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l. INTRODUCCION 

A. El problema y su importancia 

Dur-ante los últimos años, el país ha exper-imentado una 

tr-ansfor-mación económica y social, que se manifiesta en las 

necesidades de infor-mación especializada. Con el pr-opósito de 

satisfacer- esta demanda de infor-mación, las instituciones 

públicas y pr-ivadas han for-mado su pr-opio centr-o de infor-mación, 

que se r-ige por- sus nor-mas y pr-ocedimientos. 

La biblioteca especializada, como par-te de una empr-esa u 

or-ganización matr-iz, se convier-te en una fuente de ser-vicio de 

infor-mación, obligada a satisfacer- la demanda en for-ma ágil y 

acer-tada y a intr-oducir- mejor-as inteligentes par-a adaptar-se a los 

cambios aceler-ados de la sociedad, así. como a los inter-eses de la 

or-ganización. Por- lo tanto, la biblioteca no puede ver-se con el 

sentido filosófico tr-adicional de un ente que solo br-inda un 

ser-vicio de infor-mación, sino más bien como una empr-esa que 

pr-ocesa una cier-ta mater-ia pr-ima par-a ofr-ecer- un ser-vicio o 

pr-oducto. 

La infor-mación como mater-ia pr-ima tiene un valor- económico 

muy elevado, así. como su pr-oceso, por- lo que es necesar-io planear-

y ejecutar- acciones par-a que la biblioteca 

imagen de una empr-esa donde se invier-te, y 

1 

adopte y pr-oyecte la 

donde se tr-abaja en 



forma científica para obtener productos o beneficios. Sobre el 

enfoque anterior Quirós Abarca ( 1989 p. 2) dice que: " toda 

biblioteca, independiente de su complejidad requiere de una 

administración con una mentalidad centrada en las oportunidades , 

menos centrada en sí misma y más 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. 

nueva actitud hacia las bibliotecas juega L!n papel 

lmportante los recursos humanos. Estos, a diferencia de los 

económicos y materiales, requieren de una atención especial . lo 

cual exige del administrador un interés real para valorar a cada 

trabajador individualmente, considerando que cada uno posee 

aptitudes y capacidad, así como debilidades, de tal manera que se 

logre mayor satisfacción en el grupo de trabajo y, por ende , 

mayor rendimiento o 

centro. 

eficacia en los resultados generales del 

El encargado de administrar los recursos humanos necesita 

habilidad y buen juicio para desarrollar su trabajo; además , 

requlere capacidad para mantener la motivación, y conocimiento de 

métodos y técnicas eficaces de dir-ección. Al respecto Hersey 

(1983) cuando afirma que la capacidad del administrador para 

entenderse con los trabajadores es más importante que sus 

conocimientos, su habilidad en el trabajo, y su inteligencia . 
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En los programas de estudio para bachillerato aplicados 

la Escuela de Bibliotecología, incluyen dos cursos semestrales 

teóricos introductorios de administración, que pretende dar 

formación básica y general en este campo. El contenido de dichos 

cursos se limita a presentar teorías clásicas o tradicionales y 

dejan de lado los nuevos enfoques o teorías modernas de la 

adm~nistración (Quirós 1987). En un investigación realizada por 

Espinoza; Hidalgo, Morales (1990) sobre el aporte que la 

enseñanza de bibliotecología ha dado al país en la formación de 

recursos humanos se determinó que los profesionales en dicho 

campo manifiestan que su formación ha sido insuficiente 

prÍncipalmente en administración, y que pesar de las 

modificaciones e innovaciones de los cursos actuales, se ameritan 

na cobertura más global, más profunda donde se refuerze áreas 

específicas como administración, administración de personal pues 

han enfrentado serios inconvenientes por carecer de conocimientos 

indispensables en ambas disciplinas, necesarios para una práctica 

acertada. 

El bibliotecario debe, por su propio interés 3~rsonal y de 

acuerdo con las exigencias del centro que dirige, capacitarse en 

el campo administrativo. Sin embargo, un estudio realizado por 

Retan a (1988) demuestra que es muy poco el interés del 

bibliotecario por capacitarse después de que se gradúa. 

3 



La formación adicional del bibliotecario en el campo 

administrativo es necesaria y urgente; representa un requisito 

indispensable para enfrentarse al desafio del manejo de 

información en las próximas décadas. 

Se ha tratado de mejorar esta formación; por ejemplo, la 

Escuela de Bibliotecologia y Ciencias de la Información, 

consciente de este problema, puso en marcha un nuevo plan de 

estudios para licenciatura, dando énfasis a l campo 

administrativo, con el propósito de que los estudiantes obtengan 

una mejor preparación en esta área y la apliquen en su trabajo. 

Aplicar un nuevo plan de estudio es un proceso lento, que 

demandará varios años; sin embar~go, dar nuevos conceptos y 

técnicas acordes con los cambios sociales y económicos, sin duda 

traerá beneficios al país. 

El área metropolitana abarca el cantón central de San José, 

Escazú, Desamparados, Goigoechea, Coronado, Tibás, Moravia, 

Alajuelita, Curridabat y San Pedro (INNV, 1983). En el anexo No. 

1\ 
3 se presenta un mapa que incluye esta área. El presente estudio 

busca recolectar información sobre las técnicas y métodos que se 

ut1lizan en la administración de personal en las bibliotecas 

especializadas del área metropolitana de San José, con el 

propósito de que sea beneficioso para planear y ejecutar acciones 

futuras. El beneficio será para el área de bibliotecologia y 

4 



ciencias de la infor-mación, las instituciones a las que 

per-tenecen las bibliotecas, y par-a el pais en gener-al; ya que el 

r-ecur-so humano r-equier-e conceptos científicos y moder-nos par-a ser-

manejado adecuadamente y de esta for-ma logr-ar- e 

en todas las labor-es que se ejecutan. 

Se pr-etende, además, con base en los 

máximo pr-ovecho 

r-esultados de la 

investigación, ofr-ecer- a los r-esponsables del manejo de r-ecur-sos 

humanos en bibliotecas especializadas del ár-ea metr-opolitana de 

San José, cr-iter-ios válidos par-a mejor-ar- algunos métodos que se 

utilizan; asi mismo , intr-oducir- técnicas nuevas y desechar- las 

que 'lO ofr-ecen buenos r-esultados. Cualquier- acción que se tome 

en busca de mejor-ar- la administr-ación de r-ecur-sos humanos en las 

bibliotecas, indudablemente tr-aer-á beneficios, sobr-e todo en un 

tiempo de cr-isis económica como el actual, en que las bibliotecas 

no escapan a la subejecu~ión de sus pr-esupuestos. 

La impor-tancia de este tr-abajo r-adica en su apor-te 

científico, a 1 1 og r-a r- un mejor- conocimiento del campo de los 

r-ecur-sos humanos y br-indar- elementos objetivos par-a manejar- este 

aspecto en for-ma más adecuada. Por- otr-a par-te, al ser- una 

investigación __ eminentemente explor-ator-ia, se abr-e el camino a 

poster-ior-es estudios de tipo exper-imental, que per-mitan ampliar-

los hallazgos aqui obtenidos. 
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B. Objetivos del t~abajo 

Objetivo General No. 1 

Investigar la forma en que se administran los recursos 

humanos en las bibliotecas especializadas del área metropolitana 

de San José comparando respuestas de jefes y subalternos. 

Objetivos Especificas: 

1. Conocer lugar d e trabajo, puesto que ocupan y nivel 

académico de los sujetos por investigar. 

2. Describir 

persona 1 • 

los métodos utilizados para la selección 

3. Identificar las técnicas de inducción de personal. 

4. Conocer la descripción de puestos. 

S. Identificar métodos de motivación e incentivos. 

6. Determinar métodos de protección del trabajador. 

7. Identificar técnicas de comunicación que se utilizan. 

8. Analizar el 

empleo. 

grado de satisfacción del trabajador en 

9. Identificar métodos usados para evaluar el rendimiento. 

de 

su 

10. Determinar la formación y la capacitación 

de administrar los recursos humanos. 

de los encargados 
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11. MARCO TEORICO 

A. Bibliotecas Especializadas 

En la liter-atur-a existente sobr-e el tema se encuentr-an 

muchas definiciones sobr-e bibliotecas especializadas; sin 

embar-go, par-a efectos de esta investigación, nos limitamos 

pr-esentar- dos, por- consider-ar- que son los más per-tinentes. La 

pr-imer-a, un poco más técnica, la pr-esenta Massa de Gil (1976) de 

la siguiente for-ma: 

Se dice 
or-ganismo 
comer-cial 

que es aquella que 
de investigación 

de sociedades 

depende de un 
industr-ial o 

cultur-ales, 
instituciones guber-namentales, educativas, 
bancar-ias, etc., que cuenta con una dotación 
bibliogr-áfica limitada a una o var-ias par-tes 
del conocimiento humano. En algunos casos es 
pur-amente una biblioteca filial de una 
pública que cuenta con colecciones 
especializadas, tal como una biblioteca 
especializada en música (p. 9). 

En la definición anter-ior- se pueden identificar- aspectos que 

car-acter-izan a la biblioteca especializada, tales como: su 

dependencia de una or-ganización más amplia y la existencia de una 

~ 

colección limitada a un ár-ea del conocimiento humano y afines. 

Por- su par-te, Fer-guson y Mobley ( 1984)' definen una 

biblioteca especializada, asi: 

7 



Una biblioteca especializada es 
característicamente una unidad o departamento 
de una organización dedicada o concebida con 
propósitos primordialmente educacionales y 
bibliotecarios. Un bibliotecario especial es 
primeramente un empleado, un miembro de la 
organización matriz y en segundo lugar un 
bibliotecario. Especial significa servidor 
de biblioteca especializado o engranado a los 
intereses de la organización y a las 
necesidades de información de su personal 
(p.4). 

En esta segunda definición sobre biblioteca especializada , 

además 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 biblioteca especializada pueda dar asistenci a 

intelectual al usuario que necesita sus servicios, requiere de un 

personal con características especiales. "Un personal de seria 

formación profesional y cultura, verdaderos documentalistas, que 

estén en condiciones de utilizar sus fuentes de estudio con mayor 

espíritu crítico, agilidad en la búsqueda, sentido de exactitud, 

sutileza en una palabra" (Bunocore, 1976, p . 22). 

Se concuerda con el enfoque de Bunocore por considerar que 

el usuario de una biblioteca especializada, necesita información 

específica con rapidez y exactitud. La eficiencia del servicio 

que se brinda depende del personal destinado para este fin. Su 

personal debe poseer, además de su formación profesional, un 

8 



amplio conocimiento del campo, las necesidades de los usuarios y 

una constante actualización sobre las nuevas técnicas aplicadas 

en el manejo de la información. 

En síntesis, se puede afirmar, con base en las definiciones 

presentadas, que las bibliotecas especializadas po-seen rasgos o 

características propias que las diferencian de otras. Entre 

tales particularidades están: 

Colección específica dedicada a 

afines. 

un área del conocimiento 

Usuario al que sirven: es generalmente personal de la 

organización a la que per ten e• ce, compuesto por técnicos , 

profesionales e investigadores en un área específica. 

Dependencia de una organización mayor a la que deben proveer 

información, de acuerdo con su campo 

1ntereses inmediatos y futuros. 

Personal con 

conocimientos 

excelente 

del campo 

formación 

específico y 

de actividad y sus 

profesional, amplios 

cultura en general , 

para ofrecer un servicio rápido y acertado. 
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1. Origen e importancia de las bibliotecas especializadas 

En 1909 un 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 reunión se acordó que el nombre para este tipo de 

biblioteca sería "Biblioteca Especializada". El grupo formó, 

además, como organización, la Asociación 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 si~lo. Su 

1ncremento cualitativo y cuantitativo está ligado a la producción 

abundante de información científica y técnica, que es resultado 

del desarrollo tecnológico y científico 

genera 1. 

Autores como Ahrensfeld, Christianson y 

criterios sobre su importancia: 

de la sociedad en 

King (1981) ofrecen 

Permite controlar el dinero destinado a la compra de 

información relacionada con el trabajo. 

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

toda la información que se posee. 

10 



Agiliza la búsqueda de información que se posee, pero que en 

muchos casos no se sabe dónde, ni como obtenerla cuando se 

necesita. 

Permite seleccionar e integrar a la colección, material 

gratuito que ingresa a la organización. 

Ofrece información relacionada con su trabajo al personal de 

la organización, en su propio campo de actividades. 

Ofrece información concreta y específica en el momento 

preciso para tomar decisiones acertadas en la orgaMización . 

La mayor importancia de las bibliotecas especializadas 

con siste en que maneja tanta información como le sea pos~ble, en 

un área específica y afines, y logra ofrecer un servicio más 

ágil , acertado y específico a los especialistas del campo al que 

Slrve . 

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: selección y adquisición de 

información, procesamiento de información y difusión de la 

11 



~ , formación y difusión de la información. Estas tres funciones 

están integradas por diferentes actividades. 

El esquema insumo, proceso y salida del producto, que sigue 

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

que sus tres funciones son las mismas. 

a. Función de selección y adquisición de información. 

La selección y adquisición de información es la primera 

función que se realiza en l a biblioteca; es de vital 

importancia, pues aquí se determina la calidad y la 

adaptabilidad de la materia prima que ingresa para ser 

procesada y la utilidad posterior para los usuarios. 

El propósito de la selección y adquisición (o insumo) 
. 

es seleccionar y adquirir materiales · de diferentes tipos 

para poseer y aumentar una colección adecuada, que responda, 

tanto a las necesidades de información de los usuarios, como 

a los intereses de la organización. Para realizar esta 

importante función es indispensable contar con políticas 

definidas, las cuales deben incluir aspectos básicos, como: 

la descripción de la profundidad y extensión que se dará a 

cada área·, y la determinación del tipo de material al que se 

le dará prioridad (Ferguson y Mobley, 1984). 
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En esta función son indispensables algunas herramientas 

básicas para seleccionar y adquirir los materiales de mejor 

calidad y que ofrezcan mayor beneficio. 

Entre las herramientas de selección que mencionan 

autores como 

Ahrensfeld, 

siguientes: 

Litton ( 1976) ' 

Christianson y 

Ferguson y Mobley 

King (1981) se 

( 1984) y 

citan las 

Conocimiento general del material de interés para la 

biblioteca, 

medio de: 

disponible en el mercado. Esto se logra por 

la búsqueda exhaustiva en las diferentes fuentes 

bibliográficas y especializadas; 

- la búsqueda de material en venta en las librerías; 

- el contacto con vendedores de casas editoras; 

la revisión de catálogos y compilaciones de publicistas; 

de publicaciones de sociedades profesionales y de listas de 

adquisiciones de otras biblioteca~; 

el conocimiento sobre investigaciones e n curso 

relacionadas con el campo de interés y 
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El conocimiento de la existencia de material no 

bibliográfico que presenta mayor dificultad, pues no existe 

tanta publicidad de su oferta. 

La búsqueda para obtener un conocimiento amplio sobre el 

material de interés disponible en el mercado, exige un papel 

activo y cuidadoso del encargado de realizarlo, pero le 

ofrece la oportunidad de adquirir el mejor material 

disponible. 

Conocimiento de la colección existente: Es necesario que el 

bibliotecario realice una revisión amplia del material 

existente en su colección, con el propósito de conocer qué 

tiene realmente y, a la vez, cuáles áreas están más 

descubiertas para tratar de reforzarlas con las nuevas 

adquisiciones. La revisión de 1 colección amerita 

planeación y participación del personal técnico y 

profesional de la biblioteca, para que sea realmente eficaz. 

Definición d e los intereses de la organización y del 

usuario. Es importante que l a administración defina las 

politicas de la biblioteca para adquirir nuevo material; sin 

embargo, precisar esto es muy dificil, lo mismo que 

determinar las áreas que se quiere cubrir y el grado de 

cobertura deseado. En términos generales, se deduce que es 
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la misma biblioteca especializada la que debe seleccionar y 

adquirir la información más completa posible, de acuerdo con 

los programas e intereses presentes y futuros, tanto de la 

organización como de sus miembros usuarios. 

La participación de los usuarios en el proceso de 

selección en la biblioteca especializada, es de gran 

importancia porque, de esta manera, se logra conocer sus 

intereses y necesidades de información, se puede obtener 

información pertinente de las materias o temas que se 

relacionan con su especialidad y se asegura l a demanda del 

material en el futuro. 

En conclusión, se puede 

selección información, 

herramientas mencionadas en 

afirmar que, 

cuando se 

en la etapa 

utilicen 

de 

las 

párrafos anteriores, es posible 

efectuar adquisiciones de la mejor calidad 

demás funciones sean exitosas. 

y lograr que las 

Formas de adquisición de información. Los métodos básicos y 

tradicionales para la adquisición de información presentados 

por Litton (1974) son: compras, canje y donación. 

Las compras pueden hacerse directamente a las 

editoriales nacionales o extranjeras, a las librerías y, 
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también, mediante las agencias representantes de editoriales 

extranjeras. 

La adquisición por medio de canje consiste en un 

intercambio de materiales con 

profesionales 

internacional. 

instituciones, 

El material 

bibliotecas, 

a nivel 

que puede 

a duplicados o donaciones que 

a 1 a colección, por no ser del 

asociaciones 

nacional e 

ser canjeado 

no se han 

interés de la 

corresponde 

incorporado 

biblioteca. La adquisición por medio de donación es otra 

forma de enriquecer la colección, sin gasto de dinero; sin 

embargo, 

selección, 

requiere 

con el 

de la 

propósito 

aplicación de 

de adquirir 

políticas 

solamente 

material de verdadero interés para la biblioteca. 

de 

el 

La literatura publicada en forma no tradicional puede 

adquirirse por medio de donación, pero esta r::equiere un 

proceso lento y dificultoso, que implica investigar para 

determinar quién produce y dónde se puede obtener 

información. Para Amat Noguera (1978) este tipo 

tal 

de 

literatura corresponde a: "informes de investigación, tesis, 

preprints (documentos publicados en tiraje limitado antes de 

su publicación) y que no llega a realizarse, comunicaciones 

de congresos, etc." (p. 35). 
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Un estudio ~ealizado po~ C~owthe~ y Díaz (1987) en el 

secta~ educativo de Amé~ica Latina, dete~minó algunas 

políticas y técnicas eficaces pa~a adqui~i~ info~mación, 

aplicadas po~ las instituciones públicas latinoame~icanas. 

Se menciona como ejemplo un cent~o de info~mación que 

mantiene un cont~ol de los funciona~ios de la institución 

que asisten a semina~ios, cu~sos, confe~encias, cong~esos, y 

a quienes, a su ~eg~eso, se les exige dona~ la info~mación 

esc~ita · ~ecibida a la biblioteca pa~a su debido 

p~ocesamiento. Esto pe~mite ten e~ la documentación más 

actualizada en el campo. 

Según c~owthe~, Díaz (1987) "estos cent~os han 

ap~endido que la info~mación más ~elevante usualmente no es 

comp~able ni canjeable y que los métodos convencionales de 

adquisición no son los más adecuados". (p. 30). 

Con base en lo ante~io~ puede afi~ma~se que la 

científica y técnica más valiosa, actual y info~mación 

pe~tinente 

adquisición 

no es éomp~able ni canjeable , y que su 

~equie~e técnicas más imaginativas que las 

usadas t~ádicionalmente. Esto exige un papel más activo del 

biblioteca~io, pues debe investiga~ e involuc~a~se en todo 

lo que se ~elacione con l a p~oducción de info~mación 

científica y técnica en su campo. 
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b. Función, Procesamiento de la información 

La información, no importa la forma en que esté 

p r e sen tad a (impre s a e n pa pel, e n materiales audi o vi s uales, 

en diskettes, etc.) una vez que ha sido seleccionada y 

adquirida, requiere un adecuado tratamiento. En términos 

bibliotecológicos, se llama procesamiento, a la elaboración 

de un producto, para luego ser presentado como un servicio 

de información. 

El procesamiento de información 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 recuperación rápida y 

eficaz cada vez que se necesite, y proporcionar a cada 

documento un acomodo u orden físico dentro de la colección. 

El procesamiento de información incluye una serie de 

actividades que implica: 

Someterla a un análisis exigente que comporta 
ordenarla y clasificarla de tal suerte que 
sea rápidamente encontrada y que toda 
búsqueda se convierta, en una hipótesis ideal 
y posible, en una gratificación y no en una 
especie de tormento (Coll, Vinent 1989, 
p. 22) • 
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Las técnicas t~adicionales usadas en las bibliotecas 

pa~a el p~ocesamiento de info~mación se denominan 

catalogación y clasificación. 

Catalogación: Implica hace~ una desc~ipción fisica tan 

completa como sea posible de todos los ~~~gos esenciales que 

identifican t:?l mate~ial catalogado, tales como auto~, 

titulo, edición, edito~ial, año, núme~o de páginas, etc. 

Esta actividad también es llamada desc~ipción bibliog~áfica. 

La catalogación se hace con base en ~eglas utilizadas 

casi a nivel mundial, llamadas Reglas de Catalogación 

Angloame~icanas. 

Se puede deci~ que no es posible p~ocesa~ ningún tipo 

de mate~ial sin ~ealiza~ catalogación. Se compa~te po~ lo 

tanto la definición que of~ece Coll-Vinent (1989) quien 

afi~ma que la catalogación es el p~oceso mediante el cual 

se: 

desc~ibe el documento pa~a su 
localización fisica, es la ope~ación 

documental empleada en las bibliotecas de 
todo el mundo pa~a fija~ los ~asgos 

esenciales del lib~o o ~evista y que, g~acias 

a un lenguaje codificado, posibilita su 
~ápida localización fisica una vez conocido 
el titulo o el auto~ y las siglas en que 
dicha catalogación queda exp~esada (p. 94). 
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Clasificación: Se ~ealiza con base en sistemas o~ganizados 

del conocimiento, en g~upos lógicos de temas o mate~ias; 

esta actividad consiste en ag~upa~ los mate~iales po~ clases 

definidas o ~elacionadas con el tema de que t~atan. 

Pa~a ~ea liza~ la clasificación existen sistemas 

~econocidos a nivel mundial, como el sistema decimal de 

del Dewey y el 

Cong~eso; 

Sistema de Clasificación de la Biblioteca 

sin emba~go, cada biblioteca, de acue~do con su 

tamaño y con la natu~aleza de la colección, puede elegí~ el 

sistema de clasificación que más se adapte a sus necesidades 

o diseña~ uno p~opio. 

El núme~o de clasificación incluye una segunda f~acción 

de núme~os que id en ti f i can el apellido del auto~ del 

mate~ial. La catalogación y clasificación incluye, además, 

una actividad pa~a asigna~ encabezamientos de mate~ia, con 

los que se identifica el mate~ial p~ocesado, según el tema 

de que t~atan. 

Las técnicas 

clasificación 

específico 

mate~iales. 

en 

no 

lo 

t~adicionales 

pe~miten da~ un 

que ~especta 
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Enfoques más r-ecientes sobr-e el pr-ocesamientQ de la 

infor-mación, específicamente de Amat Noguer-a ( 1979) y de 

Coll-Vinent (1989 incluyen, además de la catalogación y 

clasificación, otr-as actividades como descr-ipción 

bibliogr-áfica, indización y r-esumen, y las ubican dentr-o del 

concepto de análisis documental. Hay, por- lo tanto, dos 

cor-r-ientes bien mar-cadas en lo que se r-elaciona al 

pr-ocesamiento de la infor-mación: una tr-adicional, que 

enfatiza en la descr-ipción física de los mater-iales, 

denominada catalogación y clasificación, y una moder-na, que 

busca r-esaltar- la temática de los mater-iales, llamada 

análisis documental_ 

Par-a las bibliotecas especializadas es más conveniente 

apl1car- el análisis documental, ya que per-mite asignar-

tér-minos más específicos, extr-aer- y r-esumir- los puntos 

sobr-esalientes del contenido o tema de los mater-iales; en 

otr-as palabr-as, facilita que el pr-ocesamiento de infor-mación 

sea pr-ofundo y especifico. Se compar-te, por- lo 

opinión de Coll-Vinent (1989) que al r-especto dice: 

La descr-ipción bibliogr-áfica, la catalogación 
y clasificación son insuficientes, pues no 
ofr-ecen una idea clar-a y completa del 
contenido del documento. Es mediante la 
indización y condensación o r-esumen que se 
logr-a r-epr-esentar- clar-amente el contenido del 
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mater-ial 
r-epr-esentan 
infor-mativo" 

pr-ocesado; 
"el cor-azón 
( p. 96) • 

ambos 
de todo 

pr-ocesos 
sistema 

lndización: Es la actividad que busca identificar-, lo más 

específicamente posible, la temática d e los mater-iales y 

r-epr-esentar-la mediante palabr-as claves o descr-iptor-es. 

Coll-Vinent (1989) define la indización de la siguiente 

for-ma: 

" la indización consiste en extr-aer- de un 
documento or-iginal o de su r-esumen unos 
vocablos especialmente expr-esivos y con una 
enor-me car-ga infor-mativa, los descr-iptor-es o 
palabr-as-clave, muy indicativos del contenido 
esencial del documento indizado" (p. 88). 

Par-a asignar- palabr-as claves o descr-iptor-es es 

necesar-io el uso de lenguajes contr-olados o "thesaur-us". 

Cada biblioteca puede elegir- un lenguaje contr-olado, 

var-ios. según sus necesidades. 

"El thesaur-us es en esencia un diccionar-io 
de descr-iptor-es or-denado alfabéticamente y es 
un léxico de tér-minos escogidos en un ámbito 
o en una disciplina deter-minada en r-azón de 
ser- de car-ácter- descr-iptivo" (Coll-Vinent, 
1984, p. 91). 

o 

La impor-tancia de la indización consiste en que per-mite 

asignar- tér-minos más específicos al mater-ial que se pr-ocesa, 

con lo que se dan más caminos par-a la búsqueda poster-ior-, 

por- tema o temas. 
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Resumen: Es un extracto o resumen del contenido del 

documento original, 

análisis. 

que se logra mediante la indización y el 

El tipo de resumen más común y utilizado es el 

indicativo o analítico, que es una representación condensada 

y abreviada del documento analizado. Para que el resumen 

sea válido debe ser fiel, coherente y claro; o sea, debe 

decir lo mismo que el texto original en pocas palabras. El 

objetivo del resumen indicativo o analítico es ofrecer la 

1nformación científica a los investigadores, en forma 

abreviada y organizada, para que puedan seleccionar rápida y 

fácilmente lo que más les conviene, sin necesidad de revisar 

los originales. 

La preparación de resúmenes es actividad que 

demanda gran capacidad y experiencia; como escriben Boret y 

Poyrot, citados por Coll-Vinent (1989), los resúmenes exigen 

una inteligencia ágil para lograr un análisis y síntesis 

adecuados. Para realizar un resumen, es necesario 

"penetrar" en el texto original y comprenderlo, para 

establecer sus relaciones internas y luego escribir un texto 

simplificado. 
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lo que respecta al procesamiento de información , 

cada bibLioteca puede definir sus políticas, basadas 

principalmente en las necesidades de sus usuarios, en el 

volumen de información que maneja, en el tema que cubre y en 

los recursos disponibles, tanto materiales como humanos. En 

la actualidad, que se dispone de la informática en las 

bibl1otecas, con máquinas de gran capacidad y rapidez, no se 

justifica el uso de técnicas tradicionales para el 

procesamiento de la información . 

La biblioteca especializada, al definir sus políticas 

relación c::on el procesamiento de información, debe 

asegurarse de que éstas sean flexibles y que logren el nivel 

más elevado y específico, con el propósito de elaborar un 

producto que responda a las exigencias de sus usuarios. 

Una recomendación de Pauline Atherton (1980) en su 

libro Manual para sistemas y servicios de información, 

consiste en que el procesamiento de la información, sin 

1mportar su tipo, debe estar centralizado en 

de 1 a biblioteca, con el objetivo de lograr 

consistencia. Se comparte plenamente esta 

un solo lugar 

uniformidad y 

posición, por 

considerar que es de gran importancia seguir lineamientos o 

políticas únicas .• para economizar tiempo y dinero y 

facilitar el intercambio de información. 
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c. Difusión de la información 

Cuando ya se han cumplido las funciones de selección y 

adquisición, y procesamiento de la información, 

producto listo para salir al mercado. 

se posee un 

La correcta difusión de la información representa el 

final exitoso de las funciones anteriores. De poco sirve 

seleccionar y procesar información acertadamente, si no se 

brinda un adecuado servicio de divulgación y préstamo. 

Se plantea, por lo tanto, un rubro de gran interés para 

la b1blioteca especializada que es diseminar o dar a ~onocer 

su producto, para 

los soliciten. 

que los usuarios conozcan sus servicios y 

Es obligación de la biblioteca elegir programas 

tendientes a brindar un conocimiento amp 1 io de sus 

servicios, tanto a sus usuarios potenciales como al público 

genera 1 . Amat Noguera (1979) presenta tres formas de 

divulgación de la información. 
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Difusión gene~al: se t~ata de una dist~ibución gene~al 

que busca da~ 

fo~ma sencilla, 

a conoce~ la info~mación existente en 

po~ medio de ci~culación de ~evistas, 

de boletines, de tablas de contenido, de fiche~os, de 

p~éstamo, etc. 

Difusión bibliog~áfica: consiste en elabo~a~ boletines 

sob~e los mate~iales que se posee, acompañados de un 

~esumen que ~ep~esente al o~iginal; además, boletines 

bibliog~áficos e info~mación esc~ita sob~e. búsquedas 

bibliog~áficas que se han hecho ante~io~mente. 

Difusión selectiva (OSI): Se da pa~a los usua~ios que 

tienen una catego~.í.a definida de acue~do a su 

especialidad. 

bibliog~áficas 

A éstos se les dist~ibuye ~efe~encias 

o ~esúmenes de a~t.í.culos de los 

mate~iales de su inte~és. 

Un p~og~ama eficiente de divulgación de info~mación nos 

asegu~a que nuest~o p~oducto se~á utilizado. 

La función de difusión de la info~mación incluye 

también atención al público, po~ medio de ci~culación y 

~efe~encia, que son los depa~tamentos de la biblioteca 

enca~gados de of~ece~ y b~inda~ un se~vicio dia~io. 
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Cada biblioteca puede definir y aplicar politicas o 

lineamientos en relación c on los servicios que desea 

prestar, tomando en cuenta las necesidades de los usuarios y 

los recursos disponi b les. 

Entre las recomendaciones de la OEA/ICAITI (1987) para 

la organización y funcionamiento de unidades de operación 

técnica, 

difusión 

están las 

de la 

seguidamente: 

funciones deseables 

información, las 

de un 

cuales 

servicio de 

se citan 

Ofrecer respuesta a preguntas especificas, en forma 

rápida y eficaz. 

Orientar a los usuarios, dirigiéndolos a las fuentes 

pertinentes. 

Conocer fuentes externas y establecer servicios de 

préstamos interbibliotecarios. 

Realizar préstamos a sala y a domicilio. 

Brindar servicio de divulgación de los materiales que 

posee. 

Ofrecer el servicio de reprografía. 

Brindar servicio al personal de la organización con 

material de su interés. 
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Divulgar y apoyar actividades profesionales de su área 

de interés, tales como: conferencias, seminarios , 

cursos, etc. 

Ahrensfeld, Christianson y King (1981) presentan tres 

n1.veles en los servicios de difusión de la información: 

nivel mínimo, máximo e intermedio. Se citan a continuación 

las funciones del nivel máximo: 

Localizar, sintetizar y evaluar información y 

presentarla por medio de documentos secundarios. 

Realizar búsquedas exhaustivas sobre la literatura 

profesional del campo de interés. 

Producir bibliografias criticas. 

Preparar y distribuir a los interesados listas 

resúmenes de los materiales de su campo. 

Realizar y ofrecer el servicio de traducciones 

artículos. 

y 

de 

Elaborar y aplicar 

de la información. 

Investigar y estar 

programas de diseminación selectiva 

informado de los trabajos inéditos 

relacionados con su área. 

Obtener y suministrar información sobre 

interés a los empleados de la organización. 

Utilizar métodos computar1.zados. 
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Los servicios de la biblioteca deben responder, tanto a 

las necesidades de información de sus usuarios, como a · los 

intereses de la organización matriz. Esto implica definir 

políticas flexibles congruentes con la situación cambiante 

del medio, con el propósito de ir adaptando el producto a 

las necesidades de información. Para que éstas tres grandes 

funciones se realizen con el máximo de eficiencia obliga a 

sus jefes o directores a poseer sólidos conocimientos de 

administración, además aplicar otros 

metodología de la investigación, 

públicas, lo cual les amplía el 

práctico de su campo de acción. 

conocimientos, como 

relaciones humanas 

dominio conceptual 

y 

y 

Por otra parte, en una biblioteca (como en cualquier 

empresa moderna), se puede medir el desempeño con base en la 

productiv1dad y la eficiencia. Williams (1988) propone que 

la eficiencia de la biblioteca puede medirse con bas~ en su 

productividad y en el logro de sus objetivos. 
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B. Administración 

Conceptos Generales 

Con el propósito de introducir al lector en el estudio del 

área especifica, de que trata esta investigación se abordarán 

primero aspectos conceptuales generales sobre administración, 

para luego desarrollar el tema de la administración de personal o 

administración de recursos humanos. 

La. literatura sobre administración 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 teóricas con diferentes enfoques. 

Hay, por lo tanto, múltiples definiciones sobre administración. 

Se presenta aqui una que permite resaltar 

fundamentales. 

Robbins (1987) define la administración de la 

forma: 

Cuando usamos el término administración 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 
planeación, organización, liderazgo y control 
(p. 5). 
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Para efectos de la presente investigación se introduce la 

siguiente definición empírica sobre la administración: es el 

conjunto de métodos y técnicas aplicadas en la organización 

para manejar los recursos humanos, materiales y financieros en 

forma eficiente, c::on el propósito 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 están compuestos por el equipo y 

provisiones utilizadas, y son gastados en la realización de 

actividades, y los recursos económicos o financieros 

las 

las 

están 

representados por el dinero disponible y necesario para 

los recursos anteriores. 

obtener 

Hay diferentes posiciones en 

es una ciencia o es un arte. 

cuanto a si la administración 

Para autores como Koontz, O'Donnell, Weihrich (1983) "la 

administración como práctica 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 lo tanto, administrar, al 

igual que ejercer otras profesiones como la 

ingeniería, requiere del arte y de la ciencia. El 

medicina o la 

arte consiste 
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en "saber como", y realizar las cosas en diferentes situaciones; 

la. ciencia. es utilizar un conocimiento formal y organizado para. 

ejecutar el trabajo en forma. más eficiente. 

La. administración es una. ciencia. porque utiliza. da. tos 

probados en otras disciplinas; y es un arte en la. medida. que esos 

da. tos -ese conocimiento- se convierten en una. guía. para. la. 

actuación diaria.. 

Se plantea. que la. administración es una. profesión que 

requiere de enseñanza. formal de métodos y técnicas científicas, 

cuya. aplicación cualquier empresa., sea. 

pública., privada., de 

indispensable en 

beneficio o de servicio, incluyendo por 

supuesto las bibliotecas. 

1. Funciones de la Administración 

Muchos autores en administración han descrito las funciones, 

actividades u componentes del proceso administrativo. 

Fa.yol (1956) propuso que las funciones administrativas son: 

prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar. 

(1985) la. administración incluye pla.nea.ción, 

dirección y control. 
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Gulick (1973) establece que las actividades del p~oceso 

administ~ativo son: planifica~. o~ganiza~. administ~a~ el 

pe~sonal, di~igi~, coo~dina~, info~ma~ y p~esupuesta~. 

Pa~a Stone~ y Wankel (1989) las p~incipales actividades 

administ~ativas son: planea~, o~ganiza~, di~igi~ y cont~ola~. 

Podemos afi~ma~ que la administ~ación, como un todo, es un 

p~oceso integ~ado po~ funciones básicas e indispensables, , que 

pe~miten seguí~ un o~den o secuencia del 

en la emp~esa. 

t~abajo que se ~ealiza 

a.. Planeación 

Pa~a Robbins (1987) la planeación consiste "en el 

p~oceso de dete~mina~ objetivos y defini~ la mejo~ mane~a de 

alcanza~ los. Se ocupa pues de los medios, (cómo se debe 

hace~), y de los fines (qué es lo que se tiene que hace~)" 

(p. 114). 

Plantea Robbins (1987) que todos los administ~ado~es 

~ealizan planeación, y que ésta puede se~ info~mal o fo~mal. 

La planeación info~mal no utiliza documentos esc~itos, y en 

poca o en ninguna ocasión, se compa~ten los objetivos con 

ot~os miemb~os de la o~ganización. Este tipo de planeación 

es f~ecuente en emp~esas pequeñas, donde solo el p~opieta~io 
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-administrador tiene una idea de adónde quiere ir y cómo 

espera llegar allí. 

ámbito administrativo cuando se habla de En e l 

planeación, hay que entender que es formal. Esta se 

distingue por tener objetivos específicos bien definidos, en 

forma escrita, y disponibles para ser consultados por 

cualquier integrante del equipo. La planeación debe 

acompañarse de programas específicos d e acción, que definan 

claramente cómo se quiere lograr los objetivos; o sea, se 

elige el camino para llegar a éstos. 

La planeación formal cubre un período de tiempo 

definido. Afirman Kaufman, Stone (1987) que los tiempos 

para la planeación son: planeación a corto plazo, que cubre 

de un mes a un año; planeación a mediano plazo, cuyo período 

es de uno a tres años, y planeación a largo plazo, cuyo 

período es de tres años o más. 

b. Organización 

Robbins (1987) plantea que organizar es una de las 

funciones de la administración que "incluye la determinación 

de las tareas a realizar, quién las debe realizar, cómo 

deben agruparse, quién reporta a quién y dónde se 

decisiones" (p. 6). 
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La organización, por lo tanto, se ejecuta cuando se 

tienen establecidos los objetivos y listos los planes y 

programas para alcanzarlos. Es necesario diseñar y 

desarrollar la organización que ayude a lograr exitosamente 

la forma en que se los objetivos. Organizar es concretar 

clasifica el trabajo y distribuirlo entre los integrantes de 

la organización, con el propósito de lograr efectivamente 

las metas propuestas. 

Para Koontz, O Donnell, Weihrich (1988) organizar es; 

"agrupar actividades necesarias para alcanzar ciertos 

objetivos, asignar ~ cada grupo un administrador con la 

autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar en sentido 

horizontal y vertical toda la estructura de la empresa" 

( p. 252) • 

Los conceptos sobre organización expuestos por Koontz, 

O Donnell y Weihrich definen claramente la organización como 

función del proceso administrativo. Además de la estructura 

física de la organización existe la estructura psicológica. 

Según Galbán Escobedo (1980) es común que se considere la 

organización solo desde el punto de vista estructural físico 

y mecánico, quitando importancia a los aspectos 

psicológicos, concepción que causa situaciones "patológicas" 

dentro de la organización. Los recursos humanos que actúan 
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reciprocamente en torno a una tarea o a una serie de tareas 

representan 1 dimensión de la estructura humana o 

psicológica de la empresa. 

c. Dirección 

Esta función del proceso administrativo es conocida con 

diferentes nombres: dirección, liderazgo, 

estimulación. De cualquier forma que se le 

motivación, 

llame, segun 

Stoner y Wankel (1989) consiste en tratar de que los 

miembros de la empresa actúen de modo que contribuyan al 

logro de los objetivos propuestos. 

Por medio de la función de dirección, los 

administradores pueden ayudar a los individuos a comprender 

la forma en que pueden satisfacer sus propias necesidades, 

desarrollar su máxima capacidad, 

los objetivos de la empresa. 

y contribuir a l logro de 

Toda organización posee personas y es responsabilidad 

de la administración, dirigir y coordinar a todos sus 

miembros. Tal es la esencia de la función de liderazgo. 

Para Robbins ( 1987) "cuando los administradores motivan a 

sus subordinados, dirigen las actividades a otros, escogen 

el canal de comunicación más adecuado, resuelven conflictos 
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entr-e sus miembr-os o solucionan su r-esistencia al cambio, 

r-ealizan funciones de lider-azgo" (p. 6). 

En r-esumen, la dir-ección, difer-encia de la 

planeación, 

aspectos más 

la or-ganización y el contr-ol, que r-epr-esentan 

abstr-actos del pr-oceso administr-ativo, es una 

función muy concr-eta que implica una 

con los tr-abajador-es. 

inter-acción constante 

Otr-os aspectos r-elacionados con las actividades de la 

función de dir-ección ser-án analizadas en la sección 3 de 

este capitulo. 

d. Control 

La función de contr-ol consiste en ver-ificar- que todo 

ocur-r-a de acuer-do a las instr-ucciones, pr-incipios y 

objetivos que se tienen establecidos. 

Koontz, O' Donnell, Weihr-ich (1988) 

cor-r-ección del desempeño en las 

subor-dinados par-a asegur-ar-se de que 

El contr-ol, 

"es la medición 

actividades de 

par-a 

y la 

los 

todos los niveles de 

objetivos y los planes diseñados par-a alcanzar-los se están 

llevando a cabo" (p. 609). 

Algunos autor-es sostienen que la función de planeación 

y la de contr-ol son "insepar-ables". Consider-amos que son 
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dos funciones que marchan de la mano, ya que no se puede 

lograr un control, si no se tienen objetivos y planes 

definidos. Para que los administradores puedan asegurarse 

de que las acciones de los miembros de la organización 

permita la obtención de metas, se requiere del control. 

Hampton (1983) afirma que "controles" significa 

mediciones. Por medio del con tro 1, se logra reunir y 

"retroalimentar" información sobre el desempeño, para que 

los administradores puedan comparar los resultados obtenidos 

con los que se habían planeado, y con base en esto hacer 

modificaciones y tomar nuevas decisiones. Se han ofrecido 

conceptos generales sobre la administración y sus funciones. 

La aplicación acertada de sus principios conllevan a un buen 

resultado. Dicho de otra manera, una buena administración 

se reconoce por la ejecución equilibrada de sus funciones. 

Para Me Mahson et al. (1989) "La buena administración 

es a una organización lo que la salud es al cuerpo, el 

funcionamiento uniforme y eficiente de todas sus partes" 

(p.8). La buena administración establece prioridades, 

adapta el producto o servicio a las necesidades de una 

situación 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 ánimo del 

personal. 
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2. Escuelas de Pensamiento Administrativo 

Las diferentes escuelas del pensamiento administrativo están 

integradas por teorías. La importancia de las teorías es que 

proporcionan a los administradores un conocimiento científico, 

que le sirve de guía para actuar mejor. Las teorías 

administrativas, por lo tanto, proporcionan una base teórica 

comprobada científicamente, que sirve de guía para que los 

administradores la utilicen en la práctica. 

Georg e (1974) en su libro "Historia del pensamiento 

administrativo", presenta cuatro escuelas definidas en la 

evolución del proceso administrativo: la Escuela Tradicional o 

Administración Científica, la Escuela del Comportamiento, la 

Escuela del Proceso Administrativo y la Escuela Cuantitativa. 

a. Escuela Tradicional o Científica 

Esta escuela es la primera estructura de conocimientos 

administrativos. Ha servido de base para que múltiples 

estudiosos enriquezcan sus planteamientos. - Sobre la escuela 

tradicional o científica George (1974) sintetiza que: 

La administración tradicional o científica se 
desarrolló de la observación sistemática de 
los hechos de la producción-investigación y 
análisis de la operación del taller. Aunque 
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inte~esado en técnicas especificas tales como 
estudios de tiempos y movimientos, planeación 
y cont~ol de la p~oducción, dist~ibución del 
equipo en la planta, incentivos de sala~ios, 
administ~ación de pe~sonal e ~ngenie~ia 

humana todas ellas cent~adas en la 
eficiencia y p~oducción (p. 139). 

La escuela t~adicional o científica su~gió a p~incipios 

de este siglo. Su p~incipal apo~te fue la int~oducción de 

métodos científicos en la administ~ación. Se basa en la 

teo~ia clásica, la cual dio énfasis excesivo a l a 

o~ganización fo~ma 1. Uno de los p~incipales cont~ibuyentes 

a la administ~ación científica fue Taylo~, que en 1911 

publicó su lib~o "The P~inciples of Scientific Management". 

Esta ob~a, junto con estudios ~ealizados antes y después de 

su publicación, le dio a Taylo~ el titulo de "pad~e de la 

administ~ación científica". 

Ot~o apo~te impo~tante pa~a l a administ~ación 

científica fue el de los esposos F~ank y Lilliam Gilbe~th, 

que se inspi~a~on en los planteamientos de Taylo~ y 

di~igie~on estudios de tiempos y movimientos, du~ante la 

década de 1910, en busca de ~educi~ la fatiga de los 

t~abajado~es y aumenta~ la eficiencia (Chiavenato, 1988). 
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b. Escuela del Comportamiento 

Esta escuela nació .de los esfuerzos de líderes como 

Munsterberg y Grantt para implementar la importancia del 

individuo en cualquier esfuerzo de grupo. Sobre la teoría 

del comportamiento George (1974) menciona que: 

Los estudiosos del comportamiento se centran 
en las motivaciones, dinámica de grupos, 
motivos individuales, relaciones de grupos 
etc. La escuela es ecléctica e incorpora la 
mayoría de las ciencias sociales, incluyendo 
a la psicología, sociología, psicología 
social y antropología. Su rango es amplio e 
incluye desde como influir sobre el 
comportamiento individual hasta un análisis 
detallado de relaciones . psicosociales 
(p.143). 

A partir del choque entre la escuela de administración 

científica y la del comportamiento o de relaciones humanas, 

se ha notado un incremento en el interés sobre este campo, 

lo que h a permitido profundizar y realizar numerosos 

estudios sobre dirección dinámica de grupos, comportamiento 

organizacional y los estilos más eficaces de administración 

de persona 1, con una sentida tendencia a humanizar las 

relaciones obrero patronales. La administración es, por 1 o 

tanto, un área activa y dinámica que se enriquece día a día 

con múltiples aportes y teorías, producto de la 

investigación y la práctica. 
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Algunos importantes aportes a la escuela del 

comportamiento son los de Elton Mayo, Mary Parker Follet, 

Olivier Sheldon, Ches ter l. Barmard, y pen?adores 

contemporáneos como Simon, Argyris, Selekman y Leavit. 

L. Escuela del Proceso Administrativo 

En esta escuela, según George (1974) "la administración 

se ve como un proceso universal y prácticamente idéntico sin 

importar su esfera de operación: gubernamental, industrial o 

institucional" (p. 144). Esta escuela considera la 

administración como un proceso y se centra en el análisis de 

las funciones del administrador. El padre de esta corriente 

del pensamiento administrativo es Henry Fayol, por su 

original enumeración de las funciones administrativas que se 

conservan vigentes: planear, organizar, dirigir, coordinar y 

controlar. 

d Escuela Cuantitativa 

Esta escuela es llamada también investigación de 

operaciones o ciencia administrativa. Su característica más 

sobresaliente es la utilización de grupos de científicos o 

especialistas en diferentes disciplinas, los cuales unen y 

discuten sus conocimientos para estudiar y solucionar 
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efectivamente un p~oblema. Tanto la escuela del p~oceso 

administ~ativo como la cuantitativa se basan en la teo~ia 

clásica. 

e. Enfoque de Sistemas 

Auto~es como Stonne~ y Wankel (1989) y Robbins (1987) 

p~esentan dos enfoques ~ecientes en el pensamiento 

administ~ativo: el enfoque de sistemas y el enfoque de 

contingencias; p~esentan como una integ~ación de las teo~ias 

ante~io~es. Po~ lo tanto, las ideas y conceptos mode~nos no 

han ~eemplazado a las teo~ias más antiguas, sino más bien 

han t~atado de adapta~las a la situación actual. 

El enfoque de sistemas concibe la o~ganización como un 
~ 

sistema compuesto po~ pa~tes o subsistemas, y p~opone que 

las ractividades de cualquie~a de sus pa~tes afectan a todas 

las demás pa~tes. Sob~e este enfoque Stonne~ y Wankel 

(1989) afi~man que: 

La teo~ía de sistemas llama la atención sob~e 
la natu~aleza dinámica e inte~~elacionada de 
las o~ganizaciones y de la actividad 
administ~ativa. P~opo~ciona un ma~co de 
~efe~encia dent~o del cual podemos planea~ 

acciones y anticipa~ las consecuencias 
inmediatas y de la~go alcance, además nos 
pe~mite entende~ las consecuencias no 
p~evistas que pueden p~esenta~se (p. 52). 

43 



La teo~ía de sistemas p~ofundiza en 

componentes y ~elaciones. 

la definición de 

f . Enfoque de Contingencia 

Los investigado~es que examinan el funcionamiento de 

las o~ganizaciones, en ~elación con las necesidades de sus 

miemb~os y con las fue~zas exte~nas que influyen en ellas, 

destacan el enfoque de contingencias en la administ~ación. 

El enfoque de contingencias, llamado también, enfoque 

situacional 

dinámica y 

o enfoque de eventualidades, enfatiza 

las inte~~elaciones inhe~entes a 

la 

las 

o~ganizaciones y al compo~tamiento de sus miemb~os. 

Según Robbins ( 1987) ' el enfoque de eventualidades 

tiene t~es componentes: el medio ambiente, los conceptos y 

técnicas administ~ativas y las ~elaciones ent~e ellos. Los 

conceptos y técnicas administ~ativas son las va~iables del 

p~oceso administ~ativo: planificación, o~ganización, 

di~ección, comunicación y cont~ol; va~iables cuantitativas 

que incluyen, toma de decisiones, p~og~amación lineal y 

modelos de investigación de ope~aciones; va~iables 

conductuales: ap~endizaje, modificación del compo~tamiento, 

motivación y dinámica de g~upo; y va~iables del sistema: 

teo~ía gene~al de sistemas, diseño de sistemas y sistemas de 

info~mación administ~ativa. Como puede ap~ecia~se, el 

44 



enfoque de contingencias está diseñado para relacionar el 

medio ambiente con los conceptos y técnicas administrativas. 

Para la aplicación de l a teoría de contingencias, el 

administrador debe, según Stoner y Wankel (1989), 

"identificar cuáles técnicas, en determinada situación y en 

un momento y circunstancias particulares, contribuirán a la 

obtención de las metas de la administración" (p. 53). 

En síntesis, las diferentes escuelas de la 

administración están apoyadas en teorías presentadas por 

profesionales como psicólogos, filósofos administrativos, 

etc. Es obligación del administrador actual poseer estos 

conocimientos y resultados y lograr un balance apropiado 

entre la teoría y la práctica. Además, debe probar cuál de 

las teorías administrativas se adapta mejor a su empresa y 

le ofrece mejores resultados. 
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C . Administración de Recursos Humanos 

La administ~ación de recu~sos humanos como tal, es una á~ea 

específica que cuenta con su p~opia lite~atu~a. especialistas y 

focos de inte~és. Sin emba~go, fo~ma pa~te significativa de un 

campo más amplio llamado administ~ación. La administ~ación de 

~ecu~sos humanos en las últimas décadas ha tenido un amplio 

desa~~ollo; han su~gido y flo~ecido dife~entes escuelas y 

Ent~e las que más han t~atado de 

~esalta~ el papel del elemento humano en la o~ganización están la 

teo~ía "X y Y" ' de Douglas Me G~ego~; teo~ía de madu~ez-

inmadu~ez, de Ch~is A~gy~is; teo~ía motivación-higiene, de 

Fede~ick He~zhe~g; sistemas de administ~ación, de Rensis Like~t; 

y je~a~quía de las necesidades, de Maslow. Se ha notado, además, 

un c~eciente inte~és en la investigación y, por lo tanto, apo~tes 

y aplicacione~ de nuevas técnicas. 

Dife~entes han estudiado y definido la 

administración de recu~sos humanos. Sin embargo, para efectos de 

e~~a investigación nos limitamos a p~esenta~ la interp~etación de 

Ba~que~o (1987) que dice: 

Es la organización y t~ato de las pe~sonas en 
el t~abajo, de manera que desar~ollen 

plenamente sus capacidades y cont~ibuyan al 
log~o de los objetivos de la emp~esa y al 
mismo tiempo obtengan, mediante la actividad 
que ejecutan, su p~opia ~ealización 

se~es humanos (p. 21). 

46 

como 



Podemos deci~ que la administ~ación de ~ecu~sos humanos es 

la función de la administ~ación que tiene que ve~ con e l t~ato 

di~ecto con los t~abajado~es. Tiene dos objetivos fundamentales: 

el bienesta~ y desa~~ollo pa~a cada integ~ante del g~upo de 

t~abajo y el log~o efectivo de las metas de la emp~esa. 

La administ~ación de ~ecu~sos humanos se divide a su vez en 

funciones o á~eas de actividad p~opias e indispensables. Estas 

func~ones pa~a ~ena l1982) son: 

Función dist~ibutiva 
1 f ;,_ ') 
Reclutamiento v~elecciór 

Función fo~mativa (adiest~amiento y desa~~ollo) 

Función social (~elaciones humanas) 

Función de documentación, t~ámites y ~egist~os 

Función política y no~mativa. 

1 ~ Función distributiva 

A ésta se le conside~a la p~ime~a función de la 

administ~ación de ~ecu~sos humanos. Su objetivo p~incipal es 

defini~ la ~emune~ación ap~opiada pa~a los dife~entes t~abajos, 

tomando en cuenta las ta~eas y los ~equisitos que debe posee~ la 

pe~sona que va a ~ealiza~las (Ba~que~o, 1987). 
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La función distributiva es también llamada investigación 

técnica, ya que trata del análisis del trabajo, de la 

clasificación y valoración de puestos, de estudios estadísticos, 

d e encuestas e investigaciones relacionadas con los puestos de 

trabajo., La descripción de puestos es una fuente de información 

indispensable en toda planeación de recursos humanos. Esencial 

desde la selección, el adiestramiento, la carga de trabajo, 1 os 

incentivos y la remuneración salarial. 

El análisis de puestos es un proceso para recolectar y 

analizar datos sobre los diferentes puestos, básicamente, " e l 

análisis estudia y determina los requisitos calificativos, las 

responsabilidades que le atañen y las condiciones exigidas por el 

cargo, para su correcto desempeño" (Chiavenato, 1988' p. 277) • 

Mientras que el análisis de puestos se centra en el cargo en si, 

la descripción d e puestos se interesa específicamente en las 

obligaciones y condiciones que se relacionan con el cargo; por lo 

tanto, la descripción incluye 

un puesto determinado. 

las tareas y responsabilidades de 

Se puede afirmar que el análisis y descripción de puestos es 

una técnica administrativa d e gran importancia, tanto para los 

administradores como para los trabajadores. 

que: su utilidad para los gerentes, es que 

todo detalle, en un momento dado, 
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características de cada puesto. Uno de los propósitos 

fundamentales de la descripción de puestos es definir claramente, 

tanto para el empleado como para el administrador, sus funciones; 

aclara, además, las lineas jerárquicas en el trabajo, de acuerdo 

con el esquema organizativo existente. 

La valoración de puestos consiste en u n análisis de la 

descripción del puesto, y de las condiciones salariales externas 

e internas existentes, con el propósito de mantener un equilibrio 

en el pago por la realización de las diferentes funciones de ese 

puesto, para adaptarlo a los cambios socioeconómicos que se 

presenten . Para Barquero (1987) la valoración de puest·os es la 

técnica que: 

Parte del análisis del puesto para determinar 
en que grado o medida están presentes los 
factores seleccionados para su evaluación 
(dificultad, responsabilidad, condiciones de 
trabajo, etc.), en relación con otros puestos 
del mercado laboral (consistencia o armonía 
externa), y de la empresa (consistencia o 
armonía interna), con el fin de asignarle una 
tasa salarial justa y objetiva (p. 123). 
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Las organizaciones actuales son dinámicas; junto a sus 

cambios organizativos las funciones y responsabilidades deben 

progresar. La descripción de puestos por lo tanto debe revisarse 

y actualizarse periódicamente, con el propósito de incorporar 

cambios en el trabajo. 

Por medio del análisis se estudia un puesto determinado para 

adaptarlo a las exigencias actuales y futuras. El análisis del 

puesto se hace mediante la revisión exhaustiva de la descripción 

del puesto existente; mediante observación, entrevistas y 

sugerencias; además, por medio de la comparación del valor, los 

deberes y las responsabilidades de puestos similares en otras 

organizaciones. 

2. Reclutamiento y selección de personal 

Esta función consiste en atender las actividades 

relacionadas con los medios y las fuentes de reclutamiento, 

selección, contratación e inducción del personal en la 

organización. "Los tres procedimientos de la contratación 

íntimamente relacionadas: el reclutamiento, la selección y la 

colocación, proporcionan oportunidades para hacer mucho más que 

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

El proceso d e reclutamiento, selección y colocación de 

personal, es de suma importancia. Su objetivo principal es la 
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selección y colocación del mejo~ pe~sonal pa~a 

especificaciones de los puestos vacantes, p~evia 

las dife~entes 

identificación 

de sus cualidades y aptitudes mediante p~uebas y ent~evistas. 

a. Reclutamiento 

El ~eclutamiento es el p~ime~ paso pa~a at~ae~ 

candidatos con las ca~acte~isticas deseadas po~ la emp~esa, 

pa~a selecciona~, ent~e éstos, los que finalmente ocupa~án 

el puesto. 

Teó~icos de la administ~ación como Pigo~s y My~es 

(1979), 

Robbins 

st~auss y Sayles (1980), Stone~ y Wankel (1989) , 

(1987), coinciden en que los métodos unive~salmente 

usados pa~a el ~eclutamiento de pe~sonal son: búsqueda 

inte~na, anuncios en pe~iódicos y en ~evistas científicas, 

~efe~encias de empleados , agencias de empleos estatales o 

p~ivadas y contacto con colegios y unive~sidades. 

Se inte~p~eta que el ~eclutamiento es la pa~te del 

p~oceso de selección que busca at~ae~, de dife~entes fo~mas, 

candidatos pa~a selecciona~ 

puesto vacante. 
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b. Selección 

Terminado el proceso de reclutamiento, cuando se posee 

un número aceptable de aspirantes, se inicia el proceso de 

selección. El objetivo de este proceso es elegir entre los 

solicitantes a las personas que mejor se adapten 

especificaciones del puesto. 

Strauss y Sayles (1980) expresan lo siguiente: 

El proceso de selección es esencialmente de 
predicción - de estimar acertadamente cual de 
los diversos solicitantes es el más apto para 
desempeñar el empleo de que se trata (o, más 
estrictamente, puesto que la predicción nunca 
puede ser perfecta, cuáles de los 
solicitantes tienen las mejores 
probabilidades de éxito (p. 383). 

a las 

Por su parte Chiavenato (1983) presenta la selección de 

recursos humanos como "la escogencia del hombre adecuado 

para el cargo adecuado, o ,, más ampliamente, entre los 

candidatos reclutados, aquellos más adecuados a los cargos 

existentes en la empresa, con miras a mantener o a aumentar 

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

Como el proceso de selección lo que busca es elegir 

entre las personas reclutadas las que mejor se adapten al 

puesto, requiere de información sobre éstos lo más completa 

posible, por medio de instrumentos, que a su vez constituyen 
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selección de personal, en forma más sencilla o más amplia. 

Para Chruden y Sherman (1982) estos pasos son: recepción de 

solicitudes, entrevista preliminar, llenado de fórmula de 

solicitud, pruebas de empleo, entrevista, investigación de 

antecedentes, selección preliminar, selección final del 

supervisor, examen fisico y asignación. Por su parte, 

Straus y Sayler (1980) dicen que hay un minimo de cinco 

instrumentos principales de selección: los formularios de 

solicitud, las entrevistas, las pruebas formales o tests, 

los exámenes fisicos y los centros de evaluación. 

instrumentos se hablará a continuación: 

De estos 

b.1 Formularios de solicitud: éste es un medio muy 

tradicional de recolectar información, en forma rápida 

sobre el aspirante, con relación a - su nivel académico, 

experiencia en otros trabajos, y datos biográficos en 

genera 1. Aqui se obtiene información básica del 

candidato para los pasos posteriores. 

b.2 Entrevista: el paso siguiente al llenado del formulario 

de solicitud, es la 

amplíar y aclarar 

entrevista. 

información 

Esta técnica permite 

sobre el aspirante; 

además, da oportunidad al entrevistador, de observar a 

la persona en su totalidad y evaluar su comportamiento 
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directamente (Strauss y Sayles 1980). La entrevista es 

la técnica de selección de personal de uso más común en 

las organizaciones; representa un factor decisivo para 

la contratación posterior. 

b.3 Pruebas formales o tests: entre las pruebas formales 

están: 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 

de trabajo tomada del 

consiste en escoger una muestra 

análisis del puesto y asignarla 

al aspirante para que la realice. Enfatiza Robbins 

(1987) que este método permite determinar los 

conocimientos, destrezas y habilidades reales del 

trabajador para ejecutar las funciones deseadas. Las 

pruebas formales específicas 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 utilizadas; sin 

embargo, en los últimos veinte años 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 difícil elaborar pruebas 

escritas para los diferentes 

representan un elevado costo en 

trabajos, 

tiempo y 

porque 

dinero. 
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b.4 

b.5 

Debido a esto actualmente muchas empresas ya no las 

utilizan (Robbins 1987). 

Examen fisico: este es uno de los últimos pasos del 

proceso de selección. El objetivo principal es, según 

Stoner y Wankel (1989) garantizar que el candidato goza 

de buena salud, p á ra desempeñarse en el puesto que 

desea, proteger a los trabajadores actuales, poseer un 

expediente médico del asp1rante, 

empresa de reclamos posteriores 

salud. 

y 

en 

proteger a 

relación con 

la 

la 

Se enfatiza la necesidad de que la empresa cuente con 

servic10s médicos para que se logre un minucioso y 

completo examen físico del aspirante. 

Centros de evaluación: este es un tipo de prueba de 

simulación más compleja y elaborada del desempeño, cuya 

finalidad especifica, según Robbins (1987) es evaluar 

el potencial gerencial del aspirante. Este método lo 

ejecutan los gerentes, supervisores y psicólogos 

directamente con los candidatos, a quienes someten a 

var1os días de ejercicios que simulan los problemas 

reales que afrontarán en el trabajo. 
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Además de las p~uebas fo~males mencionadas 

ante~io~mente, Stone~ y Wankel (1989) int~oducen ot~as. 

Según ellos, compañías mode~nas poseen 

especializados en computado~a, un analizado~ pa~a las 

calificaciones y un "softwa~e" gene~ado~ de p~uebas. 

Estas p~uebas son novedosas y discutibles; ent~e ellas 

están: los análisis de esc~itu~a, las p~uebas pa~a 

detecta~ menti~as. También anuncian que la IBM usa~á 

p~óximamente análisis de o~ina con el p~opósito de 

descub~i~ si los candidatos utilizan d~ogas. 

El p~oceso de selección p~esentado es el de uso común; 

sin emba~go, cada emp~esa puede definí~ sus políticas al 

~especto con base en su complejidad y especialidad y da~ 

mayo~ o meno~ énfasis a los pasos desc~itos, tomando e n 

cuenta que el objetivo p~incipal del p~oceso de selección es 

obtene~ toda la info~mación que sea posible sob~e el 

candidato, pa~a facilita~ una decisión ace~tada, al 

selecciona~ y cont~ata~ un nuevo miemb~o de la o~ganización. 

c. Inducción y orientación del personal 

Cuando se te~mina el p~oceso de selección y 

cont~atación, los empleados ~ecién llegados ame~itan un buen 

~ecibimiento como nuevos miemb~os de la o~ganización; po~ 

medio de la inducción y la o~ientación, ·es posible 
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brindarles información necesaria para que se desempeñen con 

más facilidad desde el inicio. 

Los programas de inducción y orientación incluyen 

información de tres tipos: 

información global sobre el trabajo; 

estudio de la historia, objetivos, productos o 

servicios que se elaboran en la organización; 

información detallada sobre las reglas de trabajo, 

políticas y 

Stoner 1989) • 

Se plantea 

beneficios para el personal (Wankel y 

que los programas de inducción y 

orientación, sean formales o informales, son necesarios en 

cualquier empresa al contratar personal nuevo, pues les 

proporciona a los recién llegados información global sobre 

su nuevo empleo, la organización, sus deberes y beneficios, 

y de esta forma pueden iniciar su trabajo con más confianza 

y seguridad. 

d. Evaluación del desempeño 

La evaluación ~el desempeño es un 

las organizaciones para valorar el 

proceso utilizado en 

rendimiento de los 

recursos humanos en la realización de su trabajo, con el 
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propósito de conocer su grado de eficiencia. La evaluación 

del desempeño es un proceso continuo utilizado para brindar 

a los subordinados información sobre la eficacia con que 

están efectuando su trabajo en 

Wankel, 1989). 

la organización (Stoner y 

Cualquier programa d e evaluación del 

poseer objetivos básicos: 

rendimiento debe 

mejorar el rendimiento y la efectividad, 

favorecer el autodesarrollo, 

conocer el progreso de los nuevos empleados, 

reconocer los logros individuales, 

cooperar en el desarrollo de la evaluación crítica, 

brindar información al trabajador sobre su posición, 

seleccionar candidatos para posibles ascensos (Terry, 

1987). 

El propósito fundamental de cualquier programa de 

evaluación del desempeño es mejorar las relaciones entre 

jefes y subordinados; además crear conciencia en el 

trabajador en cuanto a los aspectos en que puede mejorar o 

progresar. E ! - estudio más _ notable sobre _la _e va 1 uaci_óo -de 1~ 

desempeño -- le - real izó - Herber __ Meyer _ y _ otros - - colegas -, - - a 

principios - de 1910 - en - la General Electric Company .- El 

pr inci pa 1 -- aporte -- de_ esta _ investigación - fue - - que 1 as 
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En conclusión, la evaluación del desempeño es un 

pr-oceso útil y necesar-io en la empr-esa, que r-equier-e 

sutileza, equilibr-io y cr-iter-ios válidos y objetivos, en 

busca de logr-ar- r-etr-oalimentación y cambios de actitud 

positivos en los tr-abajador-es. ' Además, debe pr-evalecer- el 

r-espeto mutuo y las buenas r-elaciones humanas entr-e jefes y 

subalter-nos, par-a logr-ar- la ar-monia, factor- necesar-io par-a 

el cumplimiento de los objetivos de la empr-esa. 

3. Función formativa (adiestramiento y desarrollo) 

Esta función consiste en poner- en pr-áctica pr-ogr-amas de 

adiestr-amiento y capacitación, encaminados a pr-epar-ar- al 

per-sonal, con base en las necesidades actuales y futur-as de la 
1 

or-ganización. Existen procedimientos o formas de deter-minar- o 

conocer- las necesidades de adiestr-amiento del per-sonal. Par-a 

Stoner y Wankel (1989) son los siguientes: 

r-esultados del desempeño individual, 

car-encia d e conocimientos o destr-ezas incluidas en la 

descripción del puesto, 

eficacia de la organización, 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 desempeño 

de los trabajadores; por el contrario, crean resentimientos 

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

La principal recomendación de Meyer sobre las 

evaluaciones del desempeño es que éstas deben buscar mejorar 

el desempeño futuro del trabajador. Esto es posible 

lograrlo cuando los jefes y subalternos fijan sus metas 

conjuntamente y evalúan sus progresos, dejando de lado las 

formas tradicionales, donde el jefe toma el papel del juez. 

Esta metodología participativa de evaluación permite mayor 

satisfacción y disposición del trabajador para mejorar en el 

futuro. 

Podemos afirmar que toda evaluación del desempeño 

ofrece una oportunidad al administrador de lograr dos 

objetivos: primero, intercambiar información con su personal 

sobre lo que se está realizando y, segundo, mejorar el 

intercambio 

desempeño, 

desempeño futuro de sus 

efectivo de información 

subordinados. 

en la evaluación 

Un 

del 

permite ofrecer al trabajador información sobre el mismo, y 

de esta manera, hacer que corrija su conducta -en 

que esté fallando-

niveles deseados 

sobre él. 

y 

y lograr un desempeño de acuerdo 

a las expectativas que se han 
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Las habilidades del trabajador pueden ubicarse en tres 

categorías: técnicas, interpersonales y de solución de problemas; 

por lo tanto, los programas de capacitación deben estar dirigidos 

a satisfacer estas habilidades básicas (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 realización de su trabajo. 

Autodesarrollo; lo más común es que esté dirigido a 

satisfacer las necesidades individuales de desarrollo 

del trabajador. 

La importancia~ según Terry (1978) es igual en ambos tipos 

de adiestramiento, tanto para la administración, porque le ayudan 

a lograr con más éxito sus objetivos, como para el trabajador, 

porque aumentan su satisfacción personal. 

En resumen, el gerente debe idear e implantar programas de 

adiestramiento en la empresa, que contribuyan a lograr un 

desarrollo efectivo del trabajo para alcanzar los objetivos 

planteados, y 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 

Bibliotecolog.ia, 

termina nunca. En el caso especifico de la 

considerada como profesión 

multidisciplinaria que involucra muchas actividades , no basta con 

la formación profesional que poseen los bibliotecarios para estar 

actualizado en las nuevas técnicas y métodos aplicables a su 

profesión. Es necesario, por lo tanto, adecuados planes de 

capacitación que brinden nuevos conocimientos al 

bibliotecas. 

personal de las 

De todas las funciones del bibliotecario, la principal es 

brindar un servicio eficiente de información a profesionales de 

diferentes disciplinas, 

actualización; por medio 

por lo que requiere de una constante 

de la capacitación, logra desempeñarse 

con más eficiencia, ampliar su cultura, y su currículum como 

profesional y estar actualizado. La capacitación ayuda a que el 

bibliotecario ocupe un nivel semejante a otros profesionales y de 

esta manera, pueda aumentar el prestigio d e su gremio. También 

lo acredita para contribuir en forma más eficiente con la cultura 

y la investigación. 

4. Función Preventiva (seguridad e higiene del trabajo) 

Esta función trata del servicio médico, del examen físico de 

ingreso, de los primeros auxilios, de la sanidad ambiental, de 

los programas de prevención 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 psicológicas 

relacionadas con el trabajo. 

Los programas de higiene y seguridad en el trabajo 

"constituyen dos actividades íntimamente 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 c on otras ciencias o campos como la 

legislación, 

tecnología, 

la psicología del comportamiento, la ecología, la 

la higiene industrial y los avances en la 

administración; sin embargo, su desarrollo no es satisfactorio, 

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

La función preventiva es tan importante como cualquiera d e 

las otras de la administración de recursos humanos, pues su 

principal objetivo es 

salud y 

riesgos 

detectar 

el bienestar 

propios. Es 

y prevenir 

lograr, en el presente y en el futuro, la 

d e los empleados. Cada empresa tiene 

función de sus dirigentes investigar, 

los riesgos o causas especificas de 

accidentes y enfermedades profesionales. Sin embargo, diferentes 

autores que tratan el tema clasifican en forma general 

riesgos, en dos grandes 

causas humanas. 

categorías: las causas materiales y 
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Los riesgos o c ausas materiales de accidentes y enfermedades 

profesionales incluyen las deficiencias en las instalaciones y 

los lugares de trabajo, en las máquinas y el material mecánico, 

en las sustancias peligrosas compuestas por materias primas, en 

materias intermedias, así como en sustancias, agentes y productos 

utilizados o fabricados por las empresas, y los defectos en los 

métodos de trabajo y su organización. 

Las causas humanas de accidentes y enfermedades 

profesionales se relacionan directamente con el trabajador. Son 

tan importantes como las causas materiales, pero más difíciles de 

identificar, evaluar y enfrentar. Se atribuyen al individuo y se 

componen de factores como: descuido o despreocupación, falta de 

adiestramiento información, o esfuerzo excesivo en la 

realización de una tarea· (OIT, 1987). 

La OIT (1987) recomienda que para lograr efectividad en las 

medidas preventivas adoptadas en la empresa, es necesario 

eliminar las 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 OIT es 

enfática al afirmar: 

La intervención del factor humano solo puede, 
sin embargo, originar un accidente si existe 
simultáneamente condiciones peligrosas. Es 
menester por lo tanto, procurar en todos los 
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La 

casos evitar o neutralizar las consecuencias 
de un desfallecimiento humano, siempre 
posible, mediante la adopción de medidas, 
técnicas o de otra índole, capaces de 
eliminar las condiciones materiales o métodos 
de trabajo peligrosos en sí (p. 58). 

OIT (1987) presenta cuatro formas principales de 

prevención de riesgos en el trabajo. 

Eliminación del riesgo: consiste en eliminar el riesgo 

por medio de la no realización de trabajo altamente 

riesgoso. 

Eliminación de la exposición de la persona al riesgo, 

si no es posible eliminar o reducir la gravedad del 

riesgo a un nivel aceptable. 

Aislamiento del riesgo: consiste en formar una barrera 

material o educativa entre las personas expuestas y el 

riesgo. 

Protección de las personas: consiste en proteger al 

trabajador expuesto, por medio de equipo individual 

apropiado. 

a. Medicina e higi~ne en la empresa 
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Regidos por- los códigos oficiales del tr-abajo y los 

r-eglamentos que fijan condiciones segur-as en el tr-abajo, las 

empr-esas ofr-ecen también atención médica per-manente par-a sus 

tr-abajador-es. Esta atención, par-a Str-auss y Sayles (1981), 

cubr-e los siguientes ser-vicios: 

Examen fisico: consiste en una ser-ie de exámenes y 

análisis en busca de conocer- el estado de salud 

del candidato, antes de ser- contr-atado. 

Pr-imer-os auxilios: es ofr-ecer- los ser-vicios 

básicos de emer-gencia los tr-abajador-es que 

sufr-en accidentes dur-ante el tr-abajo, y enviar-los 

al centr-o médico cor-r-espondiente, si 

necesar-io. 

Pr-uebas 

r-iesgos 

per-iódicas a los 

pr-ofesionales, 

tr-abajador-es con 

con el pr-opósito 

fuer-a 

más 

de 

pr-evenir- y detectar- la apar-ición de enfer-medades 

r-elacionadas con el tr-abajo. 

Ser-vicio médico per-manente a los tr-abajador-es. 

Educación a los tr-abajador-es, con el pr-opósito de 

pr-evenir- enfer-medades tanto fisicas como 

psicológicas, or-iginadas del tr-abajo. 
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La higiene y segu~idad ocupacional son actividades que 

están íntimamente ~elacionadas con el ~endimiento y la mo~al 

de los t~abajado~es. Mient~as que la higiene se confo~ma de 

no~mas y p~ocedimientos que buscan p~otege~ fí.sica y 

mentalmente al t~abajado~ p~otegiéndolo de los ~iesgos 

~elacionados con sus funciones y el espacio físico donde las 

~ealiza, la segu~idad está integ~ada po~ medidas técnicas, 

psicológicas y médicas, utilizadas pa~a p~eveni~ accidentes, 

quita~ condiciones insegu~as en el t~abajo, educa~ y 

convence~ a los t~abajado~es sob~e la importancia de 

utiliza~ medidas p~eventivas (Chiavenato, 1988). 

Las medidas p~eventivas p~etenden ~educi~ o elimina~ 

los ~iesgos, accidentes o enfe~medades p~esentes y futu~as 

en el t~abajo. Su g~an impo~tancia est~iba en que 

los cont~ibuyen a evita~ el dolo~ y suf~imiento de 

t~abajado~es, lo cual beneficia a la emp~esa, pues no tiene 

que cub~i~ los g~andes gastos que 

y las enfe~medades del t~abajo. 

~ep~esenta los accidentes 

En conclusión, en toda emp~esa suele p~oduci~se, en 

meno~ o mayo~ escala, ~iesgos, accidentes y enfe~medades 

~elacionadas con el t~abajo. Las condiciones de t~abajo que 

incluye facto~es químicos, 

psicosociales cont~ibuyen, po~ 
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combinada, par-a pr-oducir- enfer-medades o accidentes en el 

tr-abajo. 

5. Función Social (Relaciones Humanas) 

En r-azón d e que esta función cubr-e, tanto los aspectos 

humanos en la or-ganización, como los factor-es que deter-minan el 

compor-tamiento de los individuos, se convier-te en un aspecto 

amplio y complicado. La cober-tur-a total de este tema es dificil, 

por- lo que nos concr-etar-emos a tr-atar- aspectos_ r-elevantes, de 

acuer-do al inter-és del estudio. La función social está integr-ada 

por- subfunciones o actividades estr-echamente r-elacionadas con las 

per-sonas sobr-e la función social en la A.R.H. (Bar-quer-o, 1987) 

dice: 

La 

se ha 

siglo 

escuela 

Los aspectos humanos de la or-ganización 
constituyen el conjunto de acontecimientos 
íntimamente r-elacionados con el "factor­
humano", y las nor-mas, pr-ocedimientos y 
medidas, indispensables par-a su atención 
deben pr-ocur-ar-, pr-imor-dialmente, al mismo 
tiempo que se incr-emente la pr-oductividad, 
obtener- la satisfacción del tr-abajador-, una 
alta mor-al y la coincidencia de sus 
necesidades con la empr-esa (p. 119). 

disciplina del compor-tamiento humano en la or-ganización 

enr-iquecido y solidificado fuer-temente, sobr-e todo en el 

XX, donde se destacan dos cor-r-ientes pr-incipales: la 

clásica y la escuela de las r-elaciones humanas, que 
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or-iginan, a su vez, dos estilos de lider-azgo o dir-ección, el 

clasista o autor-itar-io y el motivacional o humanista. 

a. Estilo de administr-ación clasista o autor-itar-io 

La escuela clásica or-igina el estilo 

autor-itar-io, donde se aplican los pr-incipios 

"X", de Douglas Me Gr-egor-, los cuales son: 

de lider-azgo 

de la teor-ia 

El pr-incipal incentivo par-a el hombr-e es el económico. 

El hombr-e es un ser- pasivo que r-equier-e ser-

administr-ado, 

or-ganización. 

contr-olado y motivado por- la 

Las emociones del hombr-e son ir-r-acionales. 

El hombr-e por- lo gener-al es per-ezoso, por- lo que 

necesita incentivos exter-nos. 

Las or-ganizaciones deben ser- planeadas par-a neutr-alizar-

y contr-olar- los sentimientos y las car-acter-isticas 

impr-evistas. 

Las per-sonas se oponen a los objetivos de la 

or-ganización. 

El hombr-e ·es incapaz de s u contr-ol y disciplina 

(Chiavenato, 1988). 
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El administr-ador- que se basa en los pr-incipios de la 

teor-ía "X" y en la Escuela Clasista u Autor-itar-ia se puede 

identificar- por- las siguientes car-acter-ísticas: 

Está convencido de que la autor-idad es un der-echo 

otor-gado por- Dios. 

Despacha ór-denes imper-ativas y temper-amentales, los 

cuales solamente deben ser- cumplidas. 

Delega instintivamente r-esponsabilidades, asignadas sin 

explicaciones adecuadas. 

Aplica intuitivamente sanciones, 

infor-mación necesar-ia. 

Rechaza el tr-abajo en equipo y 

iniciativas y suger-encias, pues 

capacidad de otr-os. 

Ofr-ece atención subjetiva a los 

con los r-ecur-sos humanos. 

Se despr-eocupa de 

l abo¡ra 1. 

las condiciones 

sin tener- toda la 

la aceptación de 

la no confía en 

asuntos r-elacionados 

del medio ambiente 

Se pr-eocupa exager-adamente por- contr-olar- el r-endimiento 

de las per-sonas (Pacheco 1981). 

Notamos que el concepto de la teor-ía clasista y la 

teor-ía "X" con r-especto al compor-tamiento humano, es 

simplista, pues consider-a al tr-abajador- como un instr-umento 

de la or-ganización, dispuesto a r-ecibir- ór-denes y 
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cumplir-las de inmediato sin cuestionar-las; le limita la 

capacidad d e pensar- y tomar- decisiones; lo sitúa como un 

instr-umento, una especie de r-obot sin voz ni voto, dispuesto 

a ser- moldeado a los deseos e inter-eses de la or-ganización. 

b. Estilo de administr-ación motivacional o humanitar-ia 

Sur-ge como pr-otesta a la concepción mater-ialista de los 

clásicos, sobr-e el compor-tamiento humano. Los cimientos de 

la escuela de r-elaciones humanas se implantar-on cuando se 

publicar-on los r-esultados de los famosos exper-imentos de 

Hawthor-ne, r-ealizados entr-e 1924 y 1933, en las Wester-n 

Electr-ic Company, por- la Sr-ta. Mar-g Par-ker- Follet, y 

dir-igida por- Elton Mayo. El pr-opósito de esta investigación 

fue conocer- la r-elación entr-e la intensidad de iluminación y 

la eficiencia de los oper-ar-ios, deter-minada a tr-avés de la 

pr-oducción (Chiavenato 1988). Sin embar-go, la investigación 

per-mitió concluir- que en la pr-oductividad influian factor-es 

psicológicos y no ambientales. Los factor-es psicológicos 

r-esaltados fuer-on que, par-a el individuo, son muy 

impor-tantes las r-elaciones con sus compañer-os de tr-abajo y 

que necesitan integr-ar-se a los gr-upos infor-males. 

Otr-o apor-te a la Escuela de Relaciones Humanas fuer-on 

las investigaciones de Kur-t Lewin, 

social del hombr-e, "teor-ía de campo". 
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que e l comportamiento humano de una persona depende de la 

forma como concibe una situación en un momento determinado. 

El aporte de las investigaciones 

modificación de conceptos como el 

d e 

de 

Lewin fue 

autoridad 

la 

por 

liderazgo. Lewin propone que el individuo sea visto como un 

ser activo ante los superiores, y que se le permita decidir 

si acepta o rechaza su influencia. Se acepta que 

liderazgo lo proporcionen los individuos y no 

el 

la 

organización (Pallavicine, 1988). 

La escuela de relaciones humanas origina, por lo tanto, 

un nuevo estilo de liderazgo que puede ubicarse, a su vez, 

en los principios de la teoría "Y", de Me Gregor, que 

incluye una visión opuesta a la teoría "X". Este enfoque 

humanista presenta una percepción más cercana la 

naturaleza del hombre. Los principios de l a teoría " Y" se 

resumen a continuación: 

Las personas pueden autodirigirse y autocomunicarse si 

se sienten comprometidas con los objetivos de la 

organización. 

El individuo normal acepta y busca la responsabilidad. 

La creatividad, o sea la capacidad de tomar decisiones, 

puede darse en cualquier miembro de l a organización 

(Robbins, 1987). 
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Se per-cibe un enfoque positivo del compor-tamiento 

humano en la teor-ía " Y". Se r-esalta la cr-eencia de que el 

ser- humano busca constantemente su desar-r-ollo per-sonal por-

medio de nuevos conocim i entos y del desar-r-ollo de nuevas 

habilidades. 

El tipo de ger-encia basado en los enfoques del 

pensamiento administr-ativo humanista, puede identificar-se 

por- valor-es como: 

- El ejer-cicio de la autor-idad, aunque más a 
obediencia base de per-suasión que de 

subor-dinada. 
Una r-azonable delegación de 

r-esponsabilidades, acompañadas de un adecuado 
confer-imiento de autor-idad par-a facilitar- el 
cumplimiento de aquella. 

Un gusto por- el tr-abajo 
medio par-a escuchar- cr-iticas 
los subalter-nos. 

en equipo, como 
y suger-encias de 

- La aplicación equitativa de las sanciones 
mediante la inter-pr-etac1ón cor-r-ecta de los 
casos en cuestión. 
- El r-econocimiento 
sociales ~ otor-gados 
colectiva. 

de estímulos económicos y 
de maner-a sistemática y 

La apr-eciación del tr-abajo r-ealizado a 
tr-avés de la evaluación de r-esultados, así 
como la asignación de ascensos con base en 
dichos r-esultados y en los mér-itos 
per-sonales. 
- La pr-áctica del diálogo con el per-sonal, 
como un medio de par-ticipación en la toma de 
decisiones r-elacionadas con la mar-cha de la 
empr-esa (Pacheco 1981 p. 76). 

El estilo de administr-ación motivacional basada en el 

enfoque humanista per-mite r-esaltar- el valor- del r-ecur-so 
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humano en la empresa, permitiéndole un ambiente socio-

laboral agradable, donde puede desarrollar al máximo su 

inteligencia y capacidad. 

Las características del estilo de administración 

autoritaria y el motivacional son completamente opuestas: la 

primera tiene una concepción negativa del comportamiento 

humano, mientras que la segunda, una concepción positiva. 

Actualmente, la Escuela de Relaciones Humanas sigue 

vigente, y se ha enriquecido con nuevos aportes surgidos 

después d e los años cincuentas, entre los que están los 

escritos de Chester, Barnard, Rensis Likert, Douglas 

McGregor, 

sociólogos 

Herbert Simon y William Whyte, considerados 

administrativos. Su común pensamiento ha 

producido una revolución gerencial, al plantear teorías que 

recomiendan la participación activa de los trabajadores en 

las utilidades y en la gestión de empresas. Sus 

forman el fundamento de los sistemas de administración 

objetivos ( Pacheco, 1981) . La revolución gerencial 

ideas 

por 

que 

presenta Pacheco (1981) y Pallavicine (1988) constituye una 

nueva corriente surgida después de los años cincuentas, 

llamada Escuela Behaviorista. 
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c . Escuela Behavio~ista: 

Los auto~es que apoyan esta escuela p~esentan un nuevo 

concepto del individuo y la o~ganización. En esta teo~í.a, 

la o~ganización es concebida como un sistema de 

t~ansacciones, donde el t~abajado~, cambio de un 

compo~tamiento deseado po~ la o~ganización, espe~a una 

~ecompensa mate~ial o social. 

Dota al individuo de la capacidad de ~echaza~ cualquie~ 

compo~tamiento impuesto po~ la o~ganización. Sostiene que 

como ~esultado de esta capacidad, su~gen conflictos, pues no 

siemp~e se log~a un equilib~io ent~e la auto~~ealización del 

individuo y el log~o de los objetivos de la o~ganización. 

Además, p~esenta al individuo como un se~ complejo, cuyo 

compo~tamiento está influido po~ muchos facto~es 

(Pallavicine 1988). Se puede pe~cibi~ que esta escuela se 

ubica dent~o del enfoque humanista p~esentado po~ Pacheco 

( 1981) ; sin emba~go, of~ece más atención y capacidad de 

decisión al individuo. 

Esta nueva co~~iente o estilo de lide~azgo puede 

ubica~se o apoya~se en los p~incipios de la teo~í.a "Z". 

Encont~amos mucha afinidad ent~e la teo~í.a "Z" d ·e los 

japoneses, con la teo~í.a "Y", d e McG~ego~, y a que ambas 

pe~ciben al individuo como digno de confianza, y a quien le 
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gusta y realiza el trabajo, siempre y cuando la atmósfera en 

que lo desarrolla le permita satisfacer tanto sus 

necesidades fisiológicas como sociales. Aunque esta teoría 

más reciente no es tomada como una nueva corriente dentro de 

la administración, sí representa el corazón d e la teoría 

japonesa; sus promotores son William Ouchi y W. L. Janguil, 

los cuales presentan la hipótesis de que si se escuchan las 

ideas del trabajador, el resultado es una fuerza de trabajo 

satisfecha, motivada y productiva. Apoya e 1 consenso, la 

toma de decisiones con participación de 1 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 fisiológicas (Ouchi y Zanguil, 1982). 

La teoría de los japoneses sostiene que los principios 

de la administración 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 las 

capacidades propias de cada trabajador, y trata al elemento 

humano como una máquina que debe seguir lineamientos 

específicos y rigurosos en el trabajo. Este método no 

permite al trabajador aportar sus aptitudes individuales, 

por lo que no es eficaz en nuestros dias; al contrario, 
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causa desinte~és y ~esentimiento en los t~abajado~es. El 

fundamento y éxito de la teo~ia japonesa es t~ata~ de que el 

t~abajo sea una fuente de satisfacción pa~a el empleado; de 

esta fo~ma, se log~an p~oductos eficientes y confiables 

(Ishikawa, 1986). 

d. Motivación e Incentivos 

El estudio de la motivación su~gió de la Escuela de 

Relaciones Humanas. Aqui se llegó a establece~ que el 

homb~e siemp~e posee necesidades sin satisface~, las cuales 

dete~minan su compo~tamiento. Las teo~ias que t~atan este 

asunto, t~atan de identifica~ las necesidades del individuo, 

pa~a. a pa~ti~ de ahi, pode~ descub~i~ y adapta~ 

pa~a satisface~las. 

los medios 

El tema de la motivación es muy amplio y discutible y 

se ha en~iquecido po~ múltiples teo~ias que of~ecen enfoques 

dife~entes; sin emba~go, pa~a efectos del p~esente estudio, 

se elige la teo~ia de Maslow, sob~e las necesidades del 

t~abajado~, la teo~ia de He~zbe~g, sob~e motivación higiene, 

que of~ece soluciones pa~a satisface~ las necesidades 

p~opuestas po~ Maslow, y una 

motivación contempo~áneas. 
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Robbins (1987) define la 

hacer- mucho esfuer-zo por-

motivación como "el deseo 

alcanzar- las metas de 

de 

la 

or-ganización, condicionado por- la posibilidad 

alguna necesidad individual" (p. 123). 

de satisfacer-

La teor-ía de la jer-ar-quía de necesidades del hombr-e es 

una de las pr-imer-as y pr-incipales teor-ías de motivación. 

d.l. Teoría de la jerarquía de necesidades. 

teor-ía fue pr-esentada por- Abr-aham Maslow en 

Esta 

1943. 

Sostiene que la motivación de las per-sonas depende de 

cinco categor-ías de necesidades: fisiológicas, de 

segur-idad, de afecto, de estima y de autor-r-ealización. 

Necesidades fisiológicas: incluyen hambr-e, sed, 

vivienda, sexo, y otr-as necesidades cor-por-ales. 

Necesidades d e segur-idad: compr-enden segur-idad y 

pr-otección 

económico. 

contr-a daño 

Necesidades de afecto o 

físico, emocional y 

per-tenencia: abar-can 

afecto, per-tenencia, aceptación y amistad. 

Necesidades de estima: incluyen factor-es inter-nos 

de estimación, como r-espeto de sí mismo, autonomía 

y logr-o; también, factor-es de estima como estatus, 

r-econocimiento y atención. 
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Necesidades de auto~~ealización: se ~efie~en al 

impulso de llega~ a se~ lo que se puede se~. 

Comp~enden c~ecimiento, ~ealización del p~opio 

potencial y la auto~~ealización (St~auss y Sayles, 

1980) • 

En la je~a~quia de necesidades, éstos se ubican en 

o~den ascendente. Según Maslow, el homb~e está en 

constante motivación y en la medida que satisface una 

necesidad, su~ge la ot~a necesidad de la je~a~quia que 

es necesa~io satisface~; además, éstas ·necesidades 

pueden ~eactiva~se. La p~opuesta de la teo~.í.a de las 

necesidades es que, en la medida que la administ~ación 

dete~mine y t~ate de satisface~ las necesidades 

individuales del t~abajado~, log~a motiva~los. 

d.2. Teoria de la Motivación Higiene. El estudio de 

He~zbe~g se basa ~n el análisis de dos tipos de 

facto~es facto~es: facto~es higiénicos, que incluyen 

como políticas y administ~ación, supe~visión, 

~elaciones 

sala~ios, y 

inte~pe~sonales, condiciones de t~abajo y 

facto~es motivado~es, que in e 1 u y en 1 og ~o , 

~econocimiento y ~esponsabilidad (Chiavenato, 1983) • 

Según esta teo~ia, los facto~es higiénicos no motivan, 

solo gene~an satisfacción en las pe~sonas. 
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Básicamente, Herzberg aconseja a los 

administradores preocuparse por tener y mantener un 

adecuado ambiente de trabajo, por medio de la atención 

de los factores higiénicos como: las políti c as de la 

empresa, tipo d e supervisión del personal, desarrollo 

de las relaciones interpersonales, políticas de 

salarios y las buenas relaciones con los subalternos. 

Para lograr motivar a los trabajadores, Herzberg 

considera que deben existir factores motivantes que 

para él están asociados con las funciones del puesto. 

Para ofrecer estos factores motivan tes, los 

administradores deben tratar de que el trabajo que 

ejecutan sus funcionarios, les permita lograr su 

realización personal, obtener reconocimiento, aumentar 

el nivel d e responsabilidad, y ofrecerles 

probabilidades de progreso en la organización (Robbins, 

1987). 

La teoría d e motivación higiene se enfoca 

básicamente a las tareas o funciones, en busca de 

eficiencia y economía para la empresa. 

Estas teorías sobre motivación son las básicas y 

más antiguas. Existen otras teorías contemporáneas 

sobre la motivación, entre las que podemos citar: la 
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teoría ERB, Teoría de las tres necesidades de 

McCleland, Teoría de la evaluación congnoscitiva, 

Teoría del establecimiento de metas, Teoría del 

r-efor-zamiento, 

expectativas. 

Teoría 

Cada una 

de la equidad y Teoría de 

de ellas presenta un enfoque 

distinto, aplicable en diferentes circunstancias. Nos 

abocamos por aceptar la integración de estas teorías 

que presenta Robbins (1987), resumidas en las 

siguientes sugerencias: 

Reconocer las diferencias individuales; cada 

trabajador- tiene necesidades, aptitudes y 

personalidad única. 

Seleccionar al trabajador- idóneo para cada puesto; 

o sea, que el puesto llene las expectativas y 

necesidades del empleado. 

Utilizar metas, las cuales deben establecerse en 

conjunto con los tr-abajadores. 

Asegurar-se de que las metas fijadas las perciba el 

trabajador- como alcanzables, pues, de no ser así 

no r-ealizará ningún esfuerzo para lograr-

alcanzarlas. 

Brindar- premios en forma individual, tener muy 

claro las diferencias individuales. 

Relacionar las gratificaciones con 

asignar premios o ascensos solo en 
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desempeño de los trabajadores y al logro exitoso 

de las metas planteadas. 

Revisión del sistema de equidad; lo ideal es que 

los trabajadores perciban premios y resultados 

equivalentes al aporte que ellos ofrecen. 

Tomar en cuenta el dinero; la mayoría de personas 
1 

trabaja para obtener dinero a cambio; utilizan 

incentivos económicos. 

Se interpreta que hay muchas teorías sobre motivación. 

Es función del administrador determinar cuál o cuáles se 

adaptan mejor a su personal. 

Para que se ,apliquen programas efectivos de motivación, 

es necesario un ambiente d e trabajo con excelentes 

relaciones humanas, con buena comunicación, con mucha 

disposición y conciencia, por parte de la administración, de 

su gran importancia y utilidad. Además, se requiere de un 

amplio conocimiento d e los intereses y necesidades 

individuales, debido a que le que puede motivar a un 

trabajador no es siempre lo mismo que sirve para motivar a 

otro. 

d.3 Incentivos . . Los incentivos representan Uí 

compensación indirecta que busca mejorar las condiciones 

salud, intelectuales y económicas de los trabajadores. n 
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por lo tanto, beneficios adicionales que tratan de ofrecer 

bienestar y satisfacción al trabajador, tanto en su ambiente 

de trabajo como fuera de él. 

Un programa de incentivos consta de elementos que, para 

Reyes Ponce, citado por Amaro (1981) son: 

La 

Incluye bienes o instalaciones y facilidades, 

los ofrece la empresa a sus trabajadores, 

los beneficiarios son los trabajadores, 

compuestos de aspectos adicionales al 

trabajo, 

pago por el 

buscan el bienestar y mejoramiento del trabajador 

social, psicológico y económico. 

aplicación de cualquier programa de incentivos 

representa un gasto económico para la · empresa, por lo que 

cada empresa puede aplicarlos de acuerdo con su capacidad. 

Sin embargo que algunos incentivos no económicos, por 

ejemplo reconocimientos, felicitaciones etc., son igualmente 

efectivos y no representan gastos adicionales para 

empresa. En ,e l anexo No. 2 se presenta la lista 

prestaciones e incentivos que propone Amaro (1981). 
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E. Satisfacción en el trabajo 

L a satisfacción del empleado se manifiesta en una actitud 

general hacia su trabajo. Esta actitud la determinan factores 

positivos, entre los que están los siguientes: trabajo 

mentalmente interesante, premios equitativos, condiciones de 

trabajo agradables y buenos. colegas; todo esto forma la variable 

dependiente; como variable independiente están: la satisfacción y 

productividad, satisfacción y ausentismo y la satisfacción y 

rotación de personal (Robbins, 1987). 

Str.:ilUSS (Sayles 1980 R. 1986) las Para 

determinan la satisfacción con e l trabajo son: 

variables que 

expectativas, 

autoevaluación, normas sociales, comparaciones sociales, relación 

insumo resultado, compromiso e ilusiones. Las variables 

dependientes influyen positivamente en el logro de satisfacción 

de los trabajadores. Se requiere de un equilibrio entre las 

variables dependientes, ya que las formas de pago eficientes y 

las politicas d e promoción no son suficientes para lograr 

satisfacción. Es necesario también que el trabajo sea 

estimulante e interesante, que le permita a cada persona utilizar 
i 

sus destrezas, lograr cierto grado de libertad y conocer si está 

logrando resultados eficientes; además, se necesitan condiciones 

de trabajo favorables, que le brinde comodidad y le facilite el 

desempeño de su trabajo; se requiere también de relaciones 

humanas o interpersonales excelentes .:on sus compañeros de 
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trabajo, así como una actitud comprensiva de sus superiores, 

sobre este concepto (Robbins, 1987) afirma: 

En los estudios se ha comprobado en 
que la satisfacción de los empleados 
cuando el superior inmediato es una 
comprensiva y amistosa, elogia 
desempeño, escucha las opiniones y 
interés personal en sus subordinados 

general 
aumenta 
persona 

el buen 
muestra 

(p.109). 

Cuando el trabajador logra un equilibrio entre las variables 

dependientes en su trabajo, se logra un grado aceptable de 

satisfacción, lo cual se manifiesta directamente en su 

rendimiento o desempeño; en esto se comparte la opinión de 

(Robbins, 1987) que dice que un empleado feliz y satisfecho 

aumenta su rendimiento laboral. 

En conclusión, el grado de satisfacción que logra cada 

individuo e n su trabajo lo determinan muchos factores o 

variables. Lo ideal es que la satisfacción del trabajador se 

mantenga elevada: un empleado satisfecho y feliz hace un gran 

esfuerzo por dar lo mejor, ya que siente comprometido con la 

empresa; además, la empresa que puede tener empleados satisfechos 

con un estado de ánimo elevado, logra también eficiencia en todas 

sus actividades. 
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F. Comunicación: 

El individuo, como un se~ social, está en constante ~elación 

con ot~as pe~sonas, necesita comunica~se pa~a inte~cambia~ ideas, 

exp~esa~ sus sentimientos, comenta~ sus p~oblemas, en busca de 

apoyo o solida~idad del g~upo. La o~ganización, como un sistema, 

está compuesta po~ pe~sonas que d:ia a d:ia, a cada instante, 

~equie~en de la comunicación pa~a exp~esa~ asuntos d e t~abajo 

fo~males e info~ma~les. 

La impo~tancia de una comunicación efectiva la 

o~ganización es que pe~mite un desa~~ollo a~monioso y eficiente 

de todas las actividades que se ~ealizan. Sob~e este concepto 

Pallavicine (1988) afi~ma: 

La comunicación cumple un papel fundamental 
pa~a log~a~ la coope~ación y la coo~dinación 
ent~e los miemb~os de la emp~esa, ya que ésta 
constituye, el eje de la función 
administ~ativa, po~que difícilmente se 
log~a~án los objetivos de la emp~esa si no se 
desa~~ollan acciones unificadas y a~moniosas 

(p. 144). 

Podemos deci~ que la comunicación es el cent~o d e todas las 

actividades que se ejecutan en la emp~esa. Po~ medio de ella, se 

info~man asuntos ~elacionados con el t~abajo, tanto ve~tical como 

ho~izontalmente; además pe~mite que se log~e un buen ambiente de 
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tr-abajo y de r-elaciones humanas entr-e los miembr-os de la 

or-ganización, lo cual contr-ibuye el logr-o exitoso d e los 

objetivos gener-ales de la empr-esa. Por- lo tanto, la comunicación 

es vital pues mantiene unida la or-ganización e inter-r-elaciona los 

subsistemas. 

A tr-avés del tiempo, la comunicación or-ganizacional ha 

cambiado, ya que está influida por- la natur-aleza, el tamaño y las 

car-acter-.í.sticas de las or-ganizaciones; en la escuela de 

administr-ación cient.í.fica de Taylor-, la comunicación se deter-mina 

por- medio de la estr-uctur-a de la or-ganización. Con r-especto a 

esto Roger-s, Ar-awala Roger-s (1980) afir-man: 

La comunicación ten.í.a que ser- for-mal, 
jer-ár-quica y planeada, su pr-opósito er-a 
logr-ar- que se ejecutar-a el tr-abajo, aumentar­
la pr-oductividad y la eficiencia. En suma, 
el Taylor-ismo consider-aba la comunicación 
como unilater-al y ver-tical (de ar-r-iba hacia 
abajo y r-elacionada con la tar-ea) (p. 36). 

En este enfoque se pasan por- alto los efectos r-ec.í.pr-ocos de 

la comunicación y se pone atención a los efectos en una sola 

dir-ección, ya que la inter-acción es impuesta y deter-minada por- la 

estr-uctur-a for-mal de la or-ganización. 

Fayol (1956) ofr-eció un poco más de atención a la 

comunicación, ya que afir-mó que en algunos casos la estr-uctur-a 

or-ganizacional puede limitar- el desar-r-ollo de una comunicación 
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eficaz. Según su enfoque, cuando esto ocurre, se debe a l 

incumplimiento de alguno de los principios de la administración. 

La teoría de las relaciones humanas ofrece mayor atención a 

los individuos, por lo que da gran atención a la comunicación 

organ i zaciona 1. Sobre la comunicación en l a teoría de las 

relaciones humanas (Chiavenato 1983) afirma: 

Para la teoría humanista de la administración 
la comunicación es importante para la 
relación entre las partes, para el 
esclarecimiento y la explicación a los 
participantes inferiores de las razones por 
las cuales se han tomado ciertas 
orientaciones. Los subordinados deben 
recibir continuamente de los superiores un 
flujo de comunicaciones capaz de 
proporcionarles una idea adecuada de lo que 
está ocurriendo (p. 188). 

Como se aprecia, este enfoque presta atención a 

comunicación en dos sentidos: de los superiores hacia 

la 

~os 

subalternos, y de los subalternos hacia los superiores, con lo 

que se da, a su vez, importancia a la comunicación informal. 

A través de la historia, el hombre ha utilizado diferentes 

métodos para comunicarse: oral, escrito, no verbal y los más 

modernos, que son métodos electrónicos (Robbins, 1987) . Estos 

métodos son los mismos que se utilizan en la empresa para 

intercambiar información, ya sea formal o informal. 
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f.l. Comunicación formal: 

Se denomina comunicación formal u organizacional, la 

que se utiliza entre las personas para transmitir mensajes 

relacionados con su trabajo. Este tipo de comunicación 

fluye en tres direcciones: 

Forma ascendente: aqu.i la información fluye de 

los niveles inferiores hacia los superiores. 

Forma descendente: aqu.i la información se env.ia de 

los niveles superiores hacia los infer~ores. 

Comunicación lateral: esta comunicación 

entre miembros de un grupo de trabajo, 

integrantes de grupos de 

nivel. (Roblins, 1987) 

trabajo de un 

se da 

o entre 

mismo 

Es indispensable una comunicación efectiva hacia todas 

direcciones, para un desarrollo eficiente de todo el trabajo 

que se ejecuta en la empresa. 

f.2. Comunicación informal: 

Existe otro tipo d e comunicación que se d a en la 

organización: la simpat.ia o amistad~ sin importar el puesto 

que ocupen las personas. Este tipo de comunicación permite 

a los trabajadores satisfacer s u s necesidades sociales; 
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además , obtener información relacionada con el trabajo, en 

forma más rápida y eficiente que por los canales formales. 

En conclusión, la comunicación, sea formal o informal, 

es una función que ocurre continuamente, ya que el acto de 

comunicar lo realizamos a cada momento y de diferentes 

formas. 

La importancia de la comunicación radica en que, por su 

medio, se logra la interrelación entre las personas. Cuando 

es efectiva, nos permite comprender lo que nos comunican y 

lo que comunicamos. En la empresa, un.a comunicación 

efectiva logra un desarrollo coordinado y eficiente de todas 

las actividades que se realizan. 

6. Función Política y Normativa 

Esta función en las organizaciones consiste en definir y 

establecer normas y políticas propias sobre el manejo de recursos 

humanos. Sobre esta función Barquero (1987) sintetiza: 

La función política y normativa se encarga de 
establecer conjuntamente con los niveles 
directivos, las políticas, las normas y los 
procedimientos que han de guiar el programa 
de recursos humanos y vigilar el cumplimiento 
de las disposiciones legales aplicables en la 
actividad (p. 44 la. parte). 
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Toda organización grande o pequeña debe poseer normas y 

políticas bien definidas, en relación a los recursos humanos; 

básicamente, tienen que incluir qué tipo de personal se debe 

contratar, prácticas y procedimientos de evaluación, porcentajes 

de los aumentos salariales, actividades r-elacionadas con el 

desar-rollo profesional con base e n la legislación laboral 

existente. Todas estas políticas y práct1cas influyen de maner-a 

importante en los tr-abajador~s, ya que su objetivo es orientar y 

controlar su comportamiento en el trabajo. 

7. Función de Documentación, Trámites y Registros 

Esta es una función más de papeleo o control, por- lo que 

gener-almente está centralizada en una oficina de personal 

encargada de manejar información como: contratos de tr-abajo, 

acc1ones de personal, exped1ente personal del trabajador, 

planillas, pago de prestaciones, vacaciones, jornada laboral, 

contribuciones sociales. Sobre esta importante función, Barquero 

(1987) afirma: 

Documentación, trámite y registro, en materia 
de administración de recursos humanos es un 
conjunto racional y sistemático de 
procedimientos y controles cuyo propósito 
primario es el de ofrecer a los cuadros de 
mando · datos actualizados sobre el personal de 
la organización, al mismo tiempo que vela 
porque la empresa cumpla oportunamente los 
compromisos adquiridos con los trabajadores 
(p. 15 3a. parte). 
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La función politica y normativa consiste en definir y 

establecer lineamientos guia para e l manejo del programa de 

recursos humanos; la función de documentación, trámite y registro 

consiste en aplicar esos lineamientos en los diferentes 

procedimientos. 
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111. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 

A. Tipo de investigación 

El objetivo del estudio consistió en realizar un diagnóstico 

sobre los métodos y técnicas que se utilizan en las Bibliotecas 

Especializadas del Area Metropolitana de San José para el manejo 

de los recursos humanos; además conocer aspectos generales de las 

condiciones de trabajo en dichas bibliotecas. 

La investigación por sus características es de tipo 

descriptivo pues, además de recolectar la información, se 

interpretó, haciendo las respectivas relaciones con base en las 

variables definidas para presentar los resultados públicamente, 

con el propósito de tener más conocimiento sobre el tema. 

Vene~as (1987) afirma sobre este tipo de investigación: 

"En investigaciones descriptivas se trata de descubrir 
las principales modalidades de cambio, formación o 
estructuración de un fenómeno, y 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 
situación". (p. 23) 

El estudio se realizó durante el año 1990 y el primer 

semestre de 1991. 
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Para el análisis de la información se ut1lizó el programa 

estadist1co Statistical Package for The Social (SPSS/PSTV . 2.0) . 

Para la confecclón de gráficos y cuadros el Harvard Grafic y para 

el levantam1ento de texto el Word Perfect. 

B. Fuentes de información 

La información se obtuvo por medio de personas, tanto jefes 

como subalternos que laboran en las Bibliotecas Especializadas de 

San José. 

Observación directa. 

Consulta de normas y procedimientos institucionales. 

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

elig1ó la muestra con base en las siguientes características: 

1 . Que en cada Biblioteca Especializada laborarán por lo 

menos tres personas. 

2. Que fueran Bibliotecas Especializadas. 

3. Que estuvieran ubicadas en el área metropolitana de San 

José . 

Para ldentificar la muestra, se 

Colegio de Bibliotecarios de Costa Rica 
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B1bl1otecas Especializadas en el área metropolitana de San José; 

además, se revisó el Catálogo Colectivo de Publicaciones 

Periódicas del CONICIT, donde aparecen los centros que manejan 

1nformación técnica y científica en Costa Rica. 

Luego se procedió a llamar por teléfono a cada Biblioteca 

con el propósito de conocer su ubicación, cantidad de personal y, 

de esta forma, se determinó cuáles de estos centros 

las características de la muestra. 

cumplían con 

Las Bibliotecas Especializadas que cumplían con las 

características de la muestra fueron los siguientes: 

1. Biblioteca del ICE (Instituto Costarricense de 

Electricidad) 

2 . BINASSS Biblioteca Nacional de Salud (C.C.S.S.) 

3. Biblioteca del Banco de Costa Rica 

4. Biblioteca del ICAP (Instituto Centroamericano de 

Administración Pública) 

5. Biblioteca de MIDEPLAN 

6. Biblioteca de la Asamblea Legislativa 

7. Biblioteca del INS. Instituto Nacional de Seguros 

8. Biblioteca del Hospital México 

9 . Biblioteca Mark Twain del Centro Cultural Costarricense 

Norteamericano 

10. Biblioteca del Ministerio de Agricultura y Ganadería 
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11. Biblioteca del Instituto Nacional de Aprendizaje 

12 . Biblioteca del Ministerio eje Industria y Comercio 

13. Biblioteca de Enfermería de la U.C.R. 

14. Biblioteca de Derecho de la U.C.R. 

15. Biblioteca Demetrio Tinaco de la U.C.R. 

En el siguiente cuadro se presentan las Bibliotecas 

Especializadas que finalmente fueron investigadas. 
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CUADRO No. 1 

DISTRIBUCION DE LA MUESTRA INTENCIONAL 

DE LAS BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS DE SAN_JOSE 

1989 

BIBLIOTECA TOTAL JEFES SUBALTERNOS 

1. 

2. 

< 

4 . 

5. 

6 . 

7. 

8. 

9. 

10. 

11 . 

12. 

ICE 

BINASSS-CCSS 

BCCR 

ICAP 

MIDEPLAN 

CENTRO CULTURAL 

INA 

UCR - LUIS DEMETRIO TINOCO 

UCR - DERECHO 

UCR - ENFERMERIA 

ASAI"IBLEA LEGISLATIVA 

MAG 

TOTAL 

9 

7 

5 

4 

5 

3 

3 

11 

2 

2 

12 

4 

65 

1 

2 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

1 

2 

1 

14 

8 

4 

4 

3 

4 

2 

2 

9 

2 

1 

10 

...., . .) 

51 

Las Bibliotecas Especializadas que no fueron investigadas 

fueron la Biblioteca del Hospital México por pertenecer al núcleo 

central de BINASSS y la Biblioteca del Ministerio de Industria y 

Comercio , que devolvieron los cuestionarios s1n llenar . 
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En Costa Rica existen va~ios tipos de Biblioteca ent~e las 

cuales se puede cita~: bibliotecas unive~sita~ias, bibliotecas 

públicas , bibliotecas infantiles, bibliotecas escola~es, cent~os 

de documentación, todas con una est~uctu~a administ~ativa y 

dependencia .d i f e~ en te . Se p~ecisó pa~a efectos 

lnvestigación delimita~ el campo, fue así como se eligió 

de bibliotecas de las existentes las "especializadas". 

Se t~abajó con base en la población total de 

la 

un tipo 

jefes y 

suba 1 ter· nos de las 

San 

bibliotecas especializadas del A~ea 

Met~opolitana de José; sin emba~go, como hubo algunos 

ausentes po~ vacaciones y pe~misos y como ot~os funciona~ios se 

a contesta~ los cuestiona~ios, el po~centaje que estos nega~on 

suJetos ~ep~esentan no es estadísticamente significativo, ya que 

se cub~ió un 90/. de la población. 

Los sujetos fue~on ent~evistados pe~sonalmente e n sus 

luga~es de t~abajo, mediante dos cuestiona~ios: el cuestiona~io 

A, di~igido al pe~sonal subalte~no y el cuestiona~io B, pa~a los 

jefes o enca~gados de maneja~ el pe~sonal que labo~a al1í. 
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C. Variables: su definición e instrumentación 

_Partiendo de los objetivos especificas formulados al iniciar 

investigación, se elaboró una lista de variables para ser 

estudiadas 

1. Características de _los sujetos. 

2 . Técnicas de selección de personal. 

3. Técnicas de inducción de personal. 

4 . Descripción de puestos. 

Motivación e incentivos. 

6. Métodos de protección al trabajador. 

7. Técnicas de comunicación. 

8. Satisfacción del trabajador. 

9. Técnicas para evaluar el rendimiento. 

10. Formación y capacitación de los jefes. 

Estas variables ·r::::on 

operacionales, 

continuación: 

a si como 

sus definiciones 

su instrumentación 
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OBJITIVOS ISPIClfiCOS 

l. 

2. 

Conocer las 
e a r acteríst icas 
de los sujetos. 

Determinar los 
1étodos 
utilizados para 
la se lección de 
personal. 

VARIABLIS 

Características de los 
sujetos. 

Variable lo . 1 
Técnicas de selección de 
personal. 

DlfiMICIOI 
COJCIPTUAL 

Se entenderá por 
características de los 
sujetos. el conjunto de 
rasgos y situación o 
posición social de 
éstos . 

Kl proceso de selección 
es esencial1ente la 
utilización de técnicas 
para predecir, estilar 
acertada.ente cuál de 
los solicitantes es el 
aás apto para deseapeñar 
un eapleo. Ksta 
est iaación se hace a 
base de pruebas , 
entrevistas, test, y 
for1ularios de 
solicitud. 

DIJIJICIOJ 
OPWCIOIAL 

Las características de los sujetos nos 
per1iten conocer 1ejor la población a 
estudiarse. Kstas características se 
agrupan de la siguiente for1a: 

A. Tipo de institución donde 
trabaja. 

B. Puesto gue ocupa: en este caso 
se desea saber si el puesto está 
de acuerdo a su preparación 
acadéaica, así co1o si la 
condición es de interino, en 
propiedad o por contrato. 

C. lile l acadéaico de los 
entrevistados . 

Ki objetivo es recolectar inforaación 
para conocer aejor la población. 

Se entenderá por técnicas de se lección 
de personal: Kl conjunto de 
procedi1ientos utilizados para elegir 
personal con características idóneas 
para ocupar un puesto . 

Se toaará co1o respuesta positiva si un 
70% de jefes aplican todos los pasos del 
proceso de selección negativa si un 30% 
no ~tiliza el proceso coapleto. 

IMSTRmtDTO 
A: SUBALTIRIO 

B: JlfiS 

A: 1-2-3-4 
B: 1-2-3-4 

A: 5-6 
B: 5-6-7 



3. 

4. 

OBJITIVOS ISPICIJICOS 

Identificar las 
técnicas de 
inducción de 
personal 
utilizadas. 

Conocer có•o se 
real iza la 
descripción de 
funciones . 

VAiiABLIS 

Variable lo. 2 
Técnicas de inducción 
del personaL 

Variable lo. 3 
Descripción de puestos. 

DIJIIICIOI 
COICIPTUAL 

La orientación y la 
inducción son técnicas 
para proporcionar a los 
nuevos e•pleados la 
infor•ación general que 
necesitan respecto a la 
organización, respecto a 
p o l í t i e a s , 
procedi•ientos, 
prácticas y reglas que 
los afectarán, y taabién 
respecto a los puestos 
que ocuparán. Toda esta 
infor.ación debe ser 
co.unicada en una fona 
que los ayude a sentirse 
bien en su nuevo 
a.biente de trabajo, tan 
rápida.ente co•o sea 
posible. 

Una descripción de 
puestos es una i.agen 
hablada y por escrito de 
las responsabilidades, 
r e 1 a e i o n e s y 
o b l i g a e i o n e s 
organiaacionales 
específicas que 
constituyen un puesto 
dado. Define el óbito 
de la responsabilidad y 

DIJIIICIOI 
OPWCIOIAL 

Se entenderá co•o técnicas de inducción 
de personal el conjunto de nor.as 
utilizadas para infor•ar y orientar al 
trabajador seleccionado. sobre la 
organización y el trabajo que va a 
realizar, con el propósito de que se 
sienta bien desde el pri•er día. 

Se reconocerá co•o respuesta positiva si 
el 701 de encuestados han recibido 
inducción negativa si el 301 no ha 
recibido inducción. 

Para efectos de este estudio se 
entenderá co•o descripción de puestos: 
La asignación de funciones para cada 
trabajador, de acuerdo con su capacidad 
y aptitudes. Las funciones se dividen 
en profesionales y técnicas . 

Se interpretará co•o resultado positivo 
si un 701 del personal refiere que sus 
labores estan acorde a su puesto o 
negativo si un 301 •ás dicen que sus 

IISTWMDTO 
A:SUB&LTIRIO 

B: JIJIS 

A: 7-8 
B: 8-9-10 

A: 9-10 
B: 11 



5. 

6. 

OBJITIVOS ISPKCIJICOS 

Identificar 
aétodos de 
aotivación e 
incentivos. 

Deterainar 
aétodos de 
protección y 
desarrollo del 
personal. 

VARIABLIS 

Variable lo. 4 
Motivación e incentivos. 

Variable lo. 5 
Métodos de protección y 
desarrollo del 
trabajador. 

DIJIIICION 
COICIPTUAL 

l a s e o n t i n u a s 
asignaciones de trabajo. 

h!repli w Ks un 
estíaulo hacia una 
actividad r eficiencia. 
Mothaclóa_; Influencia 
sobre los trabajadores 
para crear en ellos el 
deseo de alcanzar 
deterainado objetivo. 

Los aétodos de 
protección del 
trabajador son las 
diferentes foraas en que 
la adainistración 
protege y proporciona un 
aabiente de superación y 
seguridad individual 
para cada trabajador. 

DDIIICIOII 
OPIRACIOIAL 

labores no están acorde a su puesto. 

Para efectos del estudio los incentivos 
son estíaulos para preaiar y aotívar al 
trabajador, en busca de un aayor 
rendiaiento. 

Se aceptará coao resultado positivio un 
70% de personal recibe auchos o 
suficientes incentivos. Negativo sí al 
aenos el 30% o aás refieren que son 
pocos o ninguno. 

Se entenderá por létodos de protección 
del trabajador los diferentes 
procediaientos usados para proteger, 
prevenir y aantener la salud y seguridad 
de los trabajadores. 

Se considerará resultado positivo si 70X 
de las Bibliotecas utilizan aétodos de 
protección y desarrollo. Negativo si un 
30% o lás no las utilizan. 

liSTmiTO 
A: SUBALTKRIIO 

B: JKRS 

A: 11-12 
B: 12-13-14 

A: 13-14 
B: 19-20-21 



7. 

8. 

9. 

OIIJK!IVOS ISPICI n COS 

Identificar los 
tipos de 
coaunicac ión que 
se utilizan. 

Deter1inar el 
g r a d o de 
satisfacción del 
trabajador en su 
trabajo. 

Identificar 
1étodos usados 
para evaluar e 1 
rendi1iento. 

VARIABLIS 

Variable No. 6 
Técnicas 
co1unicaci6n. 

Variable lo. 7 
Satisfacción 
trabajador. 

Variable lo. 8 

d e 

del 

Técnicas para evaluar el 
rendi1iento. 

DUIMICIOM 
CONCIPiUAL 

Las técnicas de 
co1unicac ión son formas 
de intercaabiar 
ínfor1ación. ideas, 
conceptos, órdenes, e 
indicaciones entre dos o 
las personas. 

Criterio de efectividad 
gue se refiere a la 
capacidad de una 
organización para 
satisfacer las 
necesidades de los 
trabajadores. 

Técnicas de evaluación 
del rendi1iento de cada 
trabajador. Kn ellas se 
co1para la efectividad, 
co1porta1iento y 
disposición hacia el 
trabajo de los e1pleados 
al 1is1o tie1po. 

Se entenderá 

DUINICIOJ 
OPKRACI ONAL 

coaunicación, el 
de inforaación. 

co1o técnicas de 
intercaabio eficiente 
relacionada con el 

trabajo en orden ascendente y 
descendente. 

Se to1ará co1o resultado positivo si un 
20X de respuestas refieren que hay buena 
coaunicación. Negativo si 1as del 30X o 
1ás refieren que es insuficiente. 

Para efectos del estudio se entenderá 
co1o satisfacción del trabajador, el 
grado de bienestar que experiaenta cada 
individuo con las funciones gue realiza, 
y con el aabiente general de trabajo. 

Se interpretará como resultado positivo 
si el 70X del personal esta satisfecho. 
Negativo si 1ás del 30% o 1ás está 
insatisfecho. 

Para efectos de ésta investigación se 
entenderá por evaluación del 
rendi1iento, el uso de técnicas para 
conocer el grado de eficiencia 
individual, así co1o el tie1po 
aproxiaado en gue se realizan las 
diferentes funciones. 

IMSTI!UKKJTO 
A: SURALTIRNO 
B: JU'IS 

A: 17-18 
B: 17-18 

A: 19-20-21-
22 
B: 22-23-24 

A: 23-24-25-
26-27 
B: 25-26-27-
28-29-30 



OBJITIVOS lSPlCifiCOS 

10. Deter1inar la 
for1ación y la 
capacitación de 
los encargados 
de ad1ínístrar 
los recursos 
huaanos. 

VAIUABLIS 

Variable lo. 9 
Foraación y capacitación 
de los Jefes. 

DUIIICIOI 
COICIPTUAL 

Ta1bién se estudia su 
potencial de desarrollo, 
necesidad de reciclaje, 
de asesoraaiento o 
incentivos, así co1o de 
otros factores 
relacionados. 

Se entiende por 
foraación y capacitación 
el conjunto de 
conoci1ientos que posee 
un individuo sobre un 
área, aprendidos en su 
foraacíón específica, o 
los que ha adquirido 
despué5 por aedío de la 
experiencia o cursos 
afine5. 

DUIIICIOI 
OPDACIOIAL 

Se interpretará coao resultado positivo 
si el 701 de los jefes utiliza todas las 
técnicas para evaluar el rendi1iento 
negativo si el 301 o 1ás no utilizan 
todas las técnicas tanto el rendimiento 
individual co1o el tiempo aproximado 
para realizar las diferentes funciones. 

Para efectos del estudio la for1ación y 
capacitación serán: Kl conjunto de 
conoci1ientos sobre adainistración de 
personal que posean los encargados de 
ad1inistrar los centros a estudiarse, 
así como su aplicación práctica. 

Se aedírá la for1ación de los jefes con 
base a las respuestas abiertas de todo 
el cuestionario y con base en la 
capacitación recibida en ad1inistraci6n 
de recursos humanos. 

IISTRUMUTO 
A:SUBALTKR»O 

B: JU1S 

A: 15-16 
B: 4-31 

Por medio de 
todas las 
preguntas 
d e l 
cuestionario 
B. 



D. El instrumento 

La información se recolectó por medio de dos cuestionarios, 

uno dirigido al personal subalterno que corresoonde 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 8 de 33 preguntas. 

A ambos cuestionarios se les incluyó carta de presentación y 

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

I. Información general 

II. Selección de personal 

III. Orientación laboral 

IV . Descripción de funciones 

V. Motivación e incentivos 

VI. Salud y seguridad ocupacional 

VII. Comunicación 

VIII. Impresión general del trabajo 

IX. Rendimiento laboral 

La estructura de 

codificada para marcar 

las preguntas es de tipo cerrada, pre-

con (X) en e l cuestionario A, cuyas 

opciones son respuestas generalizadas, incluye también 

oportunidad de justificar las respuestas dadas. 
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El cuestiona~io B, su mayo~ia consta de p~eguntas 

abie~tas cuyo fin es conoce~ qué técnicas y métodos aplica la 

pe~sona enca~gada de la administ~ación de ~ecu~sos humanos. Pa~a 

la codificación de p~eguntas abie~tas se definie~on y utiliza~on 

c~ite~ios, pa~a lo que se confeccionó un listado que se p~esenta 

en el apéndice No. 5. 

Los cuestiona~ios fue~on aplicados a 25 pe~sonas afines a la 

muest~a seleccionada, con el p~opósito de ve~ifica~ la cla~idad 

de las p~eguntas y sondea~ si éstas ~esponden a los objetivos 

planteados del estudio. 

Realizada l a p~ueba, se p~ocedió a ~efiná~ la ~edacción de 

alguna p~egunta y a diseña~ la p~esentación final de los 

cuestiona~ios. Además po~ medio de la obse~vación y consulta de 

no~mas y p~ocedimientos institucionales se log~ó obtene~ 

info~mación adicional. 

E. Procedimientos para el análisis de la información 

La info~mación ~ecopilada en los cuestiona~ios se sometió a 

una secuencia de actividades técnicas que pe~mitie~on analiza~ 

los datos desc~iptivamente. A continuación se detallan las etapas 

de t~abajo ~eal"izadas: 

1. Estudio de la población 
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2. Selección y técnicas de evaluación 

3. Diseño de cuestionarios de prueba 

4. Prueba de cuestionarios 

5. Diseño final de cuestionarios 

6. Manual de codificación 

7. Aplicación de cuestionario según muestra 

8. Revisión y codificación 

9. Digitación de datos 

10. Depuración de la base de datos 

11. Confección del programa de análisis 

12. Procesamiento de datos 

13. Confección de gráficos y cuadros 

Se elaboró un listado para codificar las preguntas abiertas. 

Informaciones n o cuantificables que se obtuvieron 

recolección por medio de observación y revisión 

procedimientos institucionales 

forma manual. 

se incluyeron en el 

Procesamiento de Datos 

durante su 

d e normas y 

análisis en 

Las dos últimas etapas se elaboró un programa de computación 

que es procesado en el paquete estadístico SPSS/PC+ y que generó 

una serie de listados numéricos y cuantificados 

en cada cuestionario. 
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Tanto el cuestionario A como el 8, se dividieron en 9 

secciones, las cuales se analizaron comparativamente. A cada 

sección se le hizo una evaluación individual. De la información 

recolectada 

respuestas 

se analizaron los 

ofrecidas por los 

siguientes contrastes entre las 

jefes o encargados de las 

Bibliotecas Especializadas y las ofrecidas por los subalternos de 

la siguiente forma: 

1. Descripción de la población 

2. Técnicas de selección de personal 

3. Categorías de puestos 

4. Criterios para distribuir las funciones 

5. Análisis de los incentivos utilizados 

6. Forma de comunicación 

7 . Evaluación y grados de satisfacción 

8. Participación en la toma de decisiones 

9. Evaluación del desempeño. 

El análisis de la información restante recolectada con los 

cuestionarios y que no se incluyó en los 9 puntos anteriores se 

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

Se evaluaron tres grupos grandes de variables que afectan a 

la MOTIVACION en las Bibliotecas Especializadas: 
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MOTIVACION DEL EMPLEADO 

CARACTERISTICAS 
INDIVIDUALES 

CARACTERISTICAS 
DEL TRABAJO 

Caracterist1cas Individuales 

Datos personales 

Prueba de selección de personal 

Orientación e inducción 

Seguridad Ocupacional 

Características del TrabaJe 

Asignación de funciones 

Incentivos y capacitación 

Participación en toma de decisiones 

Grado de satisfacción general 

Evaluación del rendimiento 

Tiempo de actividades 
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Caracteristica de la Situación del Traba Je 

Relaciones Humanas 

Compañerismo 

Comunicación 

Esta lista incluye todos los aspectos que se investigaron en 

las diferentes variables los cuales influyen en la motivación de 

los empleados. 
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IV. Análisis e interpretación de la información 

A. Consideraciones generales 

El objetivo gene~al que se planteó en esta tesis fue 

investiga~ como se están administ~ando los ~ecu~sos humanos en 

las Bibliotecas Especializadas del A~ea Met~opolitana de San 

José, compa~ando ~espuestas de los jefes C·Orl las de los 

subalte~nos. Po~ medio de una encuesta que se desc~ibe en el 

Capitulo 111 p~ocedimiento metodológico se log~ó ~ecolecta~, pa~a 

luego analiza~ info~mación sob~e el tema planteado. 

En el p~esente capitulo se mencionan algunas ca~acte~isticas 

de los integ~antes de la muest~a. También los ~esultados 

obtenidos en la encuesta y su análisis e inte~p~etación. 

Se dio énfasis a aspectos cuantificables de la info~mación 

~ecolectada, aunque también incluye info~mación adicional no 

cuantificable b~indada po~ los sujetos, las obse~vaciones 

pe~sonales, consulta de no~mas y p~ocedimientos institucionales y 

apo~te de especialistas en el campo. 

Los ~esultados de la encuesta se p~esentan en el mismo o~den 

que fue~on planteados los objetivos y las va~iables. 
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Los cuadros y gráficos que se incluyen buscan ampliar o 

complementar el análisis e interpretación de la información. 

Tanto las conclusiones como recomendaciones se presentan en 

el capitulo siguiente (V). 

B. Resultados 

Con el propósito de ofrecer más información sobre los 

sujetos y fuentes de información que se ofreció en el Capitulo 

III, se resaltan las siguientes características de los sujetos: 

1. Lugar de trabajo: 

Todas las personas encuestadas laboran en las 

Bibliotecas Especializadas del 

San José. 

2. Tipo de puesto: 

Area Metropolitana de 

Un 85.7% de los jefes entrevistados poseen puestos e n 

propiedad, solo un 14.3 en forma interina. El nombre 

de sus puestos oscila entre jefe, director(a), 

bibliotecario(a); un 36% de los jefes posee titulo de 

bachiller universitario y el 64% de licenciado como 

puede apreciarse en el Cuadro No. 2. 
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De los subalter-nos un 78.4'1. poseen puestos 

pr-opiedad, un 15.4 inter-inos y un 5.9 por- contr-ato, el 

nombr-e de sus puestos son: pr-ofesional, técnico y 

pr-ofesional, técnico y oficinista. Un 45.8 de los 

subalter-nos ocupan puestos de técnico. 

Es impor-tante r-esaltar- que un 59/. de los subalter-nos 

posee título de bachiller-, egr-esado y licenciado, de 

éstos solo un 12/. ·se desempeña e n puestos 

pr-ofesionales, como puede ver-se en el Cuadr-o No. 3. 

Cuadro No. 2 

Situación del puesto y nivel académico 

de los jefes de las Bibliotecas Especializadas 

SITUACION DEL 

PUESTO 

NIVEL ACADEMICO 

Inter-ino 

Pr-opiedad 

14.3'1. 

85.7'1. 

100 l. 

Bachiller- univer-sitar-io 36 

Lic. univer-sitar-io 64 

100 l. 
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SITUACION DEL 

PUESTO 

Interino 

Cuadro No. 3 

Situación del puesto y nivel académico 

de los subalternos 

NIVEL ACADEMICO 

15 I. II. III y IV año 

de carrera 

30.6 

Propiedad 78.4 Diplomado 11.4 

Contrato 6 Bachiller universitario 31.8 

Egresado de Lic. y Lic. 27.4 

100/. 100/. 

l. Selección de personal 

Sobre la importancia de las pruebas de selección de 

personal, un 100/. de los jefes y un 88/. de los subalternos están 

de acuerdo y comparten su necesidad de aplicación, 

apreciarse en el siguiente gráfico. 
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Gráfico No. 1 

IMPORTANCIA DE PRUEBAS 

86 
MUY IMPORTANTES 

IU PORTANTES 

POCO IMPORTANTES 

o 20 40 60 80 100 
porcentare 

-JEFES f(Z3 SUBALTERNOS 1 

Según los subalte~nos, la ent~evista es la técnica que más 

se ha ~ealizado, donde se concent~a un 44/. de ~espuestas, 

mient~as que un 14/. sólo ~ealizó p~uebas especificas y un 18/. 

hizo p~uebas gene~ales de la institución. Solo un 24/. cumplió 

con los dife~entes pasos del p~oceso de selección que incluye: 

1~ P~uebas gene~ales a nivel de Institución, 

3. P~uebas específicas, 

4. Ent~evistas, 

como puede ap~ecia~se en el Cuad~o No. 4. 
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l. 

2. 

3. 

jefes 

Cuadro No. 4 

Tipos de pruebas de selección de personal 

Pruebas Jefes 'l. Subalternos 'l. 

Específicas en el campo 7.1 

Utilizadas por la institución 21.5 

14.0 

18.0 

44.0 

24.0 

Entrevistas 

Opciones 1-2 y 3 

TOTAL 

7.1 

64.3 

100 l. 100 l. 

Como puede apreciarse en el cuadro anterior un 64/. de los 

manifiestan que utilizan tanto pruebas específicas, 

entrevistas y procedimientos requeridos por la institución, un 

21/. no participa del todo en el proceso de selección de su 

personal y solo un 7.11. utiliza pruebas específicas en el campo 

de bibliotecología. 

Se manifiesta una clara discrepancia entre las respuestas 

ofrecidas por los subalternos donde solo un 24/. realizó el 

proceso completo de selección con las respuestas de los jefes 

donde un 64/. dicen que se aplica el proceso completo definido por 

la institución. 
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La impo~tancia del p~oceso de selección de pe~sonal es 

cont~ata~ al candidato que más se adapte o cumpla, con las 

especificaciones del puesto. 

A pesa~ de que los jefes de bibliotecas especializadas son 

conscientes de su utilidad pues les pe~mite: 

1. Conoce~ ~efe~encias gene~ales del candidato, 

2. selecciona~ pe~sonas con buenas ~elaciones públicas, 

3. conoce~ el nivel cultu~al del aspi~ante, 

4. selecciona~ pe~sonas calificadas pa~a el puesto. 

La pa~ticipación del biblioteca~io jefe o enca~gado en la 

selección de su pe~sonal es insuficiente ya que dicho p~oceso lo 

~ealiza ot~a dependencia de la institución y ~ige pa~a la 

cont~atación de todo tipo de pe~sonal, su actividad esta limitada 

a la ent~evista del candidato seleccionado y b~inda~le la 

o~ientación básica. 

La biblioteca, po~ se~ una dependencia especial de la 

institución, enca~gada de of~ece~ un se~vicio ~ápido y opo~tuno, 

~equie~e también de pe~sonal con actitudes y aptitudes p~opias, 

sin · emba~go solo un 7/. de los jefes incluyen 

pa~a la selección de su pe~sonal. 
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2. Orientación e Inducción 

Un 86/. del personal subalterno ha recibido orientación al 

empezar su trabajo en las bibliotecas especializadas, donde el 

79/. de los jefes han impartido la orientación e inducción 

mediante técnicas tales como: 

1. Identificación de necesidades del empleado. 

2. Formulación de Planes de Trabajo. 

3. Entrenamiento o Cursos de Capacitación. 

4. Orientación sobre su trabajo. 

5. Motivación. 

Según los subalternos, el 501. de la orientación recibida 

está basada principalmente en la descripción de las generalidades 

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

1. Conocer mejor la empresa donde va a trabajar. 

2. Conocer mejor el trabajo que va a hacer. 

3. Crear un clima de familiaridad. 

A pesar de que la mayoria de los jefes y subalternos 

manifiestan que se aplican técnicas de inducción, como se aprecia 

en el cuadro No. 5, un 21/. de los jefes no las utilizan y un 14/. 

de los subalternos no recibieron instrucción alguna. Además los 

programas de inducción de personal que se aplican son informales. 
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SI 

NO 

TOTAL 

Cuadro No. S 

Uso de Técnicas de Orientación 

e Inducción 

Jefes 

aplican 

79.0 

21.0 

100.0 

Subalternos 

reciben 

86.0 

14.0 

100.0 

La orientación e inducción del personal no puede ser omitida 

en ningún caso del proceso de selección y contratación, con el 

objetivo de evitar problemas posteriores de incompetencia tanto 

personales como institucionales. 

Esta actividad de orientación e inducción debe ser formal, 

minuciosa y completa, con el propósito de que el candidato 

seleccionado obtenga los conocimientos indispensables sobre sus 

labores y la organización de su tiempo, de acuerdo con los 

requerimientos de la biblioteca especializada, tales como: 

Programas de beneficio para el trabajador. 
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Adiestramiento sobre el trabajo a ejecutar. 

Importancia del servicio que se prepara. 

Satisfacer cualquier inquietud o dudas sobre sus 

labores. 

3. Distribución de funciones 

Esta variable es clave en la medición de la motivación del 

personal. Para obtener una visión general se les preguntó a los 

subalternos si las tareas que ellos ejecutan están acordes al 

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

Gráfico No. 2 

Tareas acorde al puesto 
segun los Subalternos 

SI 
57~ 
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Puede nota~se que un 43/. de los subalte~nos ~efie~en 

ampliamente que sus funciones no están aco~des a la clasificación 

del puesto y justifican esta situación, de acue~do con las 

siguientes ~azones: 

1. Pe~sonal P~ofesional ~ealiza funciones asistenciales. 

2. Pe~sonal técnico ~ealiza funciones p~ofesionales. 

3. No se toma en cuenta conocimientos y aptitudes del 

t~abajado~. 

4. Las funciones se asignan p~incipalmente de acue~do con 

las necesidades de 

jefatu~a. 

~. Reca~go de funciones. 

la biblioteca, a c~ite~io de la 

El g~áfico No . 3 , desc~ibe los po~centajes que ~ecaen en las 

~azones dadas po~ subalte~nos que ~espondie~on que sus ta~eas no 

están aco~de con e l puesto y que, po~ lo tanto, están mal 

definidas; de acue~do a las ~azones dadas ante~io~mente. 
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Gráfico No. 3 

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

Func-Asist. 

Func -Bibl. 

F-A F-Prof. !=lecargo 

F-A No Ap. !=lecargo 

F-A F-Bibl. !=lecargo 

Todas 

NS/N!=l 

o 10 

40.9 

20 30 40 
porcentaje 

S u bait&r nos 

50 

Esta inconformidad puede evidenciarse en su mayoria en 

personal técnico (técnico y oficinistas) que constituyen un 60%, 

los cuales refieren que sus funciones no están acorde al puesto, 

como se aprecia en el cuadro No. 6. 
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SI 

NO 

TOTAL 

Cuadro No. 6 

Tareas acorde al puesto según labores del puesto 

Profes. 

4.2 

6.2 

10.4 

Tecn-prof. 

18.8 

6.2 

25.0 

Tecn-Ofic. 

29.0 

31.0 

60.0 

Otros 

4.2 

0.0 

4.2 

TOTAL 

56.3 

43.8 

100.0 

El 79% de los jefes por su parte manifiestan que la 

asignación de funciones está basada en los siguientes criterios: 

1. Formación académica de la persona. 

2. Aptitudes e intereses del subalterno. 

3. Necesidades que dicte la biblioteca. 

Es importante señalar que solo un 21.4/. de los jefes utiliza 

el criterio de La descripción del puesto que asegura un convenio 

de funciones entre jefes y subalternos. Se prefiere ampliamente 

utilizar criterios prácticos que nublan la importancia inicial de 

la negociación 

puesto. 

laboral y la designación d e tareas afines al 
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El estado de inconformidad mostrado por el personal sobre la 

forma como se distribuyen sus funciones repercute directamente en 

su estado de motivación, notablemente bajo, y su grado de 

disposición para el trabajo, que se ha manifestado en otras 

variables analizadas en este estudio y que refleja una 

INSUFICIENCIA ADMINISTRATIVA, ya que los jefes, en su mayoría, no 

distribuyen las funciones con 

sino en criterios prácticos. 

base a la descripción de puestos, 

Por lo tanto, los jefes no coordinan programas de 

actividades que evalúen 

el trabajo como: 

aspectos básicos de autorrealización en 

1. Distribución de funciones de acuerdo al puesto, basados 

en pruebas especificas de descripción del puesto. 

2. Concientización de la importancia de combinar tareas 

el propósito de alcanzar los objetivos de la 

dependencia institucional. 

3. Retroalimentación informativa y formativa. 

4. Aumento de autonomía de los subalternos, con el fin de 

asignar mayor responsabilidad laboral. 

En síntesis, la insuficiencia administrativa se traduce en 

un típico desorden funcional de las jefaturas y sus subalternos, 

cuyas consecuencias se mencionan a continuación: 
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1. El poco pe~sonal debe ejecuta~ múltiples funciones. 

,.., 
"-• Tanto la Institución 

co~~espondientes, no tienen 

p~ofesionales, técnicas y 

designación co~~espondiente. 

como las jefatu~as 

cla~o cuales son labo~es 

asistenciales pa~a la 

3. Poco o ningún uso de la desc~ipción de puestos desde el 

momento de diseña~lo. 

4. En su mayo~ia el pe~sonal que labo~a en las bibliotecas 

posee un titulo académico supe~io~ al exigido en el 

puesto. 

4. Incentivos 

Pa~a el análisis ~espectivo se adjuntan los siguientes 

cuad~os que ~evelan cómo inte~p~etan los jefes los incentivos 

dados y la opinión de los subalte~nos sob~e los mismos. 

Cuadro No. 7 

Utilización de métodos de motivación o incentivos 

según los jefes 

Po~centaje de jefes 

SI 79.0 

NO 21.0 

TOTAL 100.0 
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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. 

Gráfico No. 4 

Incentivos recibidos por los 
Subalternos 

POCOS/ NINGUNO 
ss• 

t.4 UCHOS/ SU FIC IENT ES 
45. 

Como puede apreciarse, hay una opinión dividida sobre los 

incentivos recibidos por los subalternos (gráfico No. 4), donde 

un 55% manifiestan que los incentivos son pocos o ninguno y un 

45% dicen que son muchos o suficientes. 
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Cuadro No. 8 

Porcentajes de Incentivos recibidos por los Subalternos 

según razones dadas en el Gráfico No. 4 

Permisos 

Salariales 

Capacitación 

Ascensos 

NS/NR 

TOTAL 

Pocos/Ninguno 

7. 1 

32.1 

25.0 

7.1 

28.6 

100.0 

Muchos/Suficientes 

17.4 

26.1 

13.0 

13.0 

30.4 

100.0 

Sin embargo, un 79/. de los jefes señalan que si utilizan 

métodos de incentivos, como se muestra en el cuadro No. 7' y 

entre las razones que justifican esta respuesta se mencionan las 

siguientes: 

1. Reconocimiento individual por objetivos logrados. 

2. Se toma en cuenta las sugerencias. 

3. Se promueve la participación. 

4. Participación en seminarios o capacitación. 

5. Incentivos 

politicas: 

institucionales de acuerdo a las siguientes 

Anualidades. 

Dias de premio. 

127 



de 

Vista 

Permisos. 

Actividades sociales y culturales. 

Felicitaciones. 

la capacitación como una forma de incentivos, un 76/. 

los subalternos dice que la oportunidad de capacitación es 

poco o ninguna y solo un 261., con opinión contraria, refiere que 

es la necesaria o suficiente, como se muestra en el gráfico No.5. 
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Gráfico No. 5 

La Capacitac1on recibida se da segun 
los Subalternos 

POCA/NINGUNA 
74% 

MUCHA/ NECESARIA 
26% 

Los programas d e capacitación se dirigen principalmente a 

personal directivo, profesionales y técnicos como se denota en el 

cuadro No . 9: 

129 



Cuadro No. 9 

La capacitación se di~ige según los jefes a pe~sonal: 

Di~ectivo-P~ofesionales y Técnicos 

Subalte~nos que lo deseen 

TOTAL 

92.0 

8.0 

100.0 

Las políticas gene~ales de la institución, como de las 

bibliotecas, específicamente en ~elación al pe~sonal, sus métodos 

de compensación e incentivos se manifiestan cla~amente en el 

g~ado de inconfo~midad e insatisfacción que se confi~man en ot~as 

va~iables, po~ ejemplo en el módulo de "dist~ibución de 

funciones". Po~ lo tanto, existe una ~elación o inte~~elación 

ent~e las va~iables estudiadas, en que se demuest~a que es una 

cadena donde la 

ot~as. 

insatisfacción evaluada en una afecta a las 

La capacitación es un fue~te bastión 

pe~sonal y su finalidad es: 

pa~a incentiva~ a l 

1. Mejo~a~ el desempeño actual y futu~o en el t~abajo. 
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2. Permitir al individuo su autorrealización al satisfacer 

sus intereses individuales de superación. 

Estas son áreas descuidadas, 

como de jefatura, donde aflora el 

tanto a nivel institucional 

desinterés o desconocimiento 

sobre su importancia, tanto para el empleado como para la 

institución. 

La oportunidad de desarrollo es otro rubro que explica o 

determina el grado de desmotivación e inconformidad del personal. 

Es evidente la poca o ninguna oportunidad de capacitación que 

tiene la mayoria del personal de las bibliotecas especializadas, 

lo que se suma a 

inconformidad. 

la cadena de variables que demuestran su 

5. Salud y Seguridad Ocupacional 

El siguiente cuadro describe si las jefaturas 

correspondientes utilizan o no programas de salud y seguridad 

ocupacional. 
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SI 

NO 

TOTAL 

Cuadro No. 10 

Utilización de Programas de Salud y 

Seguridad Ocupacional 

Jefes 

36.0 

64.0 

100.0 

Subalternos 

59.0 

41.0 

100.0 

Un 36/. de los jefes ent~evistados manifiestan que aplican 

p~og~amas de Salud y Segu~idad Ocupacional y un po~centaje 

elevado del 64/. que no los aplican. Obsé~vese que un 59/. del 

pe~sonal subalte~no manifiesta esta~ bajo un p~og~ama de salud y 

segu~idad, mient~as que un 41/. afi~ma que no están cubie~tos po~ 

estos p~og~amas de p~otección o que son insuficientes. 

La mayo~ia de ent~evistados, tanto jefes como subalte~nos, 

están cubie~tos po~ algún tipo de p~og~ama de salud y segu~idad 

ocupacional de la Institución donde pe~tenecen, ent~e 

podemos menciona~: 

l. Cu~sos p~ácticos de evacuación. 

2. Médico de empresa. 
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3. Limpieza y fumigación. 

4 . Oficina de Seguridad e Higiene. 

5. Legislación de riesgos del trabajo. 

6 . Los programas generales de la institución. 

Sin embargo, para un 41/. de los subalternos, los programas 

son insuficientes y prácticamente no existen para ellos. Por su 

parte, una mayoría del 64/. de los jefes brindan 

los programas de salud y seguridad de acuerdo con 

poca atención a 

las siguientes 

razones: 

1. Estos programas les corresponde a otras dependencias. 

2. No están incluidos en las políticas de la biblioteca. 

3. No hay riesgos laborales en la biblioteca. 

Se denota desinter~s, indiferencia y desconocimiento, sobre 

todo de los jefes, de la verdadera utilidad y beneficio de la 

aplicación efectiva de programas de salud y seguridad ocupacional 

en la empresa. 

Ninguna de las bibliotecas investigadas posee algún programa 

de salud y seguridad ocupacional, diseñado de acuerdo a sus 

riesgos especificas sino que el personal que labora en ellas 

está protegido por programas que utiliza la institución, basados 

en que los objetivos principales de los programas d e salud y 

seguridad ocupacional son: 
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Prevenir accidentes y enfermedades del 

medio de educación y protección. 

trabajo por 

Atender y apoyar al personal 

y enfermedades. 

cuando ocurren accidentes 

Estos programas proporcionan seguridad 

contribuyendo así al grado de satisfacción de cada 

y bienestar, 

individuo en 

su trabajo. La falta o insuficiencia de estos programas 

contribuye notablemente en la desmotivación e insatisfacción del 

personal subalterno. 

6. Comunicación 

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

dividida prácticamente a la mitad, donde un 49/. responden que las 

comunicaciones son regulares o insuficientes mientras que un 51/. 

dicen que es buena o muy buena. 
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Cuadro No. 11 

Opinión de los Subalternos sobre las 

Comunicaciones 

Porcentaje 

Regular/Insuficiente 

Buena/Muy buena 

49.0 

51.0 

TOTAL 100.0 

De las personas que respondieron que la comunicación e s 

regular o insuficiente, señalan dos principales razones: 

1. Una estricta y rígida comunicación vertical 

descendente. 

2. Falta de integración entre l a dirección y los 

subalternos, traducido en que muchas veces no se 

transmite información importante, e indispensable para 

que se realize el trabajo satisfactoriamente. 
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Gráfico No. 6 

J us tificac ion de los que res po nd 1ero n 
REGULAR/INSUFICIENTE 

Relac. Jefe-Subalt. 3:5 

Falta lntegracio n 35 

Grupos formados 

N S/N R 

o 5 10 15 20 25 30 35 
porcentaje 

. SUBAlTERNOS ~ 

40 

De los subalternos que refieren tener comunicación buena o 

muy buena, es importante resaltar que un 40% no justifican su 

respuesta situación que demuestra un desconocimiento del 

significado de una comunicación eficaz o falta de seguridad, como 

puede verse en el gráfico No. 7: 
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Gráfico No. 7 

Justificacion de los que respondieron 
MUY BUENA/ BUENA 

Relac. Jefe- Suba!. 

Hay colaboracion 

NS/ NR 

porcentaje 
50 

En fo~mal gene~al, los jefes mencionan que tienen una amplia 

comunicación con sus subalte~nos, cuyos medios de comunicación 

p~incipales son: 

1. Las ~euniones de pe~sonal. 

2. Pe~sonalmente. 

3. Ci~cula~es. 
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La pe~iodicidad de las ~euniones 

jefes se muest~a en el cuad~o No. 12: 

con el pe~sonal, según los 

Cuadro No. 12 

Porcentaje de frecuencia de reuniones que los 

jefes tienen con su personal 

Semana/Quincena 

Mensual 

Cuando sea necesa~io 

TOTAL 

Po~centaje 

50.0 

29.0 

21.0 

100.0 

Ent~e las pe~sonas que ~espondie~on tene~ una comunicación 

buena o muy buena, ~efie~en además la existencia de una est~echa 

colabo~ación ent~e jefatu~a y subalte~nos, se les pe~mite 

pa~ticipa~ en la toma de decisiones; esta situación concue~da con 

los po~centajes de ~espuestas de ot~as va~iables como: 

1. La pa~ticipación en la toma de decisiones. 

2. Opo~tunidad de capacitación. 

3. G~ado de motivación y satisfacción. 
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Esto demuestra que existe un grupo que disfruta de 

privilegios y de mejores condiciones generales en su trabajo. 

Por otro lado justifica el nivel de insatisfacción y 

desmotivación del restante personal que no los disfruta. 

En contraste, una cantidad importante de personas manifiesta 

que están siendo afectadas por la comunicación deficiente lo cual 

a la vez tiene estrecha relación con 

variables antes analizadas, tales como: 

los resultados de otras 

la participación en la 

toma de decisiones; 

funciones. 

disfrute de incentivos y distribución de 

La falta de una red de comunicación más eficiente afecta la 

interrelación entre todos los integrantes del grupo de trabajo, 

entre jefes y subalternos, tanto en forma descendente como 

ascendente, manifestándose en última instancia en 

de todas las actividades que se realizan y en 

generales de la biblioteca. 

7. Grado de satisfacción 

el desarrollo 

los resultados 

Entre las principales razones dadas por los subalternos que 

manifestaron estar insatisfechos leemos los porcentajes 

correspondientes en el cuadro No. 13: 
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Cuadro No. 13 

Razones dadas por los subalternos INSATISFECHOS 

Porcentaje 

Pocos incentivos 

No participación en toma de decisiones 

Desacuerdo con las funciones que realiza 

NS/NR 

TOTAL 

Cuadro No. 14 

41.1 

35.3 

17.6 

6.0 

100.0 

Razones dadas por los subalternos SATISFECHOS 

Porcentaje 

Estabilidad laboral 

Capacitación 

Buenas Relaciones Humanas 

NS/NR 

TOTAL 

140 

38.0 

12.0 

6.0 

38.0 

100.0 



Es importante señalar que un 38% de las personas satisfechas 

se reservó la justificación de su respuesta, lo que indica que el 

grado de satisfacción detectado en el cuadro No. 14 podria ser 

menor mientras que otro similar porcentaje de 38% lo atribuyen a 

la estabilidad laboral. 

Por su parte, un 64% de los jefes señalan que ellos no 

realizan evaluaciones para medir e l 

personal, argumentando lo siguiente: 

grado de satisfacción del 

l. Otras dependencias realizan la evaluación. 

2 No es política de la Institución. 

3. Falta de tiempo. 

4. Personal reservado. 

El restante 36% realiza evaluaciones periódicas que 

consisten principalmente en: 

1. Calificaciones anuales del personal. 

2. Informes semanales. 

3 . Resultados por objetivos. 

4. Reuniones grupales o individuales. 

5 . Inspección visual. 

Sin embargo , las jefaturas que dicen realizar evaluaciones 

para medir el grado de satisfacción del personal, corresponden 
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más bien a mecanismos que se limitan a la evaluación del 

desempeño del trabajador y no precisamente de su opinión respecto 

a su autorrealización en su trabajo y 

encuentra en sus funciones. 

su satisfacción que 

No existe una herramienta o técnica formal diseñada 

objetivamente por las jefaturas, aplique el!1 forma 

periódica. 

desinterés 

Además, un 641. de jefes demuestra indiferencia y 

por conocer el grado de satisfacción de 

subalternos como puede apreciarse en el Cuadro No. 15. 

Cuadro No. 15 

Las jefaturas realizan evaluaciones para medir 

el Grado de Satisfacción 

No las realizan 

Periódicamente 

TOTAL 

142 

Porcentajes 

64.3 

35.7 

100.0 

los 



Pa~a medi~ l a satisfacción en su t~abajo se le p~eguntó en 

fo~ma especifica a los encuestados su nivel de satisfacción, 

encont~ándose que un 671. ~efie~en esta~ satisfechos o muy 

satisfechos, un 33 que ~efie~en esta~ insatisfechos como puede 

ap~ecia~se en el g~áfico No. 8. 

Gráfico No. 8 

Grado de Satisfaccion General de los 
Subalternos 

SATISFACCION 
6J% 

143 

INSATISFACCJON 
33~ 



A pesar de que el gráfico No. 8 denota que un alto 

porcentaje de los subalternos están satisfechos, de los cuales 

aparece un 381. que no justifican su respuesta de este estado de 

satisfacción. 

Los resultados de un porcentaje superior de encuestados que 

refieren estados satisfactorios en su trabajo es completamente 

compatible con estudios realizados al respecto, Robbins cita en 

su libro El comportamiento organizacional que e l sondeo de 

opinión Gallup pregunta a muestras de empleados en Estados Unidos 

sobre s u satisfacción o insatisfacción e n el trabajo; los 

resultados demuestran que solo un 

estar insatisfechos. 

10 a 151. de ellos refieren 

Strauss, Sayles (1981) presenta los resultados de un estudio 

de actitudes de trabajo en el cual un 88.41. manifiestan estar muy 

satisfechos o algo satisfechos en su trabajo. 

En una encuesta del (Comité Mixto OIT-OMS sobre medicina del 

trabajo, 1986) son compatibles con los niveles altos de 

satisfacción encontrados en el presente estudio. 

A pesar que solo un 331. de los encuestados refieren estar 

insatisfechos, puede considerarse significativo y elevado tomando 

como base los estudios citados anteriormente. 
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La situación encontrada en el nivel d e satisfacción del 

personal es contrastante con otras variables, como la motivación, 

pero se justifica debido a los siguientes factores: 

1. Estrecho mercado l abara l, de tal forma · que la 

estabilidad es sumamente importante. 

2 . Falta de controles eficientes para evaluar y medir 

rendimiento, lo que les permite cierto grado de 

bienestar y satisfacción. 

Se pudo determinar además 

manifiestan estar satisfechos a pesar 

que muchos 

de quejarse 

trabajadores 

abiertamente 

de: malas relaciones jefe-subalternos, desacuerdo en la 

definición de funciones, pocos incentivos, comunicación 

deficiente, poca o ninguna participación en la toma de decisiones 

y falta de equidad. Por lo tanto através de la comparación de 

las respuestas sobre satisfacción laboral con las de otras 

variables se manifiesta un claro desacuerdo de 

encuestados sobre su situación de trabajo. 

opiniones de los 

Con base a lo expuesto anteriormente se decidió ofrecer 

mayor mérito a las otras variables que demuestran desacuerdo e 

insatisfacción · de los encuestados. 
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Se ha encontrado una importante diferencia en los resultados 

de Satisfacción General y las variables contrastantes anteriores, 

a saber: 

1. Distribución de Funciones. 

2. Incentivos y Capacitación. 

3. Participación en la toma de decisiones. 

Administrativamente existe una diferencia entre la 

MOTIVACION y la SATISFACCION que es importante señalar, y es la 

siguiente: 

La MOTIVACION se refiere al impulso y esfuerzo por 

satisfacer un deseo o meta. 

La SATISFACCION se refiere al placer experimentado cuando se 

satisface un deseo. 

En otras palabras, la Motivación implica un impulso hacia un 

resultado y la satisfacción es el resultado ya experimentado, 

como se podrá ver en la figura No. 1: 
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rigura. No. 1 

HOTIUACION .. , 

• 
SRTISFRCCION 

DirEREN[IA EKTRE MITI,I[IIN Y 5ATI5rAt[II~ 

Desde un punto de vista administrativo, una persona podría 

tener gran satisfacción en el empleo pero muy poca motivación, o 

podría suceder lo contrario. Sin embargo, esta realidad de 

SATISFACCION y POCA MOTIVACION es perfectamente justificable por 

los resultados encontrados en las variables contrastantes 

anteriores. Este hallazgo es importante destacarlo porque es 

evidencia estadística que la motivación que causa, canaliza y 

sostiene el comportamiento del ser humano; o sea por medio de la 

motivación, la administración y los jefes guían a los 

subordinados para alcanzar sus metas personales y las de la 

organización presenta serias inconsistencias. Por otro lado la 

satisfacción es una actitud general del individuo hacia su 

trabajo que está relacionada con sus valores, sus espectativas y 
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de la situación económica existente por lo que se convierte en 

una situación intrínseca menos manejada o determinada por la 

administración. 

a.7 Compañerismo y relaciones humanas 

Existe una estrecha relación entre las variables de 

Relaciones Humanas y Compañerismo, como podemos apreciar en 

el cuadro No. 16 y 17, donde los porcentajes de respuestas 

son iguales, dado que un 611. de los subalternos responde 

que las relaciones humanas son buenas o excelentes y otro 

porcentaje igual dicen que el compañerismo es bueno. Un 

importante porcentaje de 39/. en ambas variables, relaciones 

humanas y compañerismo, expresan que son regulares o malas. 

Cuadro No. 16 

Opinión de los Subalternos sobre las 

Relaciones Humanas en general 

Porcentaje 

Buenas/Excelentes 

Regulares/Malas 

TOTAL 

148 

61.0 

39.0 

100.0 



Cuadro No. 17 

Opinión de los Subalternos sobre el 

Compañerismo en general 

Bueno 

Regular-

TOTAL 

Por-centaje 

61.0 

39.0 

100.0 

A pesar- que un mayor- por-centaje de subalter-nos r-efier-en 

que las r-elaciones humanas y de compañer-ismo son buenos, no 

se puede menospr-eciar- la cantidad de per-sonal que tienen 

opinión contr-ar-ia. Las var-iables de r-elaciones humanas y 

compañer-ismo no dependen estr-echamente del tipo de 

administr-ación, sino más bien a las car-acter-ísticas de los 

gr-upos de tr-abajo, que en el 

especializadas son pequeños y 

de amistad y 

caso de las 

muy homogéneos, 

compañer-ismo 

bibliotecas 

lo que cr-ea 

entr-e los sentimientos 

tr-abajador-es, 

ínter-per-sonales. 

que per-miten buenas r-elaciones 

Es impor-tante r-esaltar- que las per-sonas que 

r-espondier-on que las r-elaciones humanas y el compañer-ismo 
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son malas, lo atribuyen principalmente razones 

directamente relacionadas con el tipo de administración como 

son la existencia de grupos, limitación ·E'n expresar 

criterios u opiniones y falta de equidad. 

b.7 Participación en la toma de decisiones 

Según el gráfico No. 9, el 721. del personal subalterno 

refiere que no participa, o solo a veces, en la toma de 

decisiones, mientras que solo un 28/. sí tiene participación. 

Gráfico No. 9 

Participac1on en la toma de decisiones 
segun los Subalternos 

N O PA R T 1 A V E C E S 
72% 
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GENERALMENTE 
28% 



El gráfico 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 591. restante lo atribuyen a las 

siguientes razones: 

1. Hermetismo en la toma de decisiones. 

2. Solo la jefatura toma decisiones. 

3. Los jefes solo consultan con los subalternos 

cuando ellos consideran que es necesario. 

Gráfico No.lO 

Razones dadas por los que respo nd iero n 
NO PARTICIPA/ A VECES 

CREA NECESARIA 
24% 

151 

J E F. O E C 1 S 10 N E S 
35% 



El gráfico No. 11 muestra los 

correspondientes las dos principales 

participación general en la toma de decisiones: 

Gráfico No. 11 

Razones dadas por los que respondieron 
GENERALMENTE 

SUGERENOAS-ATENOON 
36~ 

porcentajes 

formas de 

Con respecto a la participación de los subalternos ~n 

la toma de decisiones de trascendencia, en las bibliotecas 

especializadas se concluye que es casi nula, ya que una 

amplia mayoría señala que del todo no participa o lo hace 

esporádicamente. 

Además, se manifiesta un gran distanciamiento entre las 

jefaturas y sus subalternos, donde éstos desempeñan un papel 
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poco participativo en las decisiones de orden laboral; 

función ejercida únicamente por las jefaturas y personal con 

algún nivel de mando. Consecuentemente, este factor 

puntualiza la inconformidad y desmotivación del personal 

acompañado y reafirmado por las variables antes analizadas 

en este estudio. La administración moderna apoya y promueve 

una participación activa del personal en la toma de 

decisiones como fuente de motivación. 

Para nuestro caso, en las bibliotecas especializadas, 

al no participar de la toma de decisiones '! la 

correspondiente inconformidad en los incentivos recibidos y 

la distribución de funciones, se refleja y demuestra una 

organización 

autoritario. 

administrativa de liderazgo tradicional o 

La única participación del personal en la toma 

de decisiones se limita a brindar información indispensable 

a los jefes, 

decisiones 

ejecutarlas. 

los cuales toman decisiones sin evaluar las 

conj un tamen te 

Así, el papel 

con el personal antes de 

del subalterno es de informante 

en lugar de producir o evaluar las soluciones posibles. 

B. Evaluación del Rendimiento Laboral 

La evaluación del rendimiento laboral se realiza en general 

y periódica en las que el cuadro No. 18 indica que un 44/. se 

basan en evaluaciones mixtas, que consisten en: 
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1. Informe de labores. 

2. Supervisión diaria. 

3. Calificaciones. 

4. Logro de objetivos. 

Un 37% se basa solo en informes de labores que presentan los 

subalternos. 

Cuadro No. 18 

Métodos de evaluación que los jefes aplican 

Informe de labores 

Supervisión diaria 

Calificaciones 

Logro de objetivos 

Informes mixtos 

TOTAL 

Sin embargo, los subalternos 

Porcentaje 

manifiestan 

36.6 

7.2 

7.2 

5.0 

44.0 

100.0 

una opinión 

dividida en cuanto a la efectividad de los métodos de evaluación 
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que se utilizan, como puede verse en el gráfico No. 

continuación: 

Gráfico No. 12 

Los metodoa aplicados segun loé 
Subalternos son : 

10 a 

Un 411. de . los subalternos indican que los métodos son 

buenos, pero otro 411. dicen que son regulares y el restante 181. 

se abstiene de dar la opinión. 

De las personas que respondieron que los métodos de 

evaluación son buenos, un 57% se abstiene de brindar razones 

claras. Similarmente, un 48% de los que respondieron que la 

evaluación es regular no especifican ·sus razones, como puede 

apreciarse en el gráfico No. 13 y 14, respectivamente: 
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Gráfico No. 13 

Razones dadas por los Subalternos 
que respondieron BUE NOS 

NS/NR 
57% 
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Gráfico No. 14 

Razones dadas por los Subalternos 
que respondieron REGULARES 

SUBJETIVOS 
9% 

IR RE LEVANTES 

NSI NR 
48~ 

43~ 

Es importante resaltar, del gráfico No. 14, que un 43/. de 

los subalternos consideran que los métodos de evaluación 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 

desempeño se realizan básicamente con dos objetivos: 

1. Conocer el desempeño individual. 

2. Tener un mecanismo de control general de la empresa 

para conocer su nivel de eficiencia al compararlo con 

los objetivos propuestos. 
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En las bibliotecas especializadas, las jefaturas realizan 

evaluaciones regularmente; sin embargo, no son objetivas ni 

confiables para una mayoría del personal por lo que no satisfacen 

las expectativas de una evaluación efectiva y real que permita 

tomar decisiones tendientes a mejorar el desempeño pasado. Por 

su parte, la opinión dividida de los subalternos sobre si los 

métodos de evaluar son buenos o no, es clara evidencia de que se 

fomenta una conciliación de que esta actividad se reviste de poca 

importancia y alimenta la indiferencia, olvidando que dichas 

evaluaciones pueden mejorar sustancialmente la eficiencia y 

beneficios del subalterno. 

Las jefaturas manifiestan que si son importantes estas 

evaluaciones, pero carecen de planes definidos para enfrentar los 

resultados negativos o positivos que simples informes o 

estadísticas manejadas superficialmente fomentan un clima de 

pasividad tanto de la jefatura como de los subalternos. 

Tiempo de realización de actividades 

De acuerdo al cuadro No. 11, un 641. de los jefes y un 711. de 

los subalternos señalan que no se utilizan técnicas para planear 

las actividades; las principales razones que justifican esta 

situación son las siguientes: 
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1. Poco pe~sonal y ~ealiza~ ta~eas dive~sas. 

2. Se t~ata de t~abaja~ sin p~esiones. 

3. Son innecesa~ios po~ la calidad del pe~sonal. 

4. Po~ falta de conocimiento. 

5. Se cont~ola mediante info~mes gene~ales. 

6. Hay actividades que no se pueden medi~. 

Del pe~sonal que contestó que no se utilizan técnicas pa~a 

planea~ las actividades el 86% exp~esa desacue~do en que se 

apliquen, como se nota en el g~áfico No. 15. Tanto la jefatu~a 

como los subalte~nos conve~gen en que no se apliquen técnicas 

administ~ativas en la medición de las actividades. Dado este 

compo~tamiento, se gene~a el co~~espondiente clima de pasividad y 

confo~midad sob~e este tópico. 

No existen no~mas definidas sob~e el t~abajo ~azonable que 

puede ejecuta~ un t~abajado~ en dete~minado tiempo. 
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Gráfico No. 15 

Razones dadas por los que respondieron 
liNO U 

No aplicar 
86% 

Deben aplicarse 
11% 

NS/NR 
3% 

En e l capitulo siguiente se presentan las conclusiones 

generales d e la investigación, las cuales son producto d e las 

respuestas personales de los entrevistados y resultado del 

análisis e interpretación global de la información recolectada 

en todas las bibliotecas especializadas del área metropolitana de 

San José, por lo tanto existe un aceptable grado de subjetividad. 
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Pero definen o demuestran científicamente evidencias y tendencias 

de lo que está ocurriendo. 

Las variables estudiadas en éste estudio podrían ser 

investigadas independientemente en condiciones más especificas y 

estrictas, así como en bibliotecas especializadas especificas. 
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

A. Conclusiones 

l. 

2. 

3. 

Selección de personal. La participación del jefe de las 

bibliotecas especializadas en el proceso de selección de su 

personal es limitada o nula. Este proceso está centralizado 

en otra ~~pendencia de la institución a la cual pertenece la 

biblioteca. Además no existen pruebas específicas diseñadas 

para cada puesto, que permitan determinar aptitudes y 

actitudes de los candidatos. 

A pesar de que la mayoría tanto de jefes como subalternos 

están de acuerdo en la importancia de las pruebas de 

selección de personal, ambos grupos opinan en un porcentaje 

semejante que este proceso solo se aplica parcialmente. Por 

lo que se puede concluir que 

dicho proceso. 

existen deficiencias claras en 

Orientación e inducción. Los programas de orientación e 

inducción de personal que se aplican en las bibliotecas 

especializadas no son de 1 todo formales (insuficientes y 

poco m1nuciosos), pero buscan brindar lnformación básica 

sobre el trabajo y las políticas de la institución ·al nuevo 

empleado. Un porcentaje menor tanto de jefes como de 

subalternos convergen en que del todo no se aplican. 
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4. Distribución de Funciones. En las bibliotecas 

especializadas no se tiene muy claro tanto a nivel de 

jefatura como de subalternos cuáles funciones sen 

profesionales y cuáles técnicas, lo que permite, a vista y 

paciencia de todos, que se asignen funciones solo con base 

en criterios prácticos y de conveniencia según opinión de la 

mayoría de jefes y apoyada también por una preocupante 

cantidad de subalternos. 

A pesar que el personal, en su mayoría, está inconforme por 

la manera como se le distribuyen sus funciones, se da una 

aceptación tácita de cualquier actividad que se le asigne. 

La situación de desorden que se está dando en las 

bibliotecas especializadas con 

se debe a: 

la distribución de funciones 

poca o ninguna utilización de la descripción de 

puestos, 

asignación de funciones con base en criterios prácticos 

y de conveniencia, 

falta de conciencia, tanto a nivel de jefatura como de 

persona 1, de cuáles funciones son profesionales y 

cuáles técnicas, 
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5. 

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 múltiples 

funciones. 

Incentivos. Los programas de incentivos, cuyo propósito 

fundamental es motivar a los trabajadores, para que a su vez 

eleve su desempeño, se encuentran descuidados tanto a 

nivel institucional como de jefatura en las bibliotecas 

especializadas de San José, según opinión de una mayoria de 

subalternos éstos son pocos o n1.nguno; mientras que la 

mayoria de jefes opina que existen incentivos suficientes 

tanto a nivel de biblioteca como de institución. Se 

encuentra que hay opiniones opuestas sobre los incentivos 

entre jefes y subalternos. 

Los incentivos que se aplican, según los jefes: 

1. reconocer individualmente los objetivos logrados, 

2. tomar en cuenta sugerencias, 

3. promover la participación 

4. participar en seminarios de capacitación, 

5. politicas institucionales como: 

anualidades 

dias de premio 

permisos 
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6. 

7. 

no están 

actividades sociales y culturales 

felicitaciones 

siendo considerados o discutidos entre jefes '1 

subalternos, 

evidente. 

pues el estado de inconformidad de éstos es 

Capacitación. Es compatible la opinión de los subalternos 

los cuales en una notada mayoría no tienen oportunidad de 

capacitarse con la cantidad de programas de capacitación y 

la "minoría marcada" que tiene oportunidad de capacitarse 

según los jefes. 

En cuanto a los pocos o ningunos programas de capacitación 

que se aplican, puede deberse a las siguientes razones: 

desinterés y falta de conciencia de las jefaturas sobre 

la importancia de capacitar al personal, 

falta de políticas y presupuesto de las 

destinadas a programas de capacitación, 

poco personal, 

bibliotecas 

no existen mecanismos definidos para conocer las 

necesidades de capacitación del personal, 

los jefes no están debidamente capacitados para cumplir 

su función de adiestramiento. 

Salud y Seguridad Ocupacional. Ya sea por razones de 

dependencia de la Biblioteca o por desinterés de los jefes, 
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8. 

los programas de salud y seguridad ocupacional que se 

aplican son insuficientes y generales, ya que no existen 

programas específicos que incluyan los . riesgos propios de 

cada biblioteca según un importante porcentaje de 

subalternos, opinión que es compartida por una marcada 

mayoría de jefes los cuales dicen que no aplican 

de salud y seguridad ocupacional en su biblioteca. 

programas 

Se logró además obtener un panorama general de las 

condiciones de trabajo que incluyen una serie de factores 

actuantes sobre las personas en relación con su trabajo, y 

que determinan su actividad y producen una serie de 

consecuencias, tanto para el trabajador como para la 

empresa, que muestran en general serias deficiencias e n 

Bibliotecas Especializadas de San José. 

En lo que respecta al contenido del trabajo propiamente 

dicho, que incluye interés intelectual, tipo de trabajo, 

posibilidades de desarrollo y responsabilidad, no existen 

políticas claramente definidas y 

adecuado interés y tratamiento. 

no se 

Los factores psicosociales compuestos por 

les ofrece un 

las relaciones 

tanto verticales como horizontales, características del 

mando, información y canales de comunicación, son los más 

seriamente lesionados. 
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9. 

10. 

Otros factores ligados estrechamente a la organización, como 

políticas, horarios de trabajo, salarios, estabilidad en el 

empleo están definidos por la organización matriz a la que 

pertenece la Biblioteca. 

A los factores mencionados en párrafos 

las condiciones de higiene y seguridad, 

anteriores, se suman 

ubicación y espacio 

físico. Con respecto a esto, se detectan serios problemas, 

pues no se dan condiciones mínimas aceptables en la mayoría 

de Centros, 

accesibles, 

ventilación 

ya que están ubicados 

como sótanos, edificios 

iluminación, espacios 

en lugares 

antiguos con 

reducidos, lo 

produce un lugar de trabajo poco acogedor. 

poco 

poca 

que 

Comunicación. A pesar de que la estructura jerárquica de 

las bibliotecas especializadas es simple, compuesta por uno 

o dos niveles donde se desempeña una cantidad pequeña de 

personal, la red de comunicación existente es deficiente; se 

caracteriza como centralizada y rígida, donde la información 

fluye principalmente en forma descendente y formal para 

comunicar asuntos u órdenes relacionadas con el trabajo. 

Según opinión de la mitad de los subalternos entrevistados 

situación que contrasta con la opinión de los jefes que 

mencionan que tienen una amplia comunicación con su 

personal. 
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11. 

La falta de comunicación eficiente está produciendo personal 

confundido y desinformado lo que puede contribuir a 

justificar su desmotivación e insatisfacción, descubiertas a 

través de las diferentes variables de la investigación. 

Grado de satisfacción. Los estados o niveles de 

inconformidad señalados por los subalternos en otras 

variables contrastantes, son evidencia suficiente 

asegurar que el nivel de motivación del personal en 

para 

las 

bibliotecas especializadas es bajo, debido principalmente a 

factores como: 

aplicación empírica de un modelo tradicional 

autoritario agotado, en lo que a administración de 

recursos humanos respecta, 

un estancamiento de la unidad de biblioteca debido a 

trabas de tipo organizativo o institucional, que no 

permite integrar los objetivos con 

personal. 

las necesidades del 

Los subalternos declaran, en términos generales, niveles 

aceptables de satisfacción, en contraste con los resultados 

de otras variables que demuestran claramente inconformidad y 

desmotivación. 
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12. 

Hay desinterés e indiferencia de las jefaturas en medir '1 

conocer el grado de satisfacción de su personal; además, no 

poseen una herramienta específica para dicho fin, y, en los 

casos que se hace, no contribuyen a elevar la motivación 

futura de la persona 

n o hay mecanismos 

resultados obtenidos 

evaluada, debido principalmente a 

para enfrentar 

en la evaluación. 

o recompensar 

En síntesis, 

que 

los 

la 

jefatura no tiene mayor impacto sobre el comportamiento y 

desempeño de los subalternos 

o desmotivados. 

cuando éstos están inconformes 

Toma de decisiones. La toma de decisiones en 

Bibliotecas Especializadas de San José se concentra en 

jefes y en personal con cierto nivel de autoridad; 

mayoría del personal no toma decisiones. 

Basados en la teoría de que conforme aumenta 

responsabilidad de los subalternos por medio de 

participación así aumenta su autoestima y motivación, 

las 

los 

la 

la 

la 

se 

concluye que en las bibliotecas especializadas ocurre todo 

lo contrario, ya que se aplica un liderazgo o dirección del 

tipo tradicionalista o autoritario demostrado en otras 

variables, donde la participación del personal en la toma de 

decisiones no se da. 

169 



13. 

14. 

Evaluación del rendimiento. 

forma periódica tanto para 

A pesar de que se realiza en 

jefes como para subalternos, la 

evaluación del desempeño es una actividad 

como regulador de la eficiencia de la unidad 

poco importante 

de biblioteca. 

Para los subalternos, representa un estado de pasividad, de 

bienestar en cierta forma; para los jefes, indiferencia y 

conformidad, pues carecen de mecanismos administrativos para 

enfrentar tales actitudes; situación en la que tienen la 

misma opinión tanto jefes como subalternos. 

La indiferencia ante las evaluaciones, confirman la carencia 

técnica administrativa como elemento regulador o de control 

que permite mejorar el desempeño futuro. Esta situación 

está produciendo una especie de conformismo y estancamiento 

de la biblioteca, ya que no hay estándares definidos sobre 

el desempeño o productividad de la biblioteca por sí misma, 

o en su relación institucional, lo que no permite un control 

y evaluación acertado sobre su eficiencia. 

Realización de actividades. En la mayoría de bibliotecas 

especializadas no se utilizan técnicas para planear y medir 

el tiempo aproximado de realización de las diferentes 

actividades. Tanto jefes como subalternos opinan que no 

deberían aplicarse. 
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15. Formación de los jefes. Los conocimientos tanto teó~icos 

como p~ácticos sob~e administ~ación de ~ecu~sos humanos, de 

los jefes o enca~gados de las Bibliotecas Especializadas de 

San José, son insuficientes. Se evidencia un eje~cicio 

empí~ico e intuitivo de sus dife~entes actividades, basado 

en un tipo de administ~ación t~adicional o auto~ita~ia. 

A t~avés d e cu~sos de capacitación una mino~ía de jefes 

posee conocimientos adicionales e n administ~ación de 

ha pe~sona 1, en cont~aste con la mayo~ía que no se 

inte~esado al ~especto. 

En un mundo de ~ápido cambio como el actual, no todo puede 

se~ p~evisto con la deseada exactitud. Sin emba~go, 1 os 

investigación ~esultados obtenidos en la p~esente 

~ep~esentan una impo~tante he~~amienta a disposición del que 

desee consulta~la, que 

modifica~ e implanta~ 

le pe~mite ~educi~ 

p~ocedimientos e n 

los 

lo 

~iesgos, 

que a 

administ~ación de ~ecu~sos humanos ~especta y' de ésta 

fo~ma, espe~a~ y log~a~ mejo~es ~esultados y beneficios 

tanto pa~a la emp~esa como pa~a sus t~abajado~es. 

Los objetivos p~opuestos al inicio, han 

pues la info~mación ~ecopilada, analizada y 

sido alcanzados 

que se p~esenta 

en este estudio, nos pe~mite tene~ una visión gene~al de la 
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B. Recomendaciones 

Se recom1enda a los Departamentos de Recursos Humanos de las 

1nstituciones a las que pertenecen las Bibliotecas Especialiadas, 

como a sus jefes: 

1 . A las Bibliotecas que se rigen por el Servicio Civil 

analizar porfundamente las diferentes funciones, tanto 

profesionales como técnicas, y adaptar los puestos de 

acuerdo a estas funciones; además construir pruebas 

específicas 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 

participación más amplia en el proceso de selección; además, 

buscar un ;¡¡ interrelación efectiva e: e n la dependencia de 

selección de personal de la institución. 

7 
_) . Apl1car en un 100/. técnicas de inducción para el personal 

y enriquecer y actualizar permanentemente los ya 

e~lstentes, enfatizando los siguientes aspectos: 

historia y organización de la institución 

procedimientos y políticas generales de la institución 
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4. Diseñar en conjunto, jefes y subalternos, una descripción de 

puestos objetiva y beneficiosa para ambas partes, basados en 

los siguientes criterios: 

A. Variedad de destrezas: 

Definir las destrezas y talentos se requieren para 

realizar las tareas asignadas. 

B. Identidad de la tarea: 

Cumplir l a función de un trabajo íntegro, desde el 

inicio hasta el final, y poder mostrar un trabajo 

tangible como resultado. 

C. Importancia de la tarea: 

Participar en una función de trabajo que sea importante 

para el bienestar de otros. 

D. Autonomía: 

Ser responsable del éxito o fracaso de una función de 

trabajo y poder planear el programa de trabajo. 

E. Retroalimentación: 

Enterarse de la eficacia de la ejecución del trabajo 

mediante una clara y directa evaluación 

superior. 
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5. 

6 . 

Implantar­

actividades 

políticas en r-elación a la ejecución de 

la que per-mitan a cada tr-abajador-: per-cibir-

impor-tancia de su 

r-esultados y estar-

pr-opósito de logr-ar-

tr-abajo, 

siempr-e 

un alto 

r-esponsabilizar-se 

enter-ado de éstos, 

gr-ado de motivación, 

manifestar-á de la siguiente for-ma: 

gr-an motivación futur-a par-a el tr-abajo, 

alta calidad en la ejecución de sus tar-eas, 

gr-an satisfacción en el tr-abajo. 

Incr-ementar- de acuer-do con las posi bi l id~des· 

por- los 

con el 

que se 

de la 

Institución, los incentivos par-a los tr-abajador-es, tanto en 

calidad como en cantidad que busquen motivar- a su per-sonal 

par-a que logr-en mayor- satisfacción en su tr-abajo y 

mayor- pr-oductividad. 

por- ende 

Entr-e los incentivos que podr-ían negociar-se entr-e jefes y 

subalter-nos, se r-ecomiendan: 

A . días extr-as de vacaciones, 

B. atención diur-na par-a sus hijos, 

C. ser-vicios r-ecr-eativos en el lugar- de tr-abajo, 

D. tr-anspor-te local subsidiado por- la institución, 
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7. 

8. 

E . p~ogramas amplios para capacitación a todo el personal, 

que cubran, tanto los intereses de la organización como 

los individuales, 

F. p~éstamos para compra de auto o vivienda, 

G. meJores plantas físicas de trabajo. 

Utilizar mecanismos para determina~ las necesidades de 

capacitación; entre tales mecanismos se sugieren: 

A. 

B. 

c . 

o. 

Evaluación del desempeño individual, mediante normas y 

objetivos del desempeño establecidos para un trabajo. 

Análisis de los requisitos del puesto (o - puesto): se 

examinan las destrezas o conocimientos especificados en 

la descripción apropiada del trabajo. Los empleados 

que no cumplan los requisitos serán 

programa de capacitación. 

candidatos para un 

Análisis organizacional: se analiza la eficacia de la 

unidad de bibliotecologia y el éxito en la obtención de 

metas para determinar dónde existen diferencias. 

Estudio de recursos humanos: a los jefes y a los 

subalternos se les pide describir cuá 1 es son .1 os 

problemas que están teniendo en su trabajo y qué 

acciones, a su juicio, se necesitan para resolverlos . 

B~inda~ oportunidad a todo el personal de capacitarse tanto 

de acue~do a las exigencias de su puesto como a sus 

~nte~eses pe~sonales. 
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9 . 

11. 

12. 

Promover la participación conjunta de jefes y subalternos, 

definir e implantar políticas para motivar al personal 

medio de un trabajo mentalmente interesante para 

por 

cada 

individuo, 

destrezas, 

que 

c:on 

le permita 

variedad 

utilizar sus 

de tareas, 

habilidades 

libertad 

y 

y 

retroalimentación con la que están cumpliendo su trabajo . 

Procurar obtener condiciones físicas de trabajo agradables 

que permitan el desempeño de las diferentes funciones con 

comodidad; se recomienda diseñar plantas físicas modernas 

con suficiente luz, temperatura adecuada, con equipo e 

instrumentos indispensables que brinden más seguridad, 

protección y bienestar al personal. 

Establecer canales efectivos de comunicación hacia todas 

direcciones para lograr una interacción constante entre los 

integrantes del grupo de trabajo. Esto implica que cada 

jefe reconozca las dificultades o desventajas intrínsecas de 

un sistema rígido y descendente de comunicación 

organizacional, para lograr un desarrollo eficiente de las 

actividades que se realizan y que logren además una relación 

más estrecha y sincera entre jefes y subalternos, con el 

propósito de lograr un ambiente de equidad, que traerá como 

resultado mejores relaciones humanas, tanto entre jefes y 

subalternos, como entre los grupos de trabajo. 
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13. Analizar y replantearse, tanto a nivel institucional como de 

jefatura, las políticas existentes en lo que a los recursos 

humanos se refiere; introducir y modificar conceptos y 

técnicas que busquen humanizar las relaciones jefes-

subalternos, permitir un clima de participación, confianza, 

seguridad y equidad para cada trabajador. El cambio debe 

procurar elevar el bajo nivel de motivación existente en el 

personal, y lograr un trabajador más consciente, más 

responsable y más comprometido en 

propuestas más satisfecho. 

la obtención de las metas 

14 . Procurar que tanto jefes como subalternos planeen y realicen 

sus actividades con cierto margen de tiempo; esto permite un 

control más eficiente, satisfacción para quien realiza las 

actividades, trabajo en forma ordenada y ' última 

instancia, un aumento en la eficiencia de la biblioteca; o 

sea, se obtiene el mejor provecho al tiempo y a los recursos 

disponibles. 

15. Incrementar y enriquecer los métodos de evaluación del 

desempeño que ya se aplican. Además, hacer conciencia en el 

personal sobre su gran importancia . Además diseñar 

implantar métodos que permitan enfrentar los resultados 

obtenidos en las evaluaciones, sean negativos o positivos, 

con el fin de introducir cambios; capacitar o motivar al 
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personal de bajo rendimiento en busca de lograr desarrollo y 

eficiencia futura en la biblioteca especializada. 

16. A la Escuela de Bibliotecología y Ciencias de la Información 

de la Universidad de Costa Rica: 

a. 

b. 

e: . 

Rev1sar y actualizar el contenido de los recursos de 

administración que imparte, incluyendo las teorías recientes 

en este campo, reforzadas con un período mínimo de 6 meses 

de práctica, ofreciendo énfasis a la administración de 

personal. 

Analizar y plantear la posibilidad de poner en práctica 

programas de postgrado que logren una especialización del 

bibl iotecar·io 

impartidos 

escuelas. 

por 

en 

la 

el área 

escuela 

administrativa, diseñados e 

coordinación con otras 

Estimular futuras investigaciones, debido a 1 a escacez de 

estudios en el área 

b1bliotecarios confrontada 

administrativa realizadas 

con la importante cantidad 

por 

de 

bibliotecas existentes en Costa Rica, obligan explorar más 

Q el propósito de lograr conocimientos más amplios en el 

área mencionada para que los administradores de bibliotecas 

puedan establecer estrategias e implantar y promover mejores 

condiciones de trabajo. 
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Al Coleg~o de Bibliotecarios de Costa Rica: 

17. Fomentar y cooperar en programas de capacitación en 

administración para sus colegiados encargados de dirigir 

centros de información. 

Recomendaciones Generales: 

18. La presente investigación sólo 

administración, la de dirección, 

cubrió una 

que SE' 

función de 

encarga de 

la 

los 

recur-sos humanos y estudió sólo un tipo de biblioteca, las 

especializadas. Este trabajo de graduación abre el camino 

para que realicen futuros estudios en el área 

administrativa, que cubran otras funciones y otros tipos de 

b~bliotecas, lo que permitiría tener un panorama más 

completo sobre esta importante área. 

19. A pesar de que en la presente investigación se logró conocer 

aspectos generales de las condiciones de trabajo en las 

San b~bliotecas especializadas del área metropolitana de 

José como: el contenido del trabajo, factores psicosociales, 

políticas y normas institucionales y ambiente físico, se 

recomienda que en el futuro realicen investigaciones 

especificas y profundas sobre cada uno de estos aspectos que 
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conforman las condiciones de trabajo y que no han sido 

tratados hasta el momento. 
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e A P I T U L O V I 

B I B L I O G R A F I A, A P E N D 1 e E S 

Y A N E X O S 



Este capitulo se divide en tres secciones, bibliografía, 

apéndices y anexos. 

A. Bibliografía, 

citada. 

consta de literatura consultada como 

B. Apéndices. 

1 . Cuestionario A, dirigido a subalternos 

2 . Cuestionario B, dirigido a los jefes 

3. Correspondencia 

4. Criterios utilizados para 

preguntas abiertas. 

C . Anexos, esta sección presenta: 

la codificdción 

1. Lista de incentivos por Amaro (1981). 

2 . Mapa del área metropolitana de San José. 
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LAS CONDICIONES DE TRABAJO 
EN LAS BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS 

DE SriN JOSE 

Cuestionario Tipo~ 

Número de Cuestionario: 

Instrucciones Generales: 

1. Marque con una equis (XJ la respuesta que considere mejor. 
2. En algunas pr .. E·?qLH1 i .~e; <:::- €::> puE·?de mBTcar mc!1s. de una e:: a. silla. 

[. INFORMACION GENERAL . 

.1 .. 
.. ~ 

Lugar de trabaJn i 

2. El puesto que ocupa usted actualmente es: 

:• 
··' . 

r-- -1 
l '--···--J Intt:::>~·-.i_no 1

-·- '"'l 
__ _ _ j r-=·~··.-,¡::. i (".,ja· ·j ' - .......... L u t ~-·o . . --- ----·- ---- ···- ·-

( E~.::.pec:i fique) 

1:::1 nombr··e dr.2l pue~:; tu •::?.:::.: .. ............ -.... ·--.. - ... _ .. __ , ..... ..... ___ ....... __ ___ ---- · ···- · .- .. - --

•·1• . 1'-~.i .. VE?l {4C:C:l.CI{>mic:u~ é 

t
-·-··"·1 

l .... -....... , 
2 ...... _ .. ..! 

1 ·--- -, 

.:.· L - - ··-~ 

!""""'" -1 

Parauni;ersitaria 
Universitaria incompleta 
I nd :i.qu.e (:arT.E?t'·a: - - - ·--· -.. --·----.. --.. n :i. \/E·l a. J. can :;::ado: - .. -- .. ·--·--- ---

I..Jn.i..vt:?t"'sitar:l.Cl. •:ompleta 
Indique c:ar-r-t:::>ra.: - -·--·---·--·-- -· ni VE! l ¿~.1 .;::¿<.n:::: a do~ ---------···-

4 L ......... ..l CJt.t· .. o. E·?~spE:c::.i f iqut?: 

II. SELECCION DE PERSONAL. 

5.. Cuando usted inqreso a su trabajo que tipo de pruebas reali~o~ 

.l. 

.:0 

4 

--, 

--- 1 
1 

.... _ 1 

Especificas en su campo 
E~critas generales 3 nivel de institución 
Entrevista reali~ada por el encargado de la Biblioteca 
No realizo ninguna (pase a preg. 7) 
O t ~-·a ., es; pf2 e i f .i. q ur:::• ~ ...... ·- ···· ..... -................. _ .. . - -····· .. -·... . ..•..•.•. _ .................. _. ____ -·- ·-·--· ---· 

b.. Cree usted que estas pruebas son: 

l.,.luy .i.mp(J~ .. ·tan tf?i'3 

I mpo~··tan tes 
Poco .i.mporta.n tes 
Otro, especifique: 

_ _____ , ____ , -· ,_ .. ---· - -- --···-- .. -- -·-- ......... - .......... _____ __ ____ .. ___ , ____ .. ____ .. _ _______ ·- _,_,, ........... ____ _ --·- ... -.......... - _ .... ,_. __ ____ ...! ¡ ___ .................... J 
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l 
1 

1 

l 
1 

III . ORIENTACION LABORAL 

7. Cuando usted ingreso a su trabajo recibio alguna orientación? 

1 
¡-··--·, 
L_ ____ _ j 

r ········· · 
1 

~1 
::-~ 
.. , 

4 
r.j 

---·~ •• 1 

SI .:2 
¡- ·-··-¡ 
L ... _._.J NO 

Conocer mejor la empresa donde iba ~ trabajar 
Conocer me j or el trabajo que iba ~ reali z ar 
Sentirse en familia desde el primer dia de trabajo 
Conocer mejor e l ~spacio fisico de sus labores 
O t nJ , E:? s pe e i ·f i. quE? : ------- ·- --- -· ·-- ...... ·--· ---- .. ·-·-· - ... ----·-- ... -- -·· -·- -·-- -

I V. DESCRIPCION DE SUS FUNCIONES 

~- Considere que las tareas que u s ted ejecuta estan acorde ~on 
la clasificación del pue s to? 

.1. () u 

1 
r ··-··¡ 

porqut=:•: -····--·- -······-· - ·--·--- - ·---· ·· ----- - ·--------· ----· - - - -·- -- --·-

· ·-· -·-·--··· ··- ·--···- ·---····---·-·-·-·- ·· -·-····----· -·- --·- ·---·-· ( pe\ se C:l pn:,•g. 11) 

¡·- ··---·¡ 
l ..... -

Considera usted que las funciones estan mal definidas porque 

~. r=l ..::. 

-.:· ! .... _ ,_¡ 

4 
¡- -"] ¡ __ 

¡-·- ···, 
5 ¡_ ___ . ...J 

Personal profesional realiz~ funciones asistenciales 
Personal técnico reali~a funciones profesionales 
No se toman en cuenta los conocimientos y aptitudes 
del trabaJador para asignar funciones 
Las funciones se asignan s olo en base ~ las necesida­
des de Ja Bibl~oteca 
Recargo de funciones 

¡ \/ . MOTIVACION E INCENTIVOS 

j.l.L 

1 
1 

1 

Cree usted que los incentivos que le otorga la institución 
son: 

. 1 
¡---··- '' ] 
!... ............. Ninqu.no .. , 

~·: [ =-] Po c os 

Justifique s u respuesta: 

[--·¡ e·' t 1 f 1. ••·· 1. e-, r·· ·t --. ,. .. ·--.. ··~-- ._) -. ··- t .. .. o¡;::. 1 \::'. ::;. 4 

-- ····-···-···············-············--···--··- - ... ... ........ .. ............ _ .... , ........ ............. ... _ .. _ .... .. ........ .. ............................. - ..................... ----....... .. _ ............... .................... -.. 

l 
- -·- · ·- .. .................. - ............ .1 
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J~·. En que consisten los incentivos o estimules: 

¡-··-· "l 
~-- ...... ... ¡ 

4 

~· r. .... .. = .. 

Salario de incentivo 
Posibilidades ~e ascenso 
Felicitaciones escritas 
1-ICHH•o?ni=.t.j t?S 

1\1 o 0! ,.; i !::; t f:! !""¡ 

~~ ·r~~----~--J~ 
¿, l- - -·- U t ¡·-e • e~; pe e :i. f .i. q 1...1. f'3 : ---···- - ............ - - ·-· ·-- --·-- -- .. -·-··-· .. --·-·--- ---·-·- ·--··· ... ...... __ . -- -

VI . SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 

1 ~. Emplean en su lugar de trabajo métodos para brindar protección 
y ~eguridad ~ los trabajadores? 

[- ·-¡ C" T -- ._). (pase a preg. 15) ,. , 
,;. 

14 Que tipc de métodos emplean? 

'"7• 

;r _, 

¡¡ 

~ 
L ...... J 

Equipos de seguridad especiales 
Cursos de c apacitación para utili~ar instrumentos 
Campanas de prevención 
fJ t r· O , E! S p P C: i f .i q U E:: : - ·- .. --- ·-· ... .. ·-- -.... -- - --· ...... - - ....... .. --- .... ....... - ..... - .. ... ·- ......... · .. -

15 Las oportunidades de capacitación son: 

.1 [ ..... ~] 

, , L.. _ _] 

1 
.. , ... - - ~···· 

Mue: ha~:; 

Mas de dos veces al ~~o 

Un<:~. ·.·o:;? z '"'· J aí-1 o 

~. r·-] 

4 L .... .J 
F'o e: a·:::. 

Nin~Juna 

~:· 

f--=-~j 
Ll tr·o, r;;..:·:s pe e: :i. i' :l. qut.~: -·- .-...... - .. -·-·----·- .. ..... - .... -- --· ._ .. _ - - ·-- __ ... . ......... ---... -- .. -·-·-- -·-

VIII . COMUNICACION 

J ,. Cree usted que la comunicación en su lugar de trabajo es: 

l 
["" "'] 1"1uy buto?n.::\. , r· .. ··-J 

F=<:t~(=.i u lar-·-' 

r·-.. -, r ... ..... , 
. .:~ ....... __ , Buer .. ,a 4 L ---' In e::; uf .i e: .i ~~·n i.:f:~ 

.]l ... l~;t.i.. ·f .i.que su no•spuF·st.a: .. ---· ---· --- -··- ----·· .. ----- ---- -·· --·-·-- --- --· .. .. ... ... --·- - -
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1 

1 

11 
1 1 

11 

11 

11 

'1 ll 
1 

1 

¡j 
¡ 1 

11 
1 1 

1 ! 
! i 
1 1 

1 ! 
¡1 

1 

1 

1 
1 

1 1 
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\ 1-B-------- - --me-d -j:-~~; - ---- ---·· --· --- --· ~;d ~;; ··~Ja~~-- c:~~;~:~-i~~~---;~~;-~-t~~J~ ~;·; -t;-;,;b~~~:j~J --~-~r·;· 

1 (puede marcar más de una opción) 
1 

1
,., 
7 A 

f.-·········-·1 
F~eun iones 
C.it~cu J. at~E·s 
Pizarras informativas 
Comunicación personal ~ tJ D t r· o , es pe e i f i que : -- --· -·-·-·- -····-·· ·--·-- -·-· .. -···----·-· .. - ---- - - ·· -- ·--·- ··-·· ····-···-· 

IMPRESION GENERAL DEL TRABAJO 

Respecto a la satisfacción en el trabajo, 

1 c=1 Muy Satisfecho 3 L. ....... ...J Poco sat.i~dt:c>c::ho 

2 [._ ___ ] Sa ti !=.:.fe-! c:ho 4 f... ____ J Insatisfecho 

Justifique su respues ta ~ 

j20. Cree usted que las relaciones humanas entre los que laboran 
e n su trabajo son : 

L ___ J e-·-, 
1 E :-: e: e 1 en t. es -,- ___ ..J Regulares _;. 

,., ,---·-·1 r-···-·¡ 
..;.. 

L __ J Buenas 4 L__j Malas 

21. Cree usted que entre sus c::ompa~eros de trabajo: 

Hay mucho c::ompa~erismo 
Falta de c::ompa~erismo 

Cada uno se concentra solo en su trabajo 
O t. ro , es pe e i f i que : ·----···-···- -- ···-·-··-··-·--··----···--· ··-- · ·········-·---·- -- -··- ·····-·· --- ···--

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

j 
t-- ·····-1 

:¿ 1... .. --.J 
Siempre 

C<~si r::;iempr··e 

Justifique su respuesta: 

3 1
··--- -1 

A vec:E'S 

Nunca 
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. .. . . ..... . . ....... . - .. . . ........ ........ ... ..... . ..... -. - ... .. ·······--.. -.. ·-····-··········-·- -·- -.... ~ ........ ·--·-·····- - ................... ··- ........... ·- ·· -· -····· ·····--··--·· . ·----... - -····--------- .. .. 
1. ¡·[X u 

RENDIMIENTO LABORAL 

j :~. ~~; u E~:iste algún método para evaluar el rendimiento de sus tareas 

l r·-----] 
e~ . 

l.. . ·- wi 
r--·--·-} 
L... . ..... NO (pase a preg. 25) 

¡24 . Estos métodos de evaluación se basan 
una y pase a preg. 26) 

en: (puede marcat-

1 

1. r-······-1 
2 t j ··~ 
.... 1 --··--··· 

4 

Informes de labores 
Supervisión diaria 
Logro de objetivos 
Otro~ especifique: 

25 . Si no se aplican métoddos para evaluar el rendimiento ~ cree 
usted que: 

1. § Deberían aplicarse 
2 No es importante que se apliquen 
~~; -- Otro , espt:~cifique : - --------· ·-------------·---

Los métodos util.L~ados par··a evaluar el t-endimiento son: 
r-· ·-·¡ 

1 L . . --1 M1...1.y Buenos Regulares 

[--··--··] 
.-¡ .. 

L ----- [lUellOS 4 D Inadecuados 

Justifique su respuesta: 

27. ~. xiste algún mecanismo para determinar el tiempo aproximado 
para realizar las diferentes actividades. ere usted que: 

1. 
¡-----1 
·-······-···· SI 2 D NO (pase a pr··eq.2=i) 

28 . Si no se aplican métodos para medir el tiempo aproximado en 
realizar las diferentes actividades~ cree usted que: 

Debería aplicarse 
Es mejor así (que no se apliquen) 
Otro • es pe e i. f i que : ---- ----·---··- ··---- ·-·----··-··----·-- ··- - ·--··----·······---

~9. Cualquier inquietud o suqerencia. sírvase hacerla a continua-
e i ó n : ··- ----·----- - ----·--···--- ...... ---- -·--- --- ----·--------·--- ------·----·- ·--·--·---- ---- - --·-----· 
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r·· ....... -····C~~~~~~~·.~:-;··:·:·:~~-·;·~·-··-f:~:·~~·: ··· ~-~·~~·~;·~~·~·;::·:;·--·L :~--:~·~~·;~·::~~-: ... ~:E~····~;::-~·~:.~~~ ··-----·----·---. -¡ 
1 EN LAS BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS 
1 DE SAN JOSE 
1 

1 
¡ 

Instrucciones Generales: 

1 .. 1"1dr··qu~?. con 
M,:u··qut.~ una 

una equis (X) ld respuestd 
sola casilla de respuesta. 

J. INFORMACION GENERAL. 

Cuestionario Tipo: 

Número de Cuestionario: 

que considere mejor . 

1 • L. u q a r.. el e t r .. a b aj o : ·-·· ........ __ . ··- - ·· ·-·-····-·--- ······---.. ·- .. ·-·--··-·----.. ··---·--·· ---- ..... - ··· ···---··---·-·-·--

2. El puesto que ocupa usted actualmente es~ 

..,. _, . 

.1 .. Interino 

El nombre del puesto es: 

3 e-····] Otro····-·····-·---··-··-··············-···-·- ..... .. 
( Especi f iqLte) 

4. Nivel Académico: 
r-··---··¡ 

1 § Diplomado Univer-sitario 
2 Bachiller Universitario 
3 Licenciado Universitario 
4 Maestria Universitdria 
~. O t. r· o • f::! s pt:.::~ e i f i. que r. - · ... ·---· ·-- --·------···· -·---···--····-····-··-----·--- --··----·- --·--- ----·---·--· .. 

II. SELECCION DE PERSONAL. 

5. Cuando usted va d contratar a una persona, que prue bds 
reali~a? 

r···-·-·-1 1 --··-··-
~, 

8 
.l... 

.. :r 
·-· 
4 
5 

Especificas en su campo 
Escritas generales utilizadas por la institución 
Entr·evi.stas 
Formularios de solicitud 
O t r· o • es pe e i 1' i e¡ u e : ··-·····-··-··--·· ·-·-········-----· -··- ··-···· --· --·-··· ··-············-··- ··-········-··- -·-- -- ····-·-·--·-...... -···- ···-

6 . Cr·ee U.f:5ted que 'las t.éc:nica.s df2 s;.elec::ción de per·sonal son: 

Muy impar· tan tes 
Impol~tantes 

Poco importantes 
thn importancia 
Otro , especifique: 
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1 

•y 
1 • 

~--------- ----·- · ·- -- -. 

Describa brevemente la utilidad de las técnicas de selección 
de personal que usted practica : 

--··-···---· ---··-· --··---- -·- -------·------·-------------

III . ORIENTACION E INDUCCION LABORAL . 

8. En la Biblioteca que usted dirige, utiliza técnicas o proce­
dimientos formales para la inducción de personal? 

1. [~] SI (pase ~ preg. 1.0) 

9 . Mencione las técnicas de inducción del personal que utili z a 

- ·- -------·-·-·-·-·-·-·- -- -- --- ---·--··-·- ··-·-·-··-----·--·-- ·-·--·- ·----···-·-·---- -- -- ------- - -- - - ···-

-- -·-··-·---·--·-··- -- ...... ·--- ·-···-···--·---·---·---·- ---·------ ··- ·- -·-- · - - - ···-··· - ( pase a p re g . 11 ) 

1.0. Explique brevemente porque no utiliza técnicas formales de 
inducción de personal: 

IV. DISTRIBUCION DE FUNCIONES 

11. Cuando usted realiz~ la distribución de funciones para el 
personal. se basa en : (marque la principal razón) 

Preparación o formación del individuo 
Interes y aptitud del trabajador 
Descripción del puesto 
En las necesidades de la Biblioteca 
O t ro • es pe e i f i que : ---····--··- -·---·-···- ---·-----·-· - - - -···------- ----. ·---·--·-· .. 

L--- ................. _ ..... ................ - ...... ····----······----·--·-·-·-·--·------···-·--·····--·---····-····--··-·- ... ---··· --·--·-·-·-· .. --··-· .. -- ---·-···---·-···---·--------- - ··--· -·-·- . ··---- .. .. 
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') .. MOTIVACION E INCENTIVOS 
,, _, ___ ... 1 

Utiliza usted sistemas de motivación e incentivo? 

[
···--·-··-¡ ,.... .,. 

j_ ___ _j .::J.L LS) 

1 3 .. Mencione el(los) método(s) que utiliza para incentivar a los 
tr·abaj adorf!~~5'? 

(pase a preg. 17) 

14 . Por que no utiliza métodos de motivación e incentivos'') 

ló . 

Organiza o coordina usted programas de capacitación para el 
pf?r-sona. l : 

~ f~~­
~ l ...... _ 

Mas de una vez al a~o 
Una vez al C:\ño 
No es necesaria (pase a preg. 19) 
Otro , es pe e i fique : . ...... ------·- .. ·--·----.. ·-- - -----·- -- ---------------- -

La capacitación esta dirigida principalmente a: 
(puede marcar más de una opción) 

1 
r' ..::. 
.,.. 
_, 

4 

f"""-'"1 

r~:~] 
t=..~J 

Personal Directivo y Profesional 
Personal Técnico 
Personal que lo desean 
Otro ~ es pe e i f .i quE? : - ._ .......... _. ___ ,, .......... _ __ , ........ -- ---.. ·- ·- ---------- ---· ....... - .... -........ .. 

VIII. COMUNICACION 

.17 . Cuando usted necesita comun i. carf:;e 

1 §-..... _ ... 
2 
'3 

Pt?rs:;ona 1 
Otra especifique: 

con el personal lo hace en 

1 

i ¡ 
! 
í 
1 

1 
1 l 
¡ ¡ 
1 1 

! 
1 

1 

11 

11 

! l 
1 

1 

1 
11 
i 1 

1 

11 
i 1 
1 1 
1 1 

11 

11 
1 ! 

1 

1 

1 
1 

1 1 

·-·· ....... ________ , ·---·--.,,_.,,_ ...... ·-· .... _____ ,,_" ,__, --------------.. ------·-·----·------------------- .. ·-------------- --·-------------------- --· _j , ________ j 
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18. Para tratar asuntos relacionados con el trabajo~ usted se 
reune con su personal: 

1. 

~~ 
Semanalmente 

"~ Quincenalmente ..:.. 

·::;; 

-·¡ Mensualmente 
4 ..• No es necesario 
5 Otro . especifique: 

VII . SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 

19. Utiliza usted programas para brindar protección Y seguridad 
a sus trabajadores 

1 C] SI 

20. Mencione que tipo de programas de seguridad y salud ocupacio­
nal cubren a sus empleados~ 

. ---·-·- -· ( pasf?. -3. pn:eg. 24) 

~1. Si no utiliza programas de seguridad y salud ocupacional~ ey ­
plique brevemente porque no los acoge: 

--------·---·····-··-----·-------------------··----··----·-·------ ---···--·- ----

VIII . IMPRESION GENERAL DEL TRABAJO 

1 •.. ::::·: . Realiza usted alguna evaluación del grado de satisfacción del 
pE?r-sona l-:-' 

1 [_J NO (pase a preg. 24) 3 [ .~ Casi siempre 

_., 
..:: l ........ J A V~? ces 4 r--J Siempre 

23. Describa brevemente como logra conocer el grado de satis­
facción del personal con su evaluación? 

-· ---------·--------------·-·····-- -----

-----· ·-- ---·--·---· -·- -- ··- - -·-··--·---·--···--·-·-·--··· 
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1 
¡ 
1 
1 
1 

- · ... ··-···· - · ..... -- ··--··· ·-- ··-·· ... l -····-·. ·- ... .. , 

Describa el(los) impedimento(s) que no le permiten conocer el 
grado de satisfacción del personal de sus subalternos~ 

25. Utiliz a usted algún método para medir el tiempo aproximado en 
realiza las diferentes actividades? 

1 SI NO (pase a preg. ? 7 ) 

26. Mencione los métodos que utili ~a para medir el tiempo aproxi ­
mado en realizar l a s diferentes actividades? 

27. Explique brevemente por que no se utilizan mecanismos de medi­
ción del tiempo aprox imado de reali z ación de actividades . 

IX .. RENDIMIENTO LABORAL . 

28. Utili za usted algún método para evaluar el rendimiento del 
per·sona 1? 

2 [~~ NO .:;o) 

11 

11 

1 

1 

1 

1 1 

1 j \ 
!.. . --· .. -···-· ·--··-··. ····-·-·-- ................. ·-·· ··-·-···- ··-·-· . -·- - --·---- -·-·· -····----- - -- · ---·-· -- ··- -·-. --·-----·-···---·--··- - ·---- -·-- -·--··· ............. -··--··· - ---·--·- ···-- ---·- ·-- ··-· .J 
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1' - . ···---- - . -·- -· ···-·- ··- -· -·---··l r···········-
~::9. MPr .. ,c.i.one li:1!:'- t.éc.TJ.i.c:a~::. qtH:.::• u.t.i.liz;,;.. pa.r··¿:¡_ e<:::. t:.e 

que fines las aplica? 
pr .. opc:.l<:::-.:1.. t.o '/ 

·::.: .l ) 

¡~o . Por que no utiliz a técnicas para evaluar el rendimiento del 
personal? 

¡ 
¡ -.~ ,. ) 
¡ -·~· 

1 

1 

- · '·!' ._,._,. 

-- - --···---·--- -··- -··-·-- -·- -----·---·-.. - ·- .. -··-···--- -···-· .. ------·- ·- --· ··-··-- (pi::! SE· "" pr·e~J. <,:,::·) 

Mencione los cursos de capacitación en Administración de 
Recursos Humanos que ha reali~ado en los últimos cinco a~os 

Curso Du.r .. ac:ión 

Pase a pregunta ~J 

Mencione las razones que esten impidiendo programar ~ursos de 
capacitación para su personal 

Cualquier inquietud o sugerencia sobre este aspecto. puede 
haceerlo ~ continuación ~ 

11 

ll 
1 1 

11 
1 ! 
! 
1 1 

1 
\ 1 
1 1 

11 
11 

1 

11 

ll 
ll 
11 
¡ 

1 

11 

1' 

11 

11 

11 

1 

1 

1 

11 
1 1 

\ 1 
11 

'1 
l 

-- ·-·-···--· -. ·---·- ----·---·-·-----··---··--·--·-·- ... ---·-·----·-- ·-···- .. ·--- ~ . ! '-·· ___ ., ___ _j 
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1:. :;, t. :i. fiL:v:! () Fu. n e: :i. tH .. , .::l. 1 ... :i. o :: 

r::, -!:.1·· <:1 vé~:; 
~:;u 1 :i. e: :i. -1: •. ::\mo~:; d <·:·~ 

<·::·~:;t. u el :i.o !' que 
U, .... ::td u,·,l. e: :i. ón e!~:·? 

In·fol,.m<:l. e: :i. ón el<:·~ 

de la presente le saludamos y a 
la manera más atenta su c:olaborac::i.ón 

es parte fundamental de un Trabajo 

1 <:l. \/ (·:·~ :<: 1 (·:) 
p<:l. l,.<!l. (·:·:•·::;t<·::· 

F:i.n.::\1 dta 
la Escuela de B:i.bliotec:ologia y Ciencias de la 
la Universidad de Costa Rica. 

E 1 t::~ b.:i ~:·:· -1:. :i. vo d <:·~ 1 ,·,\ :i.nvt::·:·~:; t :i. <J ,·:•. c:i. ón r:.:·~:; ¡··~:·?col<:~ e: t,·:t ,.. :i. n ·fo¡··m.::l. e: :i.ón 
::;oi:J¡··<:·~ l<:t~:; cond:i.c:i.on~:·?~::. dP T¡--·,·,,b,:i..:iO d<·:·:•l ¡::·<:·?l'·::;on.::\1 ~:·?n lo~::. C:<·:·:·nt.l··o~:=. dr::·~ 

In ·for·m.::i. e: :i. ón y Docu.men t,·,. e :i. r::-ln E ~·:· p<-::•c: :i . ... ,,.1 :i. z ,;· •. el o~:; d <·:·? ::::.an .Jo~:;<·~:·!' C:<:Jn <·:? 1 
pi,. O pó~:; :i. to q U("' •:;f::·?<:l. b<·:·?n E··f' :i. e :i. o~::.<:l. p<:\ ¡-· ''' p 1 <:i.n ~:·?<:\ ¡•· y f:? .:i e e: u t.::\ ¡•· <:1 e: e: :i. r::;.n <·:·:·~:; 
·fU. t 1..1. ¡•· .::•. S • 

E 1 I{~;>n e·f :i. e: :i. o pu~:·?d E·~ ~;,e¡·· pa¡·· <'t t·:' ·¡ A r·c·:•<:i. el<·::• 1 <:t B :i. b 1 :i. ot•::·:· ce) 1 OCJ :i. , .. , !• 

las Instituciones a las que pertenecen las Bibliotecas, y para el 
p ,:t :í. ~:; <:': n <J <·:·? n ~:·? ¡·· <:\ 1 !' y a q uf·? o -f ¡··· <·:·? e:<·:·:· ¡·· ,:1 :i. n ·Y: o ¡·· rn ,·:•. e: :i. ó n !' ~. :. o b 1 ... r:.:· J ,;l.~==· 

condiciones de ·trabajo del personal que labora en estos centros~ 

así como los métodos y técnicas utilizadas en el manejo de tan 
v :i. t,·,l.l ¡ ·· ~:·~e: u ¡···!::.o .. 

T f.·~n <J<:l. p l,.f::-:•!:;r:.·:•n t<·:·:· quf::·? 1 ,·:t :i. n·fol,.llli:\ e :i. ón que u~::. t.f::·~cl !::.u m :i. n :i. ~==· t ¡•·t:.·? f·~·:::. d t':·~ 

carácter CONFIDENCIAL, por lo que rogarnos ~esponda con la mayor 
s ince~idad y p~ec:isión 0 todas las :i.nter~ogantes. 

Le agradecemos su tiempo y c:olabo~ación 

que se~a de valiosa 0yuda .. 
en esta actividad 

T..~ .. JJ~ A .. · ... ... .............. ..... ......... . 
Coovc!:i.n<:tclo1·· ~-t' 
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Señores 
Jefes de Biblioteca 
Presente 

Estimados señores : 

San José, 3 de dieiembre de 1990 

Por medio de la presente, le solicito su valiosa colabo­
ra c ión , consiste en: 

Se está realizando un estudio sobre las condiciones de 
trabajo en las bibliotecas. El Centro que usted dirige 
fue seleccionado para probar los cuestionarios. 

Le solicito po~ lo tanto una cita donde tanto usted ~omo 
su personal puedan llenar dicho cuestionario "prueba" . 
Eventualmente se le solicitará de r.uevo su colaboración 
para pasar el cuestionario final. 

Agradezco la atención y ayuda que pueda brindar, se des­
pide . 

Atentamente , 

-
y-~~v~. 
Francisca Vargas Azof ifa 

ce : archivo 
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CRITERIOS UTILIZADOS PARA LA CODIFICACION DE PREGUNTAS ABIERTAS 

EL NOMBRE DEL PUESTO ES: 

l. PROFESIONAL 

Encargada de Unidad o Centro Documentación. 
Profesional 1 

2. TECNICO Y PROFESIONAL 

Bibliotecario 1 
Bibliotecario 2 
Bibliotecario Referencista 

3. TECNICO 

Asistente de Bibliotecología 1 
Asistente de Bibliotecología 2 
Asistente de Bibliotecología 3 

4. OFICINISTAS 

5. OTROS 

Oficinista 
Secretaria 
Oficinista 3 

Consejería 
Mensajería 

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

l. Conocer Referencias Generales de la Persona. 
2. Personas con buenas relaciones públicas. 
3. Nivel Cultural. 
4. Seleccionar personas calificadas. 

MENCIONE LAS TECNICAS DE INDUCCION DEL PERSONAL QUE UTILIZA: L2 

l. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 

Identificar las necesidades del empleado. 
Formular planes de trabajo. 
Entrenamiento o cursos de capacitación. 
Orientación sobre su trabajo. 
Motivación. 
NS/NR. 
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DESCRIBA BREVEMENTE COMO LOGRA CONOCER EL GRADO DE 
SATISFACCION DEL PERSONAL: 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Mediante una calificación anual. 
Informes semanales. 
Resultado por objetivos. 
Reuniones grupales o individuales. 
Inspección visual. 

( 1 ) 
( 1 ) 
( 1 ) 
( 6) 

( 1 ) 

LB 

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

l. 
2. 
3. 
4. 

Otras dependencias realizan la evaluación 
No es politica de la institución. 
Falta de tiempo. 
Personal reservado. 

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

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

1. 
2. 
3. 
4. 

Plan por objetivos. 
Calendario de actividades. 
Para personal que no rinde. 
Informe mensual de actividades realizadas. 

( 1 ) 
( 3) 

( 1 ) 
( 2) 

LlO 

EXPLIQUE BREVEMENTE POR QUE NO SE UTILIZAN MECANISMOS DE Lll 
MEDICION DEL TIEMPO APROXIMADO DE REALIZACION DE ACTIVIDADES: 

1. Poco personal y realizan tareas diversas. (3) 
2. Se trata de trabajar sin presiones. (2) 
3. Son innecesarios por la calidad del personal. (1) 
4. Por falta de conocimiento. (1) 
5. 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 
RENDIMIENTO DEL PERSONAL: 

l. 
2. 
3. 
4 . 
5. 

Informe de labores y estadisticas mensuales. 
Por objetivos. 
Sistema de calificación (anual-semestral) 
Observación directa. 
Midiendo el volumen del trabajo. 

( 7) 

( 3) 

( 1 ) 
( 4) 

( 2) 

L12 

POR QUE NO UTILIZA TECNICAS PARA EVALUAR EL RENDIMIENTO L13 
DEL PERSONAL: 

* NINGUNA 
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DESCRIBA BREVEMENTE COMO LOGRA CONOCER EL GRADO DE 
SATISFACCION DEL PERSONAL: 

1. 
2 . 
"7 _, . 
4. 
5. 

Mediante una calificación anual. 
Informes semanales. 
Resultado por objetivos. 
Reuniones grupales o individuales. 
Inspección visual. 

( 1 ) 
( 1 ) 
( 1 ) 
(6) 

( 1 ) 

LB 

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

l. 

3 . 
4. 

Otras dependencias realizan la evaluación 
No es política de la institución. 
Falta de tiempo. 
Personal reservado. 

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

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

l. 
2. 
3. 
4. 

Plan por objetivos. 
Calendario de actividades. 
Para personal que no rinde. 
Informe mensual de actividades realizadas. 

( 1 ) 
( 3) 

( 1 ) 
( 2) 

LlO 

EXPLIQUE BREVEMENTE POR QUE NO SE UTILIZAN MECANISMOS DE Lll 
MEDICION DEL TIEMPO APROXIMADO DE REALIZACION DE ACTIVIDADES: 

l . Poco personal y realizan tareas diversas. (3) 
2 . Se trata de trabajar sin presiones. (2) 
3 . Son innecesarios por la calidad del personal. (1) 
4. Por falta de conocimiento. (1) 
5. 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 
RENDIMIENTO DEL PERSONAL: 

l. 
2 . 
3. 
4. 
5. 

Informe de labores y estadísticas mensuales. 
Por objetivos. 
Sistema de calificación (anual-semestral) 
Observación directa. 
Midiendo el volumen del trabajo. 

( 7) 

( 3) 

( 1 ) 
( 4) 

( 2) 

L12 

POR QUE NO UTILIZA TECNICAS PARA EVALUAR EL RENDIMIENTO L13 
DEL PERSONAL: 

* NINGUNA 
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MENCIONE LOS CURSOS DE CAPACITACION EN ADMINISTRACION DE L14 
RECURSOS HUMANOS QUE HA REALIZADO EN LOS ULTIMOS CINCO AÑOS: 

l. Un curso. ( 3) 
2. Dos cursos. ( 5) 
3. Tres cursos. ( 2) 
4. Ninguno. ( 2) 
5. NS/NR. ( 2) 

MENCIONE LAS RAZONES QUE ESTEN IMPIDIENDO PROGRAMAR CURSOS Ll5 
DE CAPACITACION PARA SU PERSONAL: 

* 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 la vida y las exigencias que impone la sociedad 
contemporánea. De ahí la amplitud de su alcance para que el trabaja­
dor pueda hacer frente a sus necesidades más perentorias con la ayuda 
de la empresa a la cual sirve. 

Las prestaciones sociales e incentivos no deben limitarse al mn­
bito de la institución, creando condiciones de trabajo satisfactorias; 
deben extenderse aún más allá de la jurisdicción de la empresa, puesto 
que el trabajador como ente gregario que vive en sociedad, tiene que 
cumplir con los requerimientos económicos, 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 
países y regiones, ofrece una clasificación de los mismos, no sin antes 
destacar de manera acertada que "una misma prestación o servicio 
puede catalogarse en distintos miembros de la misma clasificación" .5 

A continuación se presenta una relación de los servicios e incentivos 
para fomentar el bienestar del trabajador elaborada considerando los 
aspectos salud, incentivos económicos, condiciones de trabajo, ali­
mentación, seguridad económica. vivienda y estimuloa especiales. 

(Prestaciones de Servicios de Salud: 

- Consultas médicas "' 
- Hospitalización 
- Atención obstétrica 
- Servicios quirúrgicos 
- Servicios de anestesia 
- Servicios de sala de operaciones 

5 Ob. ciL, P'¡. 185 



- Examen de laboratorio clínico 
- Exámenes radiográficos 
- Exámenes de patología-dtología 
- Atención médica de los recién nacidoi 
- Servicios de banco de sangre 
- Servicios odontológicos 

Incent!uoa Económicos: 

- Participación en los beneficios de la empresa 
- Bonificación anual. 
- Préstamos 
- Subsidio por la carga familiar 
- Subvención de artículos de primera necesidad 
- Descuentos .especiales en los artículos 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 

Alimentación '!• 

-=-- ·Comedores económicos, pueden ser gratuitos o de menor costo. 
- Facilidades para la adquisición de refrescos, leche, 'etc. 
- Subsidio para el mantenimiento de recién nacidos 
- Cooperativas de consumo 
- Guarderías Infantiles. 

Seguridad Económica 

- Seguro de vida 
- Pensiones y Jubilaciones 
-Seguro Social 
-Compensaciones e indemni?.aciones por accidentes de trabajo. 
- Prestaciones por desempleo. 
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Educación, Cultura y Recreación 

- Escuela para los hijos de los trabajadores 
- Becas de estudios: profesionales y técnicas 
- Biblioteca 
- Subvención para estudios dirigidos a la ampliación cultural 

del trabajador y su familia 
- Orientación al trabajador y a sus familiares: psicológica, ju­

rídica, social, etc ... 
- Concursos de arte y deportivos 
-Casa Club; juegos, salones de descanso, piscina, parques infan-

tiles, etc .. 
- Cine, teatros, conciertos y otras actividades 5ÍJ:Dilares patro­

cinados por la empresa 
- Reuniones sociales entr~ el personal. 
- Organización de viajes de excursión, exploración de montaña, 

conocimiento del país, etc. . . -
- Vacaciones y préstamos especiales. 
-Permiso en los días del onomástico del trabajador. 

Vivienda 

- Préstamos para construcción o reparación de viviendas. 
- Rifas de viviendas en base a la antigüedad y eficiencia. 
- Asignación de viviendas mientras preste servicios en la empresa. 
- Alojamiento a los trabajadores solteros. 

Estímulos Especiales 

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

-- Premio o distinción por asistencia y puntualidad 
- Reconocimiento por antigüedad 
-Concursos de seguridad industrial 
- Reconocimiento por eficiencia, lealtad y colaboración para 

con la empresa . 

La descripción que precede es el alcance que en principio debe 
fundamentar una política de prestaciones sociales a favor del traba-· 
jador. Conviene pues, reiterar, que el ámbito de esa política estará 
condicionado por diversos factores, principalmente por la capacidad 
económica de la empresa y el grado de concientizaci6n de SUI ejecu­
tivos sobre la necesidad de loa pl'()2r8.IIlU de asistencia aocial. 
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