. En este aspecto, la 0IT es

enfdatica al afirmar:

La intervencion del factor humano solo puede,
sin embargo, originar un accidente si existe
simul tdneamente condiciones peligrosas. Es
menester por lo tanto, procurar en todos los
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La higiene y seguridad ocupacional son actividades que
estan intimamente relacionadas con el rendimiento y la moral
de los trabajadores. Mientras que la higiene se conforma de
normas Y procedimientos que buscan proteger fisica vy
mentalmente al trabajador protegiéndolo de los riesgos
relacionados con sus funciones y el espacio fisico donde las
realiza, la seguridad estd integrada por medidas técnicas,
psicoldgicas y meédicas, utilizadas para prevenir accidentes,
quitar condiciones inseguras en el trabajo, educar vy
convencer & los trabajadores sobre la impnrtanéia de

utilizar medidas preventivas (Chiavenato, 1988).

Las medidas preventivas pretenden reducir o eliminar
los riesgos, accidentes o enfermedades presentes y futuras
en el trabajo. Su gran importancia estriba en que
contribuyen a evitar el dolor vy sufrimiento de los
trabajadores, lo cual beneficia a la empresa, pues no tiene
que cubrir los grandes gastos que representa los accidentes

y las enfermedades del trabajo.

En conclusidn, en toda empresa suele producirse, en
menor o mayor escala, riesgos, accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo. Las condiciones de trabajo que
incluye factores qQuimicos, fisicos, bioldgicos Y

psicosociales contribuyen, por separado, o en faorma

&7



combinada, para producir

trabajo.
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cumplirlas de inmediato sin cuestionarlas; le limita la
capacidad de pensar y tomar decisiones; lo sitbua como un
instrumento, urna especie de robot sin voz ni voto, dispuesto

a ser moldeado a los deseos e intereses de la organizacidn.

b. Estilo de administracidn motivacional o humanitaria

Surge como protesta a la concepcidn materialista de los
cldsicos, sobre el comportamiento humano. Los cimientos de
la escuela de relaciones humanas se implantaron cuando se
publicaron los resultados de 1los famosos experimentos de
Hawthorne, realizados entre 1924 v 1933, en las Western
Electric Company, por la Srta. Marg Parker Follet, vy
dirigida por Elton Mayo. El propdsito de esta investigacion
fue conocer la relacidn entre 1la intensidad de iluminacidn y
la eficiencia de los operarios, determinada a traveés de la
produccion (Chiavenato 1988). Sin embargo, la investigacidn
permitid concluir gue en la productividad influian factores
psicoldgicos y no ambientales. Los factores psicoldégicos
resaltados fueron que, para el individuo, son muy
importantes las relaciones con sus comparneros de trabajo vy

gue necesitan integrarse a los grupos informales.

Otro aporte a la Escuela de Relaciones Humanas fueron
las 1investigaciones de Kurt Lewin, gquien tuvo una vision

social del hombre, "teoria de campo". Lewin logrd confirmar
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Se percibe un enfoque positivo del comportamiento
humano en la teoria "Y". Se resalta la creencia de gue el
ser humano busca constantemente su desarrollo personal por
medio de nuevos conocimientos y del desarrollo de nuevas

habilidades.

El tipo de gerencia basado en los enfogues del
pensamiento administrativo humanista, puede 1dentificarse

por valores como:

- El ejercicio de la autoridad, aungue mas a
base de pEersuasion que de obediencia
subordinada.

- Una razonable delegacidn de

responsabllidades, acomparmadas de un adecuado
conferimiento de autoridad para facilitar el
cumplimiento de aguella.

- Un gusto por el trabajo en eguilpo, como
medlio para escuchar criticas y sugerenclias de
los subalternos.

- La aplicacidn equitativa de las sanciones
mediante la interpretacidn correcta de los
casos en cuestion.

- El reconocimiento de estimulos econdmicos vy
sociales, otorgados de manera sistematica vy
colectiva.

- La apreciacién del trabajo realizado a
traves de la evaluacidon de resultados, asi
como la asignacidn de ascensos con base en
dichos resul tados v en los meritos
personales.

— La practica del dialogo con el personal,
como un medio de participacidn en la toma de
decisiones relacionadas con la marcha de la
empresa (Pacheco 1981 p. 76).

El estilo de administracidn motivacional basada en el

enfogue humanista permite resaltar el valor del recurso
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gusta y realiza el trabajo, siempre y cuando la atmdsfera en
que lo desarrolla le pefmita satisfacer tanto sSuUs
necesidades fisioldgicas como sociales. Aunque esta teoria
mas reciente no es tomada como una nueva corriente dentro de
la administracion, si representa el corazon de la teoria
japonesa; sus promotores son William Ouchi y W. L. Janguil,
los cuales presentan la hipdtesis de que si se escuchan las
ideas del trabajador, el resultado es una fuerza de trabajo
satisfecha, motivada y productiva. Apoya el consenso, la
toma de decisiones con participacidn del trabajador, el
empleo de por vida y un compromiso con las metas
organizacionales; sostiene a su vez que las organizaciones
deben permitir al hombre satisfacer sus necesidades sociales

y fisioldgicas (Ouchi y Zanguil, 1982).

La teoria de los japoneses sostiene que los principios
de la administracion clasista o autoritaria no se adaptan a
la realidad actual, ya que los trabajadores en este momento,
en su mayoria, son profesionales y especialistas conscientes
de su papel, a los cuales no se les puede imponer métodos.
El método Taylor de la escuela clasista no reconoce 1las
capacidades propias de cada trabajador, y trata al elemento
humano como una magquina que debe sequir lineamientos
especificos y rigurosos en el trabajo. Este meétodo no
permite al trabajador aportar sus aptitudes individuales,

por lo que no es eficaz en nuestros dias; al contrario,
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- Necesidades de autorrealizacidn: se refieren al
impulso de llegar a ser lo gque se puede ser.
Comprenden crecimiento, realizacidén del propio
potencial y la autorrealizacidon (Strauss y Sayles,

1980).

En la jerarguia de necesidades, éstos se ubican en
orden ascendente. Segun Maslow, el hombre esta en
constante motivacidon y en la medida que satisface una
necesidad, surge la otra necesidad de 1la jerarquia que
es necesarlio satisfacer; ademas, eéstas necesidades
pueden reactivarse. La propuesta de la teoria de las
necesidades es que, en la medida que la administracidn
determine vy trate de satisfacer 1las necesidades

individuales del trabajador, logra motivarlos.

d.2. Teoria de la Motivacidn Higiene. El estudio de
Herzberg se basa en el analisis de dos tipos de
factores: factores higiénicos, que incluyen factores
como politicas ¥ administracidn, supervisidn,
relaciones interpersonales, condiciones de trabajo Yy
salarios, y factores motivadores, que incluyen logro,
reconocimiento y responsabilidad (Chiavenato, 1983).
Segun esta teoria, los factores higiénicos no motivan,

solo generan satisfaccidn en las personas.

79



Basicamente, Herzberg aconseja a los
administradores preocuparse por tener y mantener un
adecuado ambiente de trabajo, por medic de la atencidn
de los factores higiénicos como: las politicas de la
empresa, tipo de supervision del personal, desarrocllo
de las relaciones interpersonales, politicas de

salarios y las buenas relaciones con los subalternos.

Para lograr motivar a los trabajadores, Herzberg
considera que deben existir factores motivantes que
para €l estan ascciados con las funciones del puesto.
Para ofrecer estos factores motivantes, los
administradores deben tratar de que el trabajo que
ejecutan sus funcionariocs, les permita lograr su
realizacidn personal, obtener reconocimiento, aumentar
el nivel de responsabilidad, y ofrecerles
probabilidades de progresc en la organizacidn (Robbins,

1987) .

La teoria de motivacidn higiene se enfoca
basicamente a las tareas o funciones, en busca de

eficiencia y economia para la empresa.

Estas teorias sobre motivacidén son las basicas vy
mas antiguas. Existen otras teorias contemporaneas

sobre la motivacién, entre las que podemos citar: la
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desempeno de los trabajadores vy al logro exitoso
de las metas planteadas.

- Revision del sistema de equidad; lo ideal es que
los trabajadores perciban premios vy resultados
equivalentes al aporte que ellos ofrecen.

— Tomar en cuenta el dinero; la mayoria de personas
trabaja para obtener dinero a cambio; utilizan

incentivos econdmicos.

Se interpreta que hay muchas teorias sobre motivacidn.
Es funcidén del administrador determinar cudl o cudles se

adaptan mejor a su personal.

Para que se .apliquen programas efectivos de motivacién,
es necesario un ambiente de trabajo con excelentes
relaciones humanas, con buena comunicacidn, con mucha
disposicidn y conciencia, por parte de la administracidn, de
su gran importancia y utilidad. Ademds, se requiere de un
amplio conocimiento de los intereses Yy necesidades
individuales, debido a que lo que puede wmotivar a un
trabajador no es siempre lo mismo que sirve para motivar a

otro.

d.3 Incentivos. Los incentivos representan ur
compensacioén indirecta que busca mejorar las condiciones

salud, intelectuales y econdmicas de los trabajadores. 295,
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trabajo, asi como una actitud comprensiva de sus superiores,

sobre este concepto (Robbins, 1987) afirma:

En los estudios se ha comprobado en general
que la satisfaccidn de los empleados aumenta
cuando el superior inmediato es una persona
comprensiva vy amistosa, elogia el buen
desemperno, escucha las opiniones y muestra
intereés personal en sus subordinados (p.109).

Cuando el trabajador logra un equilibrio entre las variables
dependientes en su trabajo, se logra un grado aceptable de
satisfaccidn, lo cual se manifiesta directamente en su
rendimiento o desempero; en esto se comparte la opinidn de
(Robbins, 1987) que dice que un empleado feliz vy satisfecho

aumenta su rendimiento laboral.

En conclusidn, el grado de satisfaccion que logra cada
individuo en su trabajo lo determinan muchos factores o
variables. Lo ideal es que la satisfaccidn del trabajador se

mantenga elevada: un empleado satisfecho y feliz hace un gran
esfuerzo por dar 1o mejor, ya que siente comprometido con la
empresa; ademas, la empresa que puede tener empleados satisfechos
con un estado de animo elevado, logra tambien eficiencia en todas

sus actividades.
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F. Comunicacion:

El individuo, como un ser social, estd en constante relacidn
con otras personas, necesita comunicarse para intercambiar ideas,
expresar sus sentimientos, comentar sus problemas, en busca de
apoyo o solidaridad del grupo. La organizacion, como un sistema,
estd compuesta por personas que dia a dia, a cada instante,
requieren de la comunicacién para expresar asuntos de trabajo

formales e informarles.

La importancia de una comunicacion efectiva en la
organizacion es que permite un desarrollo armonioso vy eficiente
de todas las actividades que se realizan. Sobre este concepto

Pallavicine (1988) afirma:

La comunicacidn cumple un papel fundamental
para lograr la cooperacidn y la coordinacidn
entre los miembros de la empresa, vya gque eésta
constituye, el eje de la funcidn
administrativa, porgue dificilmente se
lograran los objetivos de la empresa si no se
desarrollan acciones unificadas y armoniosas
(p. 144).

Podemos decir que la comunicacidn es el centro de todas las
actividades que se ejecutan en la empresa. Por medio de ella, se
informan asuntos relacionados con el trabajo, tanto vertical como

horizontalmente; ademds permite que se logre un buen ambiente de
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trabajo y de relaciones humanas entre 1los miembros de la
organizacidn, lo cual contribuye el logro exitoso de los
objetivos generales de la empresa. Por lo tanto, la comunicacidn
es vital pues mantiene unida la organizacion e interrelaciona los

subsistemas.

A través del tiempo, la comunicacidn organizacional ha
cambiado, ya gque estd influida por 1a naturaleza, el tamafo y las
caracteristicas de las organizaciones; en la escuela de
administracidén cientifica de Taylor, la comunicacidn se determina
por medio de la estructura de la organizacidén. Con respecto a

esto Rogers, Arawala Rogers (1980) afirman:

La comunicacidn tenia que ser formal,
jerdrquica y planeadsa, su propdsito era
lograr gue se ejecutara el trabajo, aumentar
la productividad y la eficiencia. En suma,
el Taylorismo consideraba 1la comunicacidn
como wunilateral y vertical (de arriba hacia
abajo y relacionada con la tarea) (p. 36).

En este enfoque se pasan por alto los efectos reciprocos de
la comunicacidn y se pone atencidn a los efectos en una sola
direccitdn, ya que la interaccidn es impuesta y determinada por la

estructura formal de la organizacidn.

Fayol (1956) ofrecid un poco mas de atencidn a la
comunicacidn, vya que afirmd gque en algunos casos la estructura

organizacional puede limitar el desarrollo de wuna comunicacidn
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Toda organizacidn grande o pequerna debe poseer normas vy
politicas bien definidas, en relacidn a los recursos humanos;
basicamente, tienen que incluir que tipo de personal se debe
contratar, prdcticas y procedimientos de evaluaciodn, porcentajes
de los aumentos salariales, actividades relacionadas con el
desarrollo profesional con base en la legislacidn laboral
existente. Todas estas politicas vy practicas influyen de manera
importante en los trabajadores, vya gue su objetivo es orientar v

controlar su comportamiento en el trabajo.

7. Funcidn de Documentacidn, Tramites y Registros

Esta es una funcidn mas de papeleo o control, por lo gque

generalmente estd centralizada en una oficina de personal
encargada de manejar informacidn como: contratos de trabaljo,
acciones de personal, expediente personal del trabajador,
planillas, pago de prestaciones, vacaciones, Jjornada laboral,
contribuciones sociales. Sobre esta importante funcidn, Barquero

(1987) afirmas:

Documentacidn, tramite y registro, en materia
de administracidn de recursos humanos es un
conjunto racional y sistematico de
procedimientos vy controles cuyo proposito
primario es el de ofrecer a los cuadros de
mando datos actualizados sobre el personal de
la organizacidn, al mismo tiempo que vela
porgue la empresa cumpla oportunamente los
compromisos adqgquiridos con los trabajadores
{p. 15 3a. parte).
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CcCAPITULO 2.E X

PROCEDIMTIENTO M ETODOLOGTICDO



I11. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO

A. Tipo de investigacidn

El objetivo del estudio consistid en realizar un diagndstico
sobre los meétodos y técnicas gque se uwtilizan en las Bibliotecas
Especializadas del Area Metropolitana de San José para el manejo
de los recursos humanos; ademas conocer aspectos generales de las

condiciones de trabajo en dichas bibliotecas.

La investigacién por sus caracteristicas es de tipo
descriptivo pues, ademas de recolectar la informacion, se
interpretd, haciendo las respectivas relaciones con base en las
variables definidas para presentar los resultados publicamente,

con el proposito de tener mas conocimiento sobre el tema.

Venegas (1987) afirma sobre este tipo de investigaciodn:

"En investigaciones descriptivas se trata de descubrir
las principales modalidades de cambio, formacidn o
estructuraciédon de un fendmeno, Yy las relaciones que
existen con otros, por lo tanto, trata no solo de
medir, sino también de comparar resultados e
interpretarlos para un mejor conocimiento de la
situacion”. (p. 23)

El estudio se realizd durante el afo 1990 y el primer

semestre de 1991.
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Para el analisis de la informacion se utilizd el programa
estadistico Statistical Package for The Social (SPS55/PS5TV. 2.0).
Para la confeccidn de graficos y cuadros el Harvard Grafic y para

el levantamiento de texto el Word Perfect.

B. Fuentes de informacidn

La informacion se obtuvo por medio de personas, tanto jefes
como subal ternos que laboran en las Bibliotecas Especializadas de

San Joseée.
Observacion directa.

Consulta de normas y procedimientos institucionales.

El muestreo que se utilizd fue de tipo intencional ya que se

eligid la muestra con base en las siguientes caracteristicas:

Que en cada Biblioteca Especializada laboraran por lo

menos tres personas.

Que fueran Bibliotecas Especializadas.

(o

Que estuvieran ubicadas er el area metropolitana de San

Jose.

Para 1dentificar 1la muestra, se procedid a consultar al

Colegio de Bibliotecarios de Costa Rica sobre la existencia de
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Bibliotecas Especializadas en el area metropolitana de San Jose;
ademas, se revis¢d el Catalogo Colectivo de Publicaciones
Periovdicas del CONICIT, donde aparecen los centros gue manejan

informacion técnica y cientifica en Costa Rica.

Luego se procedid a llamar por telefono a cada Biblioteca
con el proposito de conocer su ubicacion, cantidad de personal vy,
de esta forma, se determind cuales de estos centros cumplian con

las caracteristicas de la muestra.

Las Bibliotecas Especializadas gue cumplian con las

caracteristicas de la muestra fueron los siguientes:

£, Biblitoteca del ICE (Instituto Costarricense de

Electricidad)

2 BINASSS Biblioteca Nacional de Salud (C.C.S.S.)
B, Biblioteca del Banco de Costa Rica
4, Biblioteca del ICAP (Instituto Centroamericano de

Administracion Publica)

T Biblioteca de MIDEPLAN

6. Biblioteca de la Asamblea Legislativa

7 Biblioteca del INS. Instituto Nacional de Seguros

8. Biblioteca del Hospital México

T Biblioteca Mark Twain del Centro Cultural Costarricense

Norteamericano

10. Biblioteca del Ministerio de Agricultura y Ganaderia
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CUADRO No. 1
DISTRIBUCION DE LA MUESTRA INTENCIONAL

DE LAS BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS DE SAN_JOSE

1989
BIBLIDTECA TOTAL JEFES SUBAL TERNOS
1. ICE 9 1 8
2, BINASSS-CCSS 7 2 4
% BCCR 5 1 4
4. ICAP 4 1 3
il MIDEPLAN 5 1 4
& CENTRO CULTURAL 3 1 2
7 INA 3 1 2
8. UCR - LUIS DEMETRIO TINOCO 11 2 9
9. UCR - DERECHO 2 - 2
10. UCR - ENFERMERIA 2 1 1
11. ASAMBLEA LEGISLATIVA 12 2 10
12. MAG 4 1 3
TOTAL 65 14 51

Las Bibliotecas Especializadas que no fueron investigadas
fueron la Biblioteca del Hospital México por pertenecer al nucleo
central de BINASSS y la Biblioteca del Ministerio de Industria vy

Comercio, qQue devolvieron los cuestionarios sin llenar.
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En Costa Rica existen varios tipos de Biblioteca entre las
cuales se puede citar: bibliotecas universitarias, bibliotecas
publicas, bibliotecas infantiles, bibliotecas escolares, centros
de documentacidn, todas con una estructura administrativa vy
dependencia diferente. Se preciso para efectos de la
investigacion delimitar el campo, fue asi como se eligid un tipo

de bibliotecas de las existentes las "especializadas".

Se trabajd con base en la poblacion total de jefes vy
subal ternos de las bibliotecas especializadas del Area
Metropolitana de San Jose; sin embargo, como hubo algunos
ausentes por vacaciones Yy permisos y como otros funcionarios se
negaron a contestar los cuestionarios, el porcentaje que estos
sujetos representan no es estadisticamente significativo, ya que

se cubrid un 904 de la poblacidn.

Los sujetos fueron entrevistados personalmente en sus
lugares de trabajo, mediante dos cuestionarios: el cuestionario
AR, dirigido al personal subalterno y el cuestionario B, para los

jefes o encargados de manejar el personal gque labora alii.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer las

caracteristicas

de los sujetos.

Determinar los
pétodos
utilizados para
la seleccion de
pergonal.

VARIABLES

Caracteristicas de los
sujetos.

Variable No. 1
Técnicas de seleccion de
personal.

DEFINICION
CONCEPTUAL

Se  entendera  por
caracteristicas de los
sujetos, el conjunto de

rasgos y sitvacion o
pogicion  social  de
éstos.

El proceso de seleccion
eg  egencialmente la
ntilizacion de técnicas
para predecir, estimar
acertadamente coal de
los solicitantes es el
pas apto para desempefar
un  espleo.. Esta
estimacion se hace a
base de  pruebas,
entrevistas, test, y
forenlarios de
solicitud.

DEFINICION
OPERACIONAL

Las caracteristicas de los sujetos nos
permiten conocer mejor la poblacién a
estudiarse. Estas caracteristicas se
agrupan de la siguiente forma:

A Tipo de inmstitucion donde
trabaja.
B. Puesto que ocupa: en esie caso

se desea saber 81 el puesto esta
de acuerdo a su preparacion
académica, asi como 81 la
condicién es de interino, en
propiedad o por contrato.

c. Nivel  académico de  los
entrevistados.

Bl objetivo es recolectar informacion
para conocer mejor la poblacidn.

Se entendera por técnicas de seleccidn
de  persomal: Kl  conjunto  de
procedimientos utilizados para elegir
personal con caracteristicas idoneas
para ocapar un puesto.

Se tomara como respuesta positiva 8i un
T0% de jefes aplican todos los pasos del
proceso de seleccion negativa si un 30%
no ntiliza el proceso completo.

INSTRUNENTO
A: SUBALTERNO
B: JEFES

-2-3-4
-2-3-4



OBJETIVOS ESPECI¥ICOS

[dentificar las
técnicas  de
induccion  de
personal
utilizadas.

Conocer como se
realiza la
descripcién de
funciones.

VARIABLES

Variable No. 2
Técnicas de induccion
de! personal.

Variable No. 3
Descripcion de puestos.

DEFINICION
CORCEPTUAL

La orientacion y la
induccion son técnicas
para proporciomar a los
nuevos  empleados  la
informacidn general que
necesitan respecto a la
organizacion, respecto a
politicas,
procedimientos,
practicas y reglas que
los afectardn, y también
regpecto a los puestos
que ocuparan. Toda esta
informaciéon debe ser
comunicada en una forma
que los ayude a sentirse
bien en 81  moeve
asbiente de trabajo, tan
rdpidamente como sea
pogible.

Una  descripcion  de
puestos 8 una imagen
hablada y por escrito de
las  responsabilidades,
relaciones y
obligaciones
organizacionales
especificas que
constituyen un puesto
dado. Define el dmbito
de la responsabilidad y

DEFINICION
OPERACIONAL

Se entenderd como técnicas de induccion
de personal el comjunto de normas
utilizadas para informar y orientar al
trabajador seleccionado, sobre la
organizacion y el trabajo que va a
realizar, con el proposito de que se
sienta bien desde el primer dia.

Se reconocera como respuesta positiva si
el 70X de encuestados har recibido
induccion negativa &i el 30% no ha
recibido induccidn.

Para efectos de este estudio se
entendera como descripcién de puestos:
La asigpacion de funciones para cada
trabajador, de acuerdo con su capacidad
y aptitudes. [as funciones se dividen
en profesionales y técnicas.

Se interpretara como resultado positivo
g1 un T0¥ del persomal refiere que sus
labores estan acorde a su puesto o
negativo 8i un 30X mis dicen que sug

INSTRUMENTO
A: SUBALTERNO

B: JEFES

A: 1-8
§: 8-9-
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los
tipos de
copunicacion que
se utilizan.

Determinar el
grado de
satisfacciondel
trabajador en su
trabajo.

[dentificar
pétodos usados
para evaluar el
rendimiento.

VARIABLES

Variable Ro. 6
Técnicas de
comupicacion.

Yariable No. 7
Satisfaccion del
trabajador.

Yariable No. B
Técnicas para evaluvar el
rendimiento.

DEFINICION
CORCEPTUAL

Las tecnicas de
corunicacion son foreas
de intercambiar
inforpacion.  ideas,
conceptos, ordenes, e
indicaciones entre dos o
Bas personas.

Criterio de efectividad
que se refiere a la
capacidad de  unpa
organizacion para
satisfacer las
necesidades  de  los
trabajadores.

Técnicas de evalvacion
del rendimiento de cada
trabajador. En ellas se
compara la efectividad,
comportamiento y
disposicion  hacia el
trabajo de los empleados
al mismo tiempo.

DEFIRICION
OPXRACIONAL

Se  entendera coro  técmicas  de
comunicacion, el intercambio eficiente
de informacion., relacionada con el
trabajo en orden  ascendente ¥y
descendente.

Se tomara como resultade pesitivo sl un
20% de respuestas refieren que hay buena
comunicacion. Negativo si mag del 30X o
pag refieren que es insuficlente.

Para efectos del estudio se entenderad
como satisfaccion del trabajador, el
grado de bienestar que experimenta cada
individuo con las funciones que realiza,
y con el ambiente general de trabajo.

Se interpretara como resultado positivo
gi el 70¥ del personal esta satisfecho.
Negativo 8i was del 30% o wmds esta
insatisfecho.

Para efectos de ésta investigacion se
entendera  por  evaluacion  del
rendimiento, el uso de técnicas para
conocer el grado de eficiencia
individual, a8i «como el tiempo
aproximado en que e realizan las
diferentes funciones.

INSTRUMENTO
A: SUBALTERKO
B: JRFES

A: 17-18
B: 17-18

A: 18-20-21-
22
B: 22-23-24

Ak 23-24-25-
26-21

B: 25-26-27-
28-29-30






D. El instrumento

La informacidon se recolectd por medio de dos cuestionarios,
uno dirigido al personal subalterno que corresponde al
cuestionario A y el otro dirigido a los jefes o encargados de las
bibliotecas, denominado cuestionario B. El cuestionario A consta

de 29 preguntas y el cuestionario B de 33 preguntas.

A ambos cuestionarios se les incluyo carta de presentacidn y

las preguntas se agruparon en 9 secciones de la siguiente forma:

1 Informacidn general
II. Seleccion de personal

III. Orientacidn laboral

IV. Descripcion de funciones
V. Motivacidon e incentivos
VI. Salud y seguridad Dcupécional

VII. Comunicacidn
VIII. Impresién general del trabajo

IX. Rendimiento laboral

La estructura de las preguntas es de tipo cerrada, pre-
codificada para marcar con (X) en el cuestionario A, cuyas
opciones son respuestas generalizadas, incluye también

oportunidad de justificar las respuestas dadas.
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El cuestionario B, en su mayoria consta de preguntas
abiertas cuyo fin es conocer gqué técnicas y métodos aplica la
persona encargada de la administracidn de recursos humanos. Para
la codificacidn de preguntas abiertas se definieron y utilizaron
criterios, para lo que se confecciond un listado que se presenta

en el apendice No. 5.

Los cuestionarios fueron aplicados a 25 personas afines a la
muestra seleccionada, con el propdsito de verificar la claridad
de las preguntas vy sondear si eéstas responden a los objetivos

planteados del estudio.

Realizada la prueba, se procedid a refinar la redaccidn de
alguna pregunta y a disefdar la presentacidn final de los
cuestionarios. Ademé&s por medio de la observacidn y consulta de
normas y procedimientos institucionales se logrd obtener

informacidn adicional.

E. Procedimientos para el andlisis de la informacidn

La informacidn recopilada en los cuestionarios se sometid a
una secuencia de actividades técnicas que permitieron analizar
los datos descriptivamente. A continuacidn se detallan las etapas

de trabajo realizadas:

1 Estudio de la poblacién
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2. Seleccidn y técnicas de evaluacidn

S Disefro de cuestionarios de prueba

4, Prueba de cuestionarios

S. Disefo final de cuestionarios

&. Manual de codificacidn

i Aplicacidn de cuestionario segun muestra
8. Revisidn y codificacidn

Do Digitacidn de datos

10. Depuracidn de la base de datos
11. Confeccidn del programa de analisis
12. Procesamiento de datos

13. Confeccidn de graficos y cuadros

Se elabord un listado para codificar las preguntas abiertas.
Informaciones no cuantificables gque se obtuvieron durante su
recoleccidén por medio de observacidon y revisidn de normas Yy
procedimientos institucionales se incluyeron en el andalisis en

forma manual.

. Procesamiento de Datos

Las dos ultimas etapas se elabord un programa de computacidn

que es procesado en el paquete estadistico SPSS/PC+ y que generd

una serie de listados numéricos y cuantificados de cada pregunta

en cada cuestionario.
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Tanto el cuestionario A como el B, se dividieron en 9
secciones, lags cuales se analizaron comparativamente. A cada
seccidn se le hizo una evaluacidn individual. De 1la informacidn
recolectada se analizaron los siguientes contrastes entre las
respuestas ofrecidas por los jefes o encargados de las
Bibliotecas Especializadas y las ofrecidas por los subalternos de

la siguiente forma:

1. Descripcidn de la poblacidn

2. Técnicas de seleccidn de personal

Bls Categorias de puestos

4., Criterios para distribuir las funciones
s Anadlisis de los incentivos utilizados
6. Forma de comunicacidn

Ty Evaluacion y grados de satisfaccion

8. Participacidn en la toma de decisiones
9> Evaluacidn del desempero.

El analisis de la informacidn restante recolectada con los
cuestionarios ¥y que no se incluyd en los 9 puntos anteriores se

utilizd como material de apoyo y se presenta en forma de cuadros.

Se evaluaron tres grupos grandes de variables que afectam a

la MOTIVACION en las Bibliotecas Especializadas:
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MOTIVACION DEL EMPLEADO

CARACTERISTICAS
INDIVIDUALES

CARACTERISTICAS
DEL TRABAJO

Caracteristicas Individuales

= Datos personales

- Prueba de seleccion de personal

-~ Orientacidn e induccidn

= Seguridad Ocupacional

Caracteristicas del Trabajo

- Asignacion de funciones

- Incentivos ¥y capacitacion

- Participacidn en toma de decisiones

- Grado de satisfaccidn general

= Evaluacion del rendimiento

- Tiempo de actividades
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CARACTERISTICAS
DE LA SITUACION
DE TRABAJO




Caracteristica de la Situacion del Trabajo

- Relaciones Humanas
= Comparerismo

= Comunicacidn

Esta lista incluye todos los aspectos que se investigaron en
las diferentes variables los cuales influyen en la motivacidn de

los empleados.
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SITUACION

PUESTO

Interino

Propiedad

De los subalternos un 78.47% poseen puestos en
propiedad, un 15.4 interinos y un 5.9 por contrato, el
nombre de sus puestos son: profesional, técnico vy
profesional, tecnico vy oficinista. Un 45.8 de los

subal ternos ocupan puestos de técnico.

Es importante resaltar gue un 59% de los subalternos
posee titulo de bachiller, egresado y licenciado, de
éstos solo un 12°% =15 desempena en puestos

profesionales, como puede verse en el Cuadro No. 3.

Cuadro No. 2
Situacidon del puesto y nivel académico

de los jefes de las Bibliotecas Especializadas

DEL rA NIVEL ACADEMICO A
14.3% Bachiller universitario 36
85.7% Lic. universitario &4

100 % 100 %
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Cuadro No. 3
Situacidn del puesto y nivel académico

de los subalternos

SITUACION DEL y 4 NIVEL ACADEMICO A
PUESTO
Interino 15 I. II. III y IV am”o 30.6

de carrera

Propiedad 78.4 Diplomado 11.4

Contrato =) Bachiller universitario 31.8

Egresado de Lic. y Lic. 27.4

100% 100%
. Seleccidn de personal
Sobre la importancia de 1las pruebas de seleccidn de

personal, un 100% de los jefes y un 88% de los subalternos estan
de acuerdo y comparten su necesidad de aplicaciodn, como puede

apreciarse en el siguiente grafico.
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Grafico No. 1

IMPORTANCIA DE PRUEBAS

MUY IMPORTANTES

IMPORTANTES

POCO IMPORTANTES

0 20 40 60 80 100
porcentaje

I B JEFES  ZZ] SUBALTERNOS I

Segun los subalternos, la entrevista es la técnica que mas
se ha realizado, donde se concentra un 44% de respuestas,
mientras que un 14% solo realizd pruebas especificas y un 18%
hizo pruebas generales de la institucidn. Solo un 24% cumplid

con los diferentes pasos del proceso de seleccidn que incluye:

: i Pruebas generales a nivel de Institucidn,
=, 1 Pruebas especificas,
4, Entrevistas,

como puede apreciarse en el Cuadro No. 4.
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Cuadro No. 4

Tipos de pruebas de seleccidn de personal

Pruebas Jefes % Subalternos %
: Especificas en el campo 71 14.0
2. Utilizadas por la institucidn 21.5 18.0
Jia Entrevistas 7l 44,0
Opciones 1-2 y 3 64.3 24.0
TOTAL 100 % 100 %

Como puede apreciarse en el cuadro anterior un 64% de los
jefes manifiestan que wutilizan tanto pruebas especificas,
entrevistas y procedimientos requeridos por la institucidn, un
217 no participa del todo en el proceso de seleccidn de su
personal y solo un 7.1% utiliza pruebas especificas en el campo

de bibliotecologia.

Se manifiesta una clara discrepancia entre las respuestas
ofrecidas por los subalternos donde solo un 247 realizo el
proceso completo de seleccidn con las respuestas de los jefes
donde un 64% dicen gue se aplica el proceso completo definido por

la institucidén.
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2. Orientacidn e Induccidn

Un 86% del personal subalterno ha recibido orientacidn al
empezar su trabajo en las bibliotecas especializadas, donde el
79% de los jefes han 1impartido la orientacidén e induccidn

mediante técnicas tales como:

Lo Identificacidon de necesidades del empleado.

24 Formulacidn de Planes de Trabajo.

3. Entrenamiento o Cursos de Capacitacion.

4, Orientacidn sobre su trabajo.

S Motivacidn.

Segun los subalternos, el 504 de la orientacidn recibida

estd basada principalmente en la descripcidn de las generalidades

de sus labores y los mecanismos de la empresa; por ejemplo:

1. Conocer mejor la empresa donde va a trabajar.
2in Conocer mejor el trabajo que va a hacer.
3. Crear un clima de familiaridad.

A pesar de gque la mayoria de los Jjefes vy subalternos
manifiestan que se aplican técnicas de induccidn, como se aprecia
en el cuadro No. 5, un 21% de los jefes no las utilizan y un 14%
de los subalternos no recibieron instruccidn alguna. ARAdemds los

programas de induccidén de personal que se aplican son informales.
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< Adiestramiento sobre el trabajo a ejecutar.

= Importancia del servicio gue se prepara.

= Satisfacer cualquier inquietud o dudas sobre sus
labores.
3 Distribucidon de funciones

Esta variable es clave en la medicidn de la motivacidn del
personal. Para obtener una visidn general se les preguntd a los
subalternos si las tareas que ellos ejecutan estan acordes al

puesto. Las respuestas pueden apreciarse en el grafico No. 2.

Grafico No. 2

Tareas acorde al puesto
seqgun los subalternos

Sl
57%

NO
43%
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Grafico No. 3

Razones dadas por 10S que respondieron
que sus tareas no estan acorde al puesto

Func-Asist.
Func-Bibl.
F-A F-Prof. Recargo

F-A No Ap. Recargo

B 409

F-A F-Bibl. Recargo
Todas
NS/NR | |
0 10 Eh 3b 40 50
porcentaje

‘ I Subalternos I

Esta inconformidad puede evidenciarse en su mayaoria en
personal tecnico (técnico y oficinistas) que constituyen un 60%,
los cuales refieren que sus funciones no estan acorde

al puesto,

como se aprecia en el cuadro No. 6.
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Cuadro No. 6

Tareas acorde al puesto segun labores del puesto

Profes. Tecn-prof. Tecn-0Ofic. Otros TOTAL
S1I 4.2 18.8 29,0 4.2 56.3
NO 6.2 6.2 31.0 0.0 43.8
TOTAL 10.4 25.0 60.0 4.2 100.0

El 794 de 1los jefes por su parte manifiestan que la

asignacion de funciones esta basada en los siguientes criterios:

Formacidn académica de la persona.
2. Aptitudes e intereses del subalterno.
3. Necesidades que dicte la biblioteca.

Es importante seralar que solo un 21.4% de los jefes utiliza
el criterio de La descripcion del puesto que asegura un convenio
de funciones entre jefes y subalternos. Se prefiere ampliamente
utilizar criterios practicos gque nublan la importanmcia inicial de
la negociacidn 1laboral y la designaciodon de tareas afines al

puesto.
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Un 55% de los subalternos manifiestan inconformidad con los
incentivos que reciben, de los cuales un 29% no dan las razones

de esta variable, como se denota en el cuadro No.B.

Grafico No. 4

Incentivos recibidos por 10S
Subalternos

POCOS/NINGUNO
55%

MUCHOS/SUFICIENTES
45%

Como puede apreciarse, hay una opinidn dividida sobre los
incentivos recibidos por los subalternos (grafico No. 4), donde
un 359% manifiestan que los incentivos son pocos O ninguno ¥y  un

45% dicen gue son muchos o suficientes.
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Cuadro No. 8
Porcentajes de Incentivos recibidos por los Subalternos

segun razones dadas en el GraAfico No. 4

Pocos/Ninguno Muchos/Suficientes
Permisos 7.1 17.4
Salariales 32.1 26.1
Capacitacidn 25.0 13.0
Ascensos o | 13.0
NS/NR 28.6 30.4
TOTAL 100.0 100.0

Sin embargo, un 79% de los Jjefes sefmalan que si utilizan
métodos de incentivos, como se muestra en el cuadro No. VA
entre las razones gue justifican esta respuesta se mencionan las

siguientes:

1. Reconocimiento individual por objetivos logrados.

2. Se toma en cuenta las sugerencias.

3. Se promueve la participacidn.

4. Participacidn en seminarios o0 capacitacidn.

S. Incentivos institucionales de acuerdo a las siguientes

politicas:
— Anualidades.

- Dias de premio.
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Grafico No. 5

La Capacitacion recibida se da sequn
0S5 Subalternos

POCA/NINGUNA
14%

MUCHA/NECESARIA
26%

Los programas de capacitacidén se dirigen principalmente

a

personal directivo, profesionales y técnicos como se denota en el

cuadro No. 9:
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Cuadro No. 9

La capacitacidn se dirige segun los jefes a personal:

Directivo-Profesionales y Técnicos 2.0
Subalternos gue lo deseen 8.0
TOTAL 100.0

Las politicas generales de 1la institucidn, como de las
bibliotecas, especificamente en relacidn al personal, sus métodos
de compensacidon e incentivos se manifiestan claramente en el
grado de inconformidad e insatisfaccidn que se confirman en otras
variables, por ejemplo en el mdédulo de ‘"distribucidn de
funciones". Por lo tanto, existe wuna relacion o interrelacidan
entre las variables estudiadas, en gque se demuestra que es una

cadena donde la insatisfaccidn evaluada en una afecta a las

otras.

La capacitacion es un fuerte bastidén para incentivar al

personal vy su finalidad es:

1. Mejorar el desempedno actual y futuro en el trabajo.
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2 Permitir al individuo su autorrealizacidn al satisfacer

sus intereses individuales de superacion.

Estas son Aareas desculidadas, tanto a nivel institucional
como de jefatura, donde aflora el desinterés o desconocimiento
sobre su importancia, tanto para el empleado como para la

institucidn.

La oportunidad de desarrollo es otro rubro gue explica o
determina el grado de desmotivacién e inconformidad del personal.
Es evidente la poca o ninguna oportunidad de capacitacidn gue
tiene la mayoria del personal de las bibliotecas especializadas,
lo gue se suma a la cadena de variables gque demuestran su

inconformidad.

o 8 Salud y Seguridad Ocupacional

El siguiente cuadro describe si las jefaturas
correspondientes wutilizan o no programas de salud y seguridad

ocupacional.
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Cuadro No. 10

Utilizacidn de Programas de Salud vy

Seguridad Ocupacional

Jefes Subal ternos
SI 36.0 59.0
NO 64.0 41.0
TOTAL 100.0 100.0

Un 36&6% de los Jjefes entrevistados manifiestan gque aplican
programas de Salud vy Sequridad Ocupacional vy un porcentalje
elevado del 64% gque no los aplican. Observese gque un 359%4 del
personal subalterno manifiesta estar bajo un programa de salud y
seguridad, mientras gque un 41% afirma gue no estdn cubiertos por

estos programas de proteccidn o gue son insuficientes.

La mayoria de entrevistados, tanto jefes como subalternos,
estan cubiertos por algun tipo de programa de salud y seguridad
ocupacional de la Institucidn donde pertenecen, entre los gue

podemos mencionar:

1. Cursos practicos de evacuacidn.

Zie Meédico de empresa.
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- Prevenir accidentes y enfermedades del trabajo por
medio de educacion y proteccidn.
- Atender y apoyar al personal cuando ocurren accidentes

y enfermedades.

Estos programas proporcionan seguridad Y bienestar,
contribuyendo asi al grado de satisfaccidn de cada individuo en
su trabajo. La falta o insuficiencia de estos programas
contribuye notablemente en la desmotivacidn e insatisfaccion del

personal subalterno.

6. Comunicacion

Del cuadro No. 11, se percibe una opinidn de los subalternos

dividida prdcticamente a la mitad, donde un 494 responden que las

comunicaciones son regulares o insuficientes mientras gue un 31%

dicen que es buena o0 muy buena.
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Grafico No. &

Justificacion de los que respondieron
REGULAR/INSUFICIENTE
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De 1los subalternos que refieren tener comunicacidn buena o

muy buena, es importante resaltar que un 40% no justifican su
respuesta situacidn que demuestra un desconaocimiento del
significado de una comunicacidn eficaz o falta de sequridad, como

puede verse en el grafico No. 7:
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Grafico No. 7

Justificacion de los que respondieron
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l B SUBALTERNOS I

En formal general, los jefes mencionan que tienen una amplia

comunicacidn con sus subalternos, cuyos medios de comunicacidn

principales son:

B Las reuniones de personal.
2. Personalmente.
3. Circulares.
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La periodicidad de las reuniones con el personal, segun las

jefes se muestra en el cuadro No. 12:

Cuadro No. 12

Porcentaje de frecuencia de reuniones que los

jefes tienen con su personal

Porcentaje

Semana/Quincena 20.0
Mensual 29.0
Cuando sea necesario 21.0
TOTAL 100.0

Entre las personas que respondieron tenmer una comunicacidn
buena o muy buena, refieren ademds la existencia de una estrecha
colaboracion entre jefatura Yy subalternos, se les permite
participar en la toma de decisiones; esta situacidn concuerda con

los porcentajes de respuestas de otras variables como:

i La participacidn en la toma de decisiones.
24 Oportunidad de capacitacidn.
S Grado de motivacidn y satisfaccidn.
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Para medir la satisfaccidn en su trabajo se le preguntd en
forma especifica a los encuestados su nivel de satisfaccidn,
encontrandose que un &74 refieren estar satisfechos o muy
satisfechos, un 33 que refieren estar insatisfechos como puede

apreciarse en el grafico No. 8.

Grafico No. 8

Grado de Satisfaccion General de [0S
Subalternos

SATISFACCION
67%

INSATISFACCION
33%
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La situacidn encontrada en el nivel de satisfaccién del
personal es contrastante con otras variables, como la motivacidn,

pero se justifica debido a los siguientes factores:

1 Estrecho mercado laboral, de tal forma  que la

estabilidad es sumamente importante.

2. Falta de controles eficientes para evaluar y medir su
rendimiento, lo gque les permite cierto grado de

bienestar y satisfaccion.

Se pudo determinar ademas que muchos trabajadores
manifiestan estar satisfechos a pesar de quejarse abiertamente
de: malas relaciones jefe-subalternos, desacuerdo en la
definicidn de funciones, pocos incentivos, comunicacion
deficiente, poca 0 ninguna participacidn en la toma de decisiones
y falta de equidad. Por lo tantoc através de la comparacidén de
las respuestas sobre satisfaccidn laboral con las de otras
variables se manifiesta un claro desacuerdo de opiniones de los

encuestados sobre su situacidn de trabajo.

Con base a 1o expuesto anteriormente se decidid ofrecer

mayor mérito a las otras variables que demuestran desacuerdo e

insatisfaccidn -de los encuestados.
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Se ha encontrado una importante diferencia en los resul tados
de Satisfaccidn General y las variables contrastantes anteriores,

a saber:

L. Distribucidn de Funciones.

24 Incentivos vy Capacitacidn.

3 Participacidn en la toma de decisiones.
Administrativamente existe una diferencia entre la

MOTIVACION y la SATISFACCION que es importante seRalar, vy es la

sigulente:

La MOTIVACION se refiere al impulso vy esfuerzo por

satisfacer un deseo o meta.

La SATISFACCION se refiere al placer experimentado cuando se

satisface un deseo.

En otras palabras, la Motivacidn implica un impulso hacia un

resultado vy la satisfaccion es el resultado vya experimentado,

como se podra ver en la figura No. 1:
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Figura No. 1

MOTIVRCION

SATISFACCION

DIFERENCIR ENTRE METIVACION ¥ SATISFACCHIN

Desde un punto de vista administrativo, una persona podria
tener gran satisfaccidn en el empleo pero muy poca motivacion, o
podria suceder lo contrario. Sin embargo, esta realidad de
SATISFACCION y POCA MOTIVACION es perfectamente justificable por
los resul tados encontrados en las variables contrastantes
anteriores. Este hallazgo es importante destacarlo porque es
evidencia estadistica que la motivacidn que causa, canaliza vy
sostiene el comportamiento del ser humano; o sea por medio de la
motivacion, la administracidn y laos jefes guian a los
subordinados para alcanzar sus metas personales y las de la
organizacion presenta serias inconsistencias. Por otro lado la
satisfaccidn es wuna actitud general del individuo hacia Su

trabajo gue estd relacionada con sus valores, sus espectativas vy
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Cuadro No. 17

Opinidn de los Subalternos sobre el

Compaferismo en general

Porcentaje

Bueno 61.0
Regular 32.0
TOTAL 100.0

A pesar gue un mayor porcentaje de subalternos refieren
que las relaciones humanas y de compaferismo son buenos, no
se puede menospreciar la cantidad de personal que tienen
gpinidn contraria. Las variables de relaciones humanas vy
companerismo no dependen estrechamente del tipo de
administracidn, sino mads bien a las caracteristicas de 1los

grupos de trabajo, que en el caso de las biblioctecas

especlializadas son pequenos Yy muy homogéneos, lo que crea
sentimientos de amistad y companerismo entre los
trabajadores, gque permiten buenas relaciones

interpersonales.

Es importante resal tar que las personas que

respondieron que las relaciones humanas y el comparnerismo
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son malas, lo atribuyen principalmente E] razones
directamente relacionadas con el tipo de administracidn como
son la existencia de grupos, limitacidn en expresar

criterios u opiniones y falta de equidad.
b.7 Participacidon en la toma de decisiones

Segun el grafico No. 9, el 72% del personal subalterno
refiere que no participa, o solo a veces, en la toma de

decisiones, mientras que solo un 28% si tiene participacidn.

Grafico No. 9

Participacion en la toma de decisiones
segun los Subalternos

GENERALMENTE
2B%

NO PART/A VECES
2%
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El grafico No. 10, se observa un 41% de los subalternos que
respondieron que no participan, o solo a veces, no justifican los
motivos, mientras que un 594 restante lo atribuyen a las

siguientes razones:

- i Hermetismo en la toma de decisiones.

Solo la jefatura toma decisiones.

N

%, 2 Los jJjefes solo consultan con los subalternos

cuando ellos consideran gque es necesatrio.

Grafico No.1l0

Razones dadas por los que respondieron
NO PARTICIPA/A VECES

JEF. DECISIONES
35%

CREA NECESARIA
24% 7

1l

(rhh

NS/NR
41%
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El grafico No. 11 muestra los porcentajes
correspondientes a las dos principales formas de

participacidn general en la toma de decisiones:

Grafico No. 11

Razones dadas por los que respondieron
GENERALMENTE

REUNIONES
64%

SUGERENCIAS-ATENCGION
36%

Con respecto a la participacidn de los subalternos en
la toma de decisiones de trascendencia, en las bibliotecas
especializadas se concluye que es casi nula, vya gque una
amplia mayoria serala que del todo no participa o lo hace

esporadicamente.

Ademas, se manifiesta un gran distanciamiento entre las

jefaturas y sus subalternos, donde éstos desempedan un papel
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que se wutilizan, como puede verse en el grafico No. 10 a

continuacidn:

Grafico No. 12

Los metodos aplicados segun los
Subalternos son :

BUENOS

N3/NR
8%

Un 41% de 1los subalternos indican que los metodos son
buenos, pero otro 41% dicen que son regulares y el restante 18%

se abstiene de dar la opinidn.

De 1las personas que respondieron que los métodos de
evaluacidn son buenos, un 57% se abstiene de brindar razones
claras. Similarmente, un 4B8% de los que respondieron que la
evaluacidn es regular no especifican sus razones, como puede

apreciarse en el grafico No. 13 y 14, respectivamente:
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Grafico No. 13

Razones dadas por los Subalternos
que respondieron BUENOS

OBJETIVOS
43%

NS/NR
37%
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Grafico No. 14

Razones dadas por 10s subalternos
que respondieron REGULARES

IRRELEVANTES
431%
SUBJETIVOS
9%
‘-
NS/NR
48%
Es importante resaltar, del grafico No. 14, gque un 437 de

los subalternos consideran gque los métodos de evaluacidn son
irrelevantes ¥y un 9% dicen que son subjetivos, cifras que sumadas
alcanzan el 52% de personas que opinan que las formas de evaluar
son deficientes. Administrativamente, las evaluaciones del

desempero se realizan bdsicamente con dos objetivos:

s Conocer el desempedo individual.
2. Tener un mecanismo de control general de la empresa
para conocer su nivel de eficiencia al compararlo con

los objetivos propuestos.

157






1 Poco personal y realizar tareas diversas.

2. Se trata de trabajar sin presiones.

S Son innecesarios por la calidad del personal.
4. Por falta de conocimiento.

5. Se controla mediante informes generales.

6. Hay actividades que no se pueden medir.

Del personal que contestd que no se utilizan técnicas para
planear las actividades el Bé6ZL expresa desacuerdo en gue se
apligquen, como se nota en el grafico No. 15. Tanto la jefatura
como los subalternos convergen en que no se apliguen técnicas
administrativas en 1la medicidn de las actividades. Dado este
comportamiento, se genera el correspondiente clima de pasividad vy

conformidad sobre este tdpico.

No existen normas definidas sobre el trabajo razonable que

puede ejecutar un trabajador en determinado tiempo.
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Grafico No. 15

Razones dadas por 105 que respondieron
NO

Deben aplicarse
11%

No aplicar
86%

En el capitulo siguiente se presentan las conclusiones
generales de la investigacidn, las cuales son producto de las
respuestas personales de los entrevistados vy resultado del
analisis e interpretacidén global de la informacidn recolectada
en todas las bibliotecas especializadas del area metropolitana de

San Jose, por lo tanto existe un aceptable grado de subjetividad.
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CaAaPITULDO v

CONCLUSTIOWNES
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RECOMENDACTI ONES






Distribucién de Funciones. En las bibliotecas
especializadas no se tiene muy claro tanto a nivel de
jefatura como de subaltermnos cuales funciones son
profesionales y cuales técnicas, lo que permite, a vista vy
paciencia de todos, que se asignen funciones solo con base
en criterios practicos y de conveniencia segln opinidén de la
mayoria de Jjefes y apoyada también por una preocupante

cantidad de subalternos.

A pesar que el personal, en su mayoria, estd inconforme por
la manera como se le distribuyen sus funciones, se da una

aceptacion tdcita de cualquier actividad que se le asigne.

La situacion de desorden que se esta dando en las

bibliotecas especializadas con la distribucidn de funciones

se debe a:

= poca o ninguna wutilizacidon de la descripcidn de
puestos,

= asignacion de funciones con base en criterios practicos
y de conveniencia,

= falta de conciencia, tanto a nivel de jefatura como de
personal, de cuales funciones son profesionales vy

cuales técnicas,
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- en su  mayoria, el personal que labora en las
bibliotecas especializadas posee un titulo superior al
exigido por el puesto,

- poco personal, el cual tiene que realizar multiples

funciones.

Incentivos. Los programas de 1incentivos, cuyo propodsito
fundamental es motivar a los trabajadores, para que a su vez
s2 eleve su desempeno, se encuentran descuidados tanto a
nivel institucional como de Jjefatura en las bibliotecas
especializadas de San Jose, segun opinidn de una mayoria de
subalternos eéstos son pocos o ningunoi; mientras que la
mayoria de jefes opina gue existen incentivos suficientes
tanto a nivel de biblioteca como de institucidn. Se
encuentra que hay opiniones opuestas sobre los incentivos

entre jefes y subalternos.

Los incentivos que se aplican, segun los jefes:

1, reconocer individualmente los objetivos logrados,
2. tomar en cuenta sugerencias,

e promover la participacidn

4, participar en seminarios de capacitacidn,

5. politicas institucionales como:

- anual idades
= dias de premio

— permisos
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10.

Otros factores ligados estrechamente a la organizacidn, como
politicas, horarios de trabajo, salarios, estabilidad en el
empleo estan definidos por la organizacidn matriz a la gue

pertenece la Biblioteca.

A los factores mencionados en parrafos anteriores, se suman
las condiciones de higiene y sequridad, ubicacidn y espacilo
fisico. Con respecto a esto, se detectan serios problemas,

pues no se dan condiciones minimas aceptables en la mayoria

de Centros, vya que estan ubicados en lugares poco
accesibles, como sdtanos, edificios antiguos con poca
ventilacidon e iluminacidn, espacios reducidos, lo que

produce un lugar de trabajo poco acogedor.

Comunicacion. A pesar de que la estructura Jjerarqguica de
las bibliotecas especializadas es simple, compuesta por uno
0 dos niveles donde se desempeda una cantidad peque”a de
personal, la red de comunicacidn existente es deficiente; se
caracteriza como centralizada y rigida, donde la informacidn
fluye principalmente en forma descendente vy formal para
comunicar asuntos u d¢rdenes relacionadas con el trabajo.
Segun opinidn de la mitad de los subalternos entrevistados
situacidn gue contrasta con la opinidn de los jefes que
mencionan gque tienen una amplia comunicacidn con su

personal.
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12.

Hay desinteres e indiferencia de las jefaturas en medir y
conocer el grado de satisfaccidn de su personal; ademds, no
poseen una herramienta especifica para dicho fin, vy, en los
casos que se hace, no contribuyen a elevar la motivacion
futura de la persona evaluada, debido principalmente a que
no hay mecanismos para enfrentar O recompensar los
resultados obtenidos en la evaluacion. En sintesis, la
Jefatura no tiene mayor impacto sobre el comportamiento v
desempero de los subalternos cuando éstos estan inconformes

o desmotivados.

Toma de decisiones. La toma de decisiones en las
Bibliotecas Especializadas de San Jose se concentra en 1los
jefes yv en personal con cierto nivel de autoridad; la

mayoria del personal no toma decisiones.

Basados en la teoria de que conforme aumenta la
responsabilidad de 1los subalternos por medio de la
participacidn asi aumenta su autoestima vy motivacidn, se
concluye que en las bibliotecas especializadas ocurre todo
lo contrario, ya que se aplica un liderazgo o direccidén del
tipo tradicionalista o autoritario demostrado en otras
variables, donde la participacidon del personal en la toma de

decisiones no se da.
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situacidn laboral en las bibliotecas especializadas de San

Jose.
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B. Recomendacliones

Se recomienda a los Departamentos de Recursos Humanos de las
instituciones a las que pertenecen las Bibliotecas Especialiadas,

como a sus Jjefes:

1. A las Bibliotecas gque se rigen por el Servicio Civil
analizar porfundamente las diferentes funciones, tanto
profesionales como tecnicas, y adaptar los puestos de
acuerdo a estas funciones; ademas construir pruebas

especificas que logren determinar la idoneidad de los
candidatos para los diferentes puestos de la Biblioteca

Especializada en base a sus existencias.

2 (A} los jefes de Bibliotecas Especializadas luchar por una
participacidn mas amplia en el proceso de selecciodon; ademas,
buscar wuna interrelacion efectiva con la dependencia de

seleccidn de personal de la institucidn.

S Aplicar en wun 100% técnicas de induccidn para el pe?smnal
nuevo vy enriquecer y actualizar permanentemente los vya
eri1stentes, enfatizando los siguientes aspectos:

historia y organizacion de la institucidn

procedimientos y politicas generales de la institucion
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Implantar politicas en relacidn a la ejecucidn de
actividades que permitan a cada trabajador: percibir 1la
importancia de su trabajo, responsabilizarse por los
resultados y estar siempre enterado de eéstos, con el
proposito de lograr un alto grado de motivacion, que se

manlifestard de la siguiente forma:

gran motivacion futura para el trabajo,
= alta calidad en la ejecuciodon de sus tareas,

gran satisfaccidn en el trabajo.
Incrementar de acuerdo con las stibilid;Bes' de 1la
Institucidn, los incentivos para los trabajadores, tanto en
calidad como en cantidad gue busquen motivar a su personal
para que logren mayor satisfaccidn en su trabajo y por ende

mayor productividad.

Entre los incentivos que podrian negociarse entre jefes y

subalternos, se recomiendan:

A. dias extras de vacaciones,

B. atencion diurna para sus hijos,

Eo servicios recreativos en el lugar de trabajo,
D. transporte local subsidiado por la institucion,
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12.

Promover la participacidn conjunta de jefes y subalternos,
definir e implantar politicas para motivar al personal por
medio de un trabajo mentalmente interesante para cada
individuo, que le permita wutilizar sus habilidades vy
destrezas, con variedad de tareas, libertad y

retroalimentacién con la que estan cumpliendo su trabajo.

Procurar obtener condiciones fisicas de trabajo agradables

que permitan el desempefc de las diferentes funciones con

comodidad; se recomienda disefar plantas fisicas modernas
con suficiente 1luz, temperatura adecuada, con eqguipo e
instrumentos indispensables que brinden mas seguridad,

proteccidn y bienestar al personal.

Establecer canales efectivos de comunicaciédn hacia todas
direcciones para lograr una interaccidn constante entre los
integrantes del grupo de trabajo. Esto implica gue cada
jefe reconozca las dificultades o desventajas intrinsecas de
un sistema rigido Y descendente de comunicacion
organizacional, para lograr un desarrollo eficiente de las
actividades gue se realizan y que logren ademas una relacidn
mas estrecha vy sincera entre jefes y subalternos, con el
proposito de lograr un ambiente de equidad, que traerd& como
resultado mejores relaciones humanas, tanto entre jefes vy

subal ternos, como entre los grupos de trabajo.
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Lo

personal de bajo rendimiento en busca de lograr desarrollo vy

eficiencia futura en la biblioteca especializada.

A la Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn
de la Universidad de Costa Rica:

Revisar y actualizar el contenido de los recursos de
administracidn que imparte, incluyendo las teorias recientes
en este campo, reforzadas con un periodo minimo de & meses
de practica, ofreciendo eénfasis a la administracidn de

personal.

Analizar vy plantear la posibilidad de poner en practica
programas de postgrado que logren una especilializacidn del
bibliotecario en el area administrativa, disernados e
impartidos por la escuela o en coordinacion con  otras

escuelas.

Estimular futuras investigaciones, debido a la escacez de
estudios en el area administrativa reallzadas por
bibliotecarios confrontada con la importante cantidad de
bibliotecas existentes en Costa Rica, obligan explorar mas
can el proposito de lograr conocimientos mas amplios en el
area mencionada para que los administradores de bibliotecas
puedan establecer estrategias e implantar y promover mejores

condiciones de trabajo.
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17 s

Al Colegio de Bibliotecarios de Costa Rica:

Fomentar v cooperar en programas de capacitacion en
administracldn para sus colegiados encargados de dirigir

centros de informacidn.

Recomendaciones Generales:

18.

9.

La presente investigacidn solo cubrid una funcidn de 1la
administracion, la de direccidn, que se encarga de los
recursos  humanos y estudid sdlo un  tipo de biblioteca, las
especializadas. Este trabajo de graduacion abre el camino
para que se realicen futuros estudios en el area
administrativa, gue cubran otras funciones y otros tipos de
bibliotecas, lo que permitiria tener un panorama mas

completo sobre esta importante area.

A pesar de gque en la presente investigacidn se logrd conocer
aspectos generales de las condiciones de trabajo en las
bibliotecas especializadas del area metropolitana de San
Jose como: el contenido del trabajo, factores psicosociales,
politicas vy normas institucionales y ambiente fisico, se
recomienda gque en el futuro se realicen investigaciones

especificas y profundas sobre cada uno de estos aspectos que
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Este

apendices

capitulo se divide en tres secciones, bibliografia,

y anexos.

Bibliografia, consta de literatura consultada
citada.

Apendices.

1. Cuestionario A, dirigido a subalternos

2. Cuestionario B, dirigido a los jefes

3. Correspondencia

4, Criterios wutilizados para la codificacion

preguntas abiertas.

Anexos, esta seccidn presenta:

1s Lista de incentivos por Amaro (1981).

2 Mapa del area metropolitana de San José.
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CUESTIONARTIO PAaRA DETERMINAR LAS CONDICIONES DE TRABAJID
EM LAS BIBLIOTECAS ESFECIALIZADAS
DE 5&RN JOSE
Cuestionario Tipo:
Mamero de Cuestionario:

Instrucciones Generales

L. Margue con una equis (X)) la respuesta gque considere mejor,

2. En algunas preguntas ze puede marcar mas de una casilla.

[. INFORMACION GENERAL .

7~
5 l.uagar de trabajor - —_ = - SR . N

2. El puesto gque ocupa usted actualmente ss:

1 ‘::j Interino & [::] Fropiedad B l;il otreo
(Especifigque)

e El nombre del puesto 85! e e o e

J. Mivel Acacdémico:
Lyt

Farauniversitaria

Bl

Universitaria incompleta

Indigue carreras————— . nivel alcanzadot — e
; ] . ; :
.S L_“u Universitaria completa

Indigque CArrera: ————ee—ee——— AVE L alcanzador e
4 Luw] BEro, oDEeL F il i s e e i s il i i i i

IT. SELECCION DE FERSOMAL.

w1

Cuando usted ingreso a su trabajo que tipo de pruebas realizo?

L Eepecificas en su campo

2 - ol Ezcritas generales a nivel de institucidn

5. Entrevista realizada por el @ncargado de la Fiblioteca
4 l__- No realizo ninguna (pase & preg. 7))

8 kied Dfray especifigue s e w o i s

Ha o Cree usted que estas pruebas sons

L Muy importantes

2 Importantes

A Foco importantes

4 BErD: espeClfloued e i i =
e e I e e S —
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TLY.

F

Iy,

30 .

M

) 3 1S

ORTENTACION LARCRAL

Cuando wusted ingreso a su btrabajo recibio alguna orientacidn?

1 wa} &1 e [mmj NO  (pase a prag. 99
La Urientacion recibida le wivrvio para:

Conocer mejor la empresa donde iba a krabajar
Conocer mejior el trabajo gue iba & reallzar
Sentirse en familia desde el primer dia de trabajo
Conocer mejor el sapacio fisico de sue labores
LD ORREET L OIS et o oo i i st

DESCRIFCION DE SUS FLNCIONES

Considere gue las tareas gque usted sjecuta estan acorde con
la clasificacidn del pussto?

1 E,:] 51 [T CILNER S o i e i et S i il

sar SIS i ( pase a preg. 11)
= l_j MC1

Considera usted gue las funciones sstan mal definidas porgue

Fersonal profesional realiza funciones asistenciales
Fersonal técnico realiza funciones profesiconales

Mo s toman en cuenta los conocimientos v aptitudes
del trabajador para asignar funciones

Las funclones se asignan solo en base A las necesida-
des de la RBiblioteca

FRecargo de funcionss

MOTIVACTION E IMCENTIVOS

Cres usted gue los incentivos gue le otorga la institucidn
ST

1 [::]Ninguno 2 [t:ijcos St [::JSuficientee 4 [t:]MUChQS

Justifigue su respussta: i e B e A R Lo

—— e b e et PR P 4 — s m————— ot statns oo

190




120 En gue consisten los incentivos o estimulos:

T b Halario de incentivo

i et FPaosibilidades de ascenso

“*ﬁ Felicitaciones escritas

b Homenajes

No existen

Ll ETEERE, SRR LY e e ’ =i

o8 b
1
|

VI, SALUD Y SEGURIDAD OCUFACIONAL

L. Emplean en su lugar de trabajio metodos para brindar protecocion
v seguridad & los trabajadores®

I [m__ o 2 lH.] N (pase a preg. 15)
14, Gue tipo de métodos emplean™

|| S Egquipos de seguridad especiales
7 - LCursps de capacitacion para utilizar instrumentos

i s Campanas de prevencidn
4 -l Otro, especifigue:s -- S = e e

185, Las oportunidades de capacitacidn sons
1 [*;] Muchas i [:ﬂJ Fooas

4 ["WJ l.as Neocesarlias 4 L_mj Minguna
lé. Usted recibe capacitacidn:

Mas de dos veces al afo
lria vez &1 afo
Dhrey, OEperel TITIEEN | o, s imm s me—rr e s e

YITI. COMUNICACION

17, Oree usted gue la comunicacidn en su lugar de trabajo ess

i B e beme 2 L] reguiar

& I 3 | |
2 E__J Buena 4 Loime ‘ Insuficiente
Justifigue su respusstal eceeew - AR P

bt o s o ey wid
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lLos medios ubtilizados para comunicar aspectos de trabajo son:

(puede marcar mas de una opcildn)

Reuniones

Circulares

Fizarras informativas

Comunicacidn personal

Otro, especifique: -

LE B 4 B} =

VIII. IMPRESION GENERAL DEL TRARAJO

i

FJ
i

9“

Respecto a la satisfaccidn en el trabajo, esta usted:

1 [::] Muy Satisfecho fict [::] Foco satisfecho

a [} Satieterchns i 1 Insatistedie

Justifigue su respuestas - o

Cres usted que las relacliones humanas entre los gus laboran
ern su trabajo sons

3 [::] Excelentes | [::] Regulares
2 [::] Buenas 4 [::] Malas

Cree usted gque entre sus compaferos de trabajo:

1 Hay mucho compafierismo

- Falta de compaferismo

A e Cada uno se concentra solo en su trabajo

4 1 Otro, especifique: R ——

Considera usted que en la dependencia donde usted labora exis-—
te oportunidad de participar en la toma de decisiones:

1 l::] Siempre = [:;J A veoes
2 {::j Casi siempre £ [::] MNur e
Justifigue su respuestar e i




IX.

sy
R

|

27

;
29

RENDIMIENTO LABORAL

Eviste alguan método para evaluar el rendimiento de sus tareas

1 [T:] 51 2 Eji] NO  (pase a preg. 20)

Estos métodos de evaluacidn se basan en: (puede marcar mas de
una v pasa a preg. 26)

e} Informes de labores
Supervisidn diaria
.| Logro de obietivos
b ) Otro, especifigue:

R

1 no se aplican métoddos para evaluar el rendimiento. cree
usted gue:

v Deberian aplicarse
No es importante gue se apliguen
e Otro. especifique: it

IR LR I T

Los métodos utilizados para evaluar el rendimiento son:

1 [::] Muy Buenos A [::J Regulares

= [:] Buenos 4 [:] Inadecuados

Justifigue su respuestar e s iy

Erviste algdn mecanismo para determinar el tiempo aproximado
para realizar las diferentes actividades, ore usted que:

1 [::J 81 = [::] NO (pase a preqg.2%)

Si no se aplican métodos para medir el tiempo aproximado en
realizar las diferentes acltividades, cree usted que:

Deberia aplicarse
m_j Es mejor asi (gue no se apliguen)
o Otro. especifigque: — -

Low B3 e

Cualguier inquietud o sugerencia, sirvase hacerla a continua-
cidn: sy
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CUESTIONARIO FARA DETERMINAR LAS CONDICIONES DE TRABAJD
EN LAS RIBLIOTECAS ESFECIALIZADAS
DE SAN JOSE

Instrucciones Generales:

1, Margue con una eguis (X} la respuesta gque considere mejor.
Margue wuna sola casilla de respuesta.

T. INFORMACTON GENERAL. .

i Cusstionario Tipo:

Mumero de Cuestionarios:

1. Lugar de trabajol — e i

2. El puesto gue ocupa usted actualmente esy

1 E:] Interino 2 E:] Fropiedad 3 [:j Otro

realiza?

Especificas en su campo

Escritas generales utilizadas por la institucidn
Entrevistas

F— Formularios de solicitud

DL R B o

(Especifique)

F. El nombre del pusstd 8851 e
4, HNivel fAcadémico:

1 Diplomado Universitario

4 Bachiller Universitario

] Licenciado Universitario

4 Maestria Universitaria

5 le—J Otro, especifique: —-
IT. SELECCION DE FERSOMNAL.
5. Cuando usted va & contratar a una persona, gue prusbas

G. Cree usted gque las técnicas de seleccidn de personal sons

] i Muy importantes
2 Importantes
' L e Foco importantes
4 t—u- Sin importancia
9 bed Otro, especifigue: it

tro, especifigue: o S i
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V.

Describa brevemente la utilidad de las técnicas de seleccidn
de personal gue usted practica:

ORIENTACION E INDUCCION LABRORAL..

En la Biblioteca que usted dirige, utilirza técnicas o proce-
dimientos formales para la induccidn de personal?

1 [::] 81 2 [::] NO (pase a preg. 10)

Mencione las técnicas de induccidn del personal gue wutilira

i - (pase a preg. 11}

Explique brevemente porque no utilize técnicas formales de
induccion de personal:

DISTRIRUCION DE FUNCIOMES

Cuando usted realiza la distribucidn de funcionss para a1
personal ., se basa en: (marque la principal razdn)
— Freparacidn o formacidn del individuo
Interes vy aptitud del trabajador
el Descripcidn del puesto
L En las necesidades de la Biblioteca
Otro. especifique? — - ——

B IR
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MOTIVACION E INCENTIVOS
Utiliza usted sistemas de motivacidn e incentiwva?
1 [m_] 1 2 [::] MO (pase & preg. 1&)

Mencione el(los) método(s) gque utiliza para incentivar a los
trabajadores?

= (pase a preg. 17)

For gue no utiliza métodos de motivacidn e incentivos?

Organiza o coordina usted programas de capacitacidn para el
personal:

1 —| Mas de una vez al afio

2 —i Una ver al afo

G el No @3 necesaria (pase a preg. 19)

4 Ll Otro, especifiquer . e -

La capacitacidn esta dirigida principalmente a:
(puede marcar mds de una opcidn)

i -wwl Fersonal Directivo y Frofesional

B s Fersaonal Tecnico

5 F'" Fersonal que lo desean

4 Lt Otro. especifique: SRy e

VITII., COMUNICACION

17.

Cuando usted necesita comunicarse con el personal lo hace en
forma:

1l —- Escrita
2 b Ferszonal
w el Otra esSpeCifiqUEl - —r——
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18. Fara tratar asuntos relacionados con el trabajo, usted se
reune con su personal:

-_ﬁﬁ Semanalmente

e AQuincenalmente

| Mensualmente

No es necesario

Otro, especifigue: e e B s B i

U8 O 2 5 T o

i
!
l

VII. SALUD Y SEGURIDAD OCURPACIONAL

19. Utiliza usted programas para brindar proteccidn v seguridad
a sus trabajadores

1 D 51 2 [___] NO (pase & preg. 25

k2
Z

Mencione que tipo de programas de seguridad y salud ocupacio-
nal cubren a sus empleados:

R . - (pase a preg. 240

2Ll. 81 no utiliza programas de seguridad v salud ocupacional., ex-
pligue brevemente porqgue no los acoge:

(VIII. IMFRESION GENERAL DEL TRABAJO
|
[
|

o

f#. Realiza usted alguna evaluacidn del grado de satisfaccidn del
persanal ?

1 H,J ND (pase a preg. 2£4) = [::] Casi siempre

@ [:j A vecas 4 [:] Siemprea

Describa brevemente comao loagra conocer el arado de satis-
faccidn del personal con su evaluacidn?

E,
Lo
=

A
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24, Describa 2l(los) impedimento(s) gue no le permiten conocer el
grado de satisfaccidn del personal de sus subalternos:

=8, Utiliza usted alglun método para medir el tiempo aproximado en
realiza las diferentes actividades?

1 [::] 81 2 [::] NO  (pase a preg. 27)

26. Mencione los meétodos que utilica para medir =1 tiempo aproxi-—
mado en realizar las diferentes actividades?

27. Explique brevemente por que no se utilizan mecanismos de medi-
cion del tiempo aproximado de realiracidn de actividades.

1X. RENDIMIENTO LARORAL..

28, Utiliza usted algin método para evaluar el rendimiento del
personal ?

I [::] 51 2 [::] NO (pase a preg. 30)
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S, Mencione las técnicas gue wutiliza para este proposito v oaon
gque fines las aplica?

snioana o et s 8 4 e et 0 it - s

I . . 4 e (PAGE A PrEg. S1)

S0, Por gque no utilize técnicas para evaluar @] rendimiento del
persanal 7

= SN —— e (PEASE A& [Eg. 37)

Zi. Mencione los cursos de capacitacidn en Administracion de
Recursos Humanos gque ha realizado en los dltimos cinco afos

Curso Duracidn

T —— pa— B - s g 1m0 P — O

.
w )

Fase a pragunta

A2, Mencione las razones que esten impldiendo programar cursos de
capacitacidn para su personal
ZA. Cualguier inguietud o sugerencia sobre este aspecto, puede

haceerlo a continuacidn:

i enmbbpanssieted i Shdmt st st bt bt bt 4 1m0 4 S 42 S 8 4 4 SRR & A g i b 8
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Foatdmado Funcionarios

e hravds de la presenhte  le saluwdamos oy oa  la wesr L
solicitands de la manera mds  altenta suw colaboracidn para  este
setudio, gue  es  parte  fundamental  de  own Trabaio  Fhinal e
Ciracuacidn de la Escwela de Biblioteoologdia »  Cilhencias  de La
Informacidn de la Universidad de Costa Rica.

Bl ebdetiveo de la  dnvestigacidn es  recolectar informacidon
gobre las condiciones de Trabaio del Personal en los Centros de
Informacidn ¥ Dooumentacidn Feapecializados de San Josd, con el
propdsito  gue sea beneficiosa  para planear ¥ ejdecutar acoioness
Futuras.,

L Beneficio puede ser para ol drea de la Bibliotecoloogda,
Tas Tnstituciones a las gue pertenecen las Ribliotecas, ¥ para el
paci s e general,  va g ofrecera dnformacidn, wsobre 1as
concdid ciones de trabaio del perasonal ogue Labora en estos cenhros,
agd como las mdétodos vy cbdonicas abilizadas en el manedo de Lan
vital recurea.

Tanga presente gue La informacidn gue usted suministre es de
cardoter CONFIDENCIAL, por Lo gue rogamos responda con la mayor
sinceridad vy precisidn o todas Las dintercogantes

e agradecenos su biempo vy colaboracidn  en esta aotividad
e mera de wvaliosa ayuda.

<4

G ocdespicde de usted atentamente,

Caor dinador Kil
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San José, 3 de dieiembre de 1990

Sefiores
Jefes de Biblioteca
Presente

Estimados sefiores:

Por medio de la presente, le solicito su valiosa colabo-
racidén, consiste en:

Se estd realizando un estudio sobre las condiciones de
trabajo en las bibliotecas. Ei Centrc que usted dirige
fue seleccionado para probar los cuestionarios.

Le solicito po~ 1o tanto una cita conde tanto usted como
su personal puedan 1lenar dicho cuestionario "prueba".
Eventualmente se 1e solicitard de rnuevo su colaboraciodn
para pasar el cuestionario final.

Agradezco la atencidén y ayuda que pueda brindar, se des-
picge.

Atentamente,

?vaw
Francisca Vargas Azof ifa

cc: archivo
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CRITERIOS UTILIZADOS PARA LA CODIFICACION DE PREGUNTAS ABIERTAS

EL NOMBRE DEL PUESTO ES:

1.

PROFESIONAL

= Encargada de Unidad o Centro Documentacidn.
= Profesional 1

TECNICO Y PROFESIONAL

- Bibliotecario 1
= Bibliotecario 2
- Bibliotecario Referencista

TECNICO

= Asistente de Bibliotecologia 1
= Asistente de Bibliotecologia 2
= Asistente de Bibliotecologia 3
OFICINISTAS

- Oficinista

- Secretaria

- Oficinista 3

OTROS

= Consejeria
- Mensajeria

DESCRIBA BREVEMENTE LA UTILIDAD DE LAS TECNICAS DE SELECCION
PERSONAL QUE USTED PRACTICA:

Conocer Referencias Generales de la Persona.
Personas con buenas relaciones publicas.
Nivel Cultural.

Seleccionar personas calificadas.

MENCIONE LAS TECNICAS DE INDUCCION DEL PERSONAL QUE UTILIZA:

AP EUNP

Identificar las necesidades del empleado. (1)
Formular planes de trabajo. (3)
Entrenamiento o cursos de capacitacion. (3)
Orientacidn sobre su trabajo. (3)
Motivacidn. (1)
NS/NR. (1)
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DESCRIBA BREVEMENTE COMO LOGRA CONOCER EL GRADO DE

SATISFACCION DEL PERSONAL: »

1; Mediante una calificacidn anual.
2. Informes semanales.

L4 Resul tado por objetivos.

4, Reuniones grupales o individuales.
= 8 Inspeccidn visual.

(1)
(1)
(1)
(&)
(1)

LB

DESCRIBA EL(LOS) IMPEDIMENTO(S) QUE NO LE PERMITEN CONOCER L9

EL GRADO DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE SUS SUBALTERNOS:

b i Otras dependencias realizan la evaluacién
24 No es politica de la institucidn.

B Falta de tiempo.

4q, Personal reservado.

(1)
(1)
(1)
(1)

MENCIONE LOS METODOS QUE UTILIZA PARA MEDIR EL TIEMPO

APROXIMADO EN REALIZAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES:

Foy Plan por objetivos.

2. Calendario de actividades.

3. Para personal que no rinde.

q, Informe mensual de actividades realizadas.

EXPLIQUE BREVEMENTE POR QUE NO SE UTILIZAN MECANISMOS DE

(1)
(3)
(1)
(2)

L10O

L11

MEDICION DEL TIEMPO APROXIMADO DE REALIZACION DE ACTIVIDADES:

1. Poco personal y realizan tareas diversas.

2. Se trata de trabajar sin presiones.

D Son innecesarios por la calidad del personal.
4, Por falta de conocimiento.

I Se controla a traves de informes generales

6. Hay actividades que no se pueden medir.

MENCIONE LAS TECNICAS QUE UTILIZA PARA EVALUAR EL
RENDIMIENTO DEL PERSONAL:

8 Informe de labores y estadisticas mensuales.
2 Por objetivos.

. Sistema de calificacidn (anual-semestral)

4, Observacidn directa.

5. Midiendo el volumen del trabajo.

POR QUE NO UTILIZA TECNICAS PARA EVALUAR EL RENDIMIENTO

DEL PERSONAL:

X NINGUNA
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(3)
(2)
(1)
(1)
(1)
(2)

(7)
(3)
(1)
(4)
(2)
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DESCRIBA BREVEMENTE COMO LOGRA CONOCER EL GRADO DE L8
SATISFACCION DEL PERSONAL:

Y= Mediante una calificacidn anual. (1)
2. Informes semanales. (1)
T Resultado por objetivos. (1)
4, Reuniones grupales o individuales. (6)
5. Inspeccidn visual. (1)

DESCRIBA EL(LOS) IMPEDIMENTO(S) QUE NO LE PERMITEN CONOCER L9
EL GRADO DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE SUS SUBALTERNOS:

1. Otras dependencias realizan la evaluacion (1)

2. No es politica de la institucién. (1)

By Falta de tiempo. (1)

4., Personal reservado. (1)

MENCIONE LOS METODOS QUE UTILIZA PARA MEDIR EL TIEMPO L10O
APROXIMADO EN REALIZAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES:

. Plan por objetivos. (1)

2o Calendario de actividades. (3)

3. Para personal que no rinde. (1)

4, Informe mensual de actividades realizadas. (2)

EXPLIQUE BREVEMENTE POR QUE NO SE UTILIZAN MECANISMOS DE L11
MEDICION DEL TIEMPO APROXIMADO DE REALIZACION DE ACTIVIDADES:
1 Poco personal y realizan tareas diversas. (3)

P Se trata de trabajar sin presiones. (2)

X Son innecesarios por la calidad del personal. (1)

4, Por falta de conocimiento. (1)

9. Se controla a través de informes generales (1)

6. Hay actividades que no se pueden medir. (2)

MENCIONE LAS TECNICAS QUE UTILIZA PARA EVALUAR EL L1z
RENDIMIENTO DEL PERSONAL:

1. Informe de labores y estadisticas mensuales. (7)

P Por objetivos. (3)

5 9 Sistema de calificacidn (anual-semestral) (1)

4, Observacidn directa. (4)

B Midiendo el volumen del trabajo. (2)

POR QUE NO UTILIZA TECNICAS PARA EVALUAR EL RENDIMIENTO L13

DEL PERSONAL:

X NINGUNA
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ALCANCE DE LAS PRESTACIONES E INCENTIVOS

Un programa de prestaciones e incentivos debe considerar el in-
cremento en el costo de lavida y las exigencias que impone la sociedad
contemporanea. De ahi la amplitud de su alcance para que el trabaja-
dor pueda hacer frente asus necesidades mas perentorias con la ayuda
de la empresa a la cual sirve.

Las prestaciones sociales e incentivos no deben limitarse al &m-
bito de la institucién, creando condiciones de trabajo satisfactorias;
deben extenderse ain mas alld de la jurisdiccidn de la empresa, puesto
que el trabajador como ente gregario que vive en sociedad, tiene que
cumplir con los requerimientos economicos, sociales, culturales, edu-
cativos y recreativos que demandan los tiempos modernos.

El citado profesor Reyes Ponce, ante la variabilidad y heteroge-
neidad de los servicios de bienestar al trabajador que existen en diversos
paises y regiones, ofrece una clasificacion de los mismos, no sin antes
destacar de manera acertada que ‘‘una misma prestacion o servicio
puede catalogarse en distintos miembros de la misma clasificacién™.®
A continuacion se presenta una relacion de los servicios e incentivos
para fomentar el bienestar del trabajador elaborada considerando los
aspectos salud, incentivos econdmicos, condiciones de trabajo, ali-
mentacion, seguridad economica, vivienda y estimulos especiales.

‘Prestaciones de Servicios de Salud:

— Consultas médicas <

— Hospitalizacion

— Atencién obstétrica

— Servicios quirirgicos

— Servicios de anestesia

— Servicios de sala de operaciones

50b. cit., pig. 185
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« 8§22 Prestaciones e incentivos

— Examen de laboratario clinico

— Exémenes radiograficos

— Exémenes de patologia<itologfa

— Atencién médica de los recién nacidos
— Servicios de banco de sangre

— Servicios odontologicos

Incentivos Econémicos:

— Participacion en los beneficios de la empresa

— Bonificacion anual.

— Préstamos

— Subsidio por la carga familiar

— Subvencion de articulos de primera necesidad

— Descuentos especiales en los articulos producidos por la em-
presa. ’

— Fomento de cooperativas de consumo,

— Pago por la empresa de las primas de Seguro Social,

=- Pago de Impuesto Sobre la Renta y otros.

Condiciones de trabajo

— Transporte al trabajo

— Comedores

— Salones de descanso

— Facilidades sanitarias

— Agua potable y refrigerada

Alimentacion ’

— Comedores econdémicos, pueden ser gratuitos o de menor costo.
— Facilidades para la adquisicion de refrescos, leche, etc.

— Subsidio para el mantenimiento de recién nacidos

— Cooperativas de consumo

— Guarderias Infantiles.

Seguridad Econémica

— Seguro de vida

— Pensiones y Jubilaciones

— Seguro Social

— Compensaciones e indemnizaciones por accidentes de trabajo.
— Prestaciones por desempleo.
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Alcance de las prestaciones e incentivos 323

Educacion, Cultura y Recreacion

— Escuela para los hijos de los trabajadores

— Becas de estudios: profesionales y técnicas

— Biblioteca

— Subvencion para estudios dirigidos a la ampliacién cultural
del trabajador y su familia

— Orientacion al trabajador y a sus familiares: psicologica, ju-
ridica, social, etc. . .

— Concursos de arte y deportivos .

— Casa Club; juegos, salones de descanso, piscina, parques infan-
tiles, etc..

— Cine, teatros, conciertos y otras actividades similares patro-
cinados por la empresa

— Reuniones sociales entre el personal.

— Organizacion de viajes de excursion, exploracion de montaiia,
conocimiento del pais, etc. . .

— Vacaciones y préstamos especiales.

— Permiso en los dias del onomastico del trabajador.

Vivienda

— Préstamos para construccion o reparacion de viviendas.

— Rifas de viviendas en base a la antigiiedad y eficiencia.

— Asignacion de viviendas mientras preste servicios en la empresa.
— Alojamiento a los trabajadores solteros.

Estimulos Especiales

— Concursos sobre sugerencias que puedan redundar en beneficio
de la empresa

-- Premio o distincion por asistencia y puntualidad

— Reconocimiento por antigiiedad

— Concursos de seguridad industrial

— Reconocimiento por eficiencia, lealtad y colaboracion para
con la empresa,

La descripcion que precede es el alcance que en principio debe
fundamentar una politica de prestaciones sociales a favor del traba-
jador. Conviene pues, reiterar, que el ambito de esa politica estard
condicionado por diversos factores, principalmente por la capacidad
econdmica de la empresa y el grado de concientizacién de sus ejecu-
tivos sobre la necesidad de los programas de asistencia social.
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