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PRIZTFACITO,

Wstamos convercidos rue la teor{s y 1= préc
tica de 1l&s cienciss administrativas es imrortante
para todo tipo de irstituciones: comercisles, guber
namentsles, meédicas, educatives, etc., y creemos --
que hay elementos comunes en todas las organizacio-
nee, pero tembidn que hay diferenciss entre ellas,-
rarticularmente en ls sdministracidn de sus recur--
sos humenos.

Nuestra orinidn es qu- una institucidn edu-
cativa como lo =s la biblioteca, debe ser un orga—-
nismo setivo, dindmico, viviente, Unico en su séne-
ro, cuyo componente bdsico es el individuo, y es eg
te individuo nuestrs unidsd fundamentel de estudio.
For lo tento, nuestro interés esterd -nfocedo a la
interaccidén de les personss, 1la motivacidén y la di-
reccidén, con el rrorpdsito de definir un sistems que
pueda ser Util pars integrar enfooues independien--
tes de estss diversas disciplinas al conocimiento -
del comportamiento humano y de ls teor{a de 1la ad--
ministracién, a trevés, del tema central de este —-
trabajo y oue es el adiestramiento del personal de
bibliotecas,




CaAPITULO I

LA ADMINISTRACION DE PERSONsL

1.= Naturaleza e importancia.
2.- Priancipales funciones.
3.= Principales problemas.
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1.- NATURALEZA E IMPOWTANCIA-DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

La administracidn de personal tiene sus raices
en las ciencias sociales y el objetivo primordial de -
éstas es el ser humano y su convivencia, teniendo en -
cuenta el medio ambientz que le rodea.

;jCiencia, técnica o arte? Diversos autores —--
discuten sobre la categorfa que tiene la administra---
cibn, para algunos es una ciencia, otros afirman que --
por sus caracter{sticas debe considerirsele como técni
ca y un tercer grupo lo define como arte. 4dn mis, se
llega al extremo de mezclar estas afirmaciones y asegu
rar que la administracibn es una ciencia o una técnica
con algo de arte.

El profesor mexicano contempordneo Isaac Guz--
médn Valdivia cataloga a la administracibén como "cien--
cia en cuanto & administrucidn de personas, y como téc
nica en relacidn con la administrucidn de cosas™i

La ciencia demanda un conjunto sistemdtico de
conocimientos con caracteristicas universales. La ad-
ministracifn se ha formado con zonocimientos sistemdti
cos y de tipo universal, por lo tanto, se ha constitu-
ido como ciencia. La materia de estudio en la ciencia
administrativa es el hombre, como integrante de organi
zaciones y con objetivos definidos que satisfacer, tam
bién se toma en cuenta el conjunto social en el que --
existen estas organizaciones.

La principal caracterfstica de los conocimien-
tos gue integran una ciencia es su universalidad. Por
lo tanto, las investigaciones dentro del &rea adminis-
trativa pretenden encontrar auxiliares que tengan esta

1José A. Ferndndez Arena, Intraduccidn a la ad
ministracidbn(¥éxico: UNAlM., 19705, b Be




caracter{stica universal y desarrollar con su ayuda mo
delos y métodos generzles., La administracidbn utiliza
diversos estudios cienti{ficos, como la técnica znaliti
ca de las experiencias, ya que los problemas requieren
un andlisis, y la repeticibén de los problemas nos pro-
porciona la experiencia. La solucidn de problemas co-
munes en muchas organizaciones se convierten al final
en experiencias que ayudardn a resolver otros problemss
gsobre todo cuando se ha efectuado un cuidadoso andli--
sis del proceso y de los resultados. Por éste y por -
otros métodos de estidio gue se emplean en la ciencia
de la administracidn, ésta es aplicable tunto en bi---
bliotecas, oficinas, fdbricas, industrias, laborato---
rios, hospitales y en general a empresas o institucio-
nes, las que operan con y & través de personas. La e-
fectividad con gue estas organizaciones operen, estard
relacionado, a lo adecuadamente que sea administrado -
su personal. Por consiguiente creemos gue para gue --
una biblioteca, no importando su tipo, objetivos o me-
tas, paru camplir y poder proporcionar plenamente sus
servicios, es necesario que cada uno de sus miembros e
jecute convenientemente lass tareas encomendadus. Esto
implica una buena coordinacidn de las actividades de -
los empleados y conseguir gue éstos cooperen al méximo
con objato de alcanzar las metas propuestas.

Si bien, las tareas fundamentales para el mang
jo de personal no hubfun cambiado, tanto en los méto--
dos de administracidn, como en las condiciones de tra-
bajo, refiriéndonos a las épocss en que los dirigentes
se encontraron alguna vez en posibilidad de forzar a -
los empleados a trabzjar, abusando de sa temor fisico




y psicoldégico o de la pérdida de sus puestos.

Aproximsdamente, desde la Primera Guerra Man--
dial, y particulermente desde la década de los afios —-
treinta, los directivos han venido dando una creciente
atencibn a la administracidén de personal. Se han pre-
gsentado cembios considerzbles, el patrén actual debe -
hacer uso de la persuasidn a través del didlogo con —-—
sus colaboradores, y de ninguna manera hacer uso de la
fuerza fisica o psicoldgica. Actualmente los emplea——
dos estdn lo suficientemente educados y experimentados
para no aceptar el tratamiento a la fuerza gue antes -
era una cosa comin. La proteccidén oue de hecho han ob-
tenido los empleados, mediante las leyes gue rigen en
el trabajo, los sindicates, asocizciones, etc., les ha
ce innecesario tolerar absurdas politicas por parte de
los patrones o de los jefes, la pérdida de un trabajo
es ahora menos temida que antes, debido a la existen--
cia de buenas oportunidades de empleo. El administra-
dor moderno, lo desee o no, debe reconocer & sus emplea
dos como individuos que buscan, a través de su trebajo
llenar ciertas necesidades fisicas, psicolbgicas y so-
ciales; significa, que a éstos debe concedérseles la -
ovortunidad de alcanzar a través de su trabajo, el sen
timiento de dignidad y de autorespeto demandado por el
individuo en la sociedad.

El desarrollo industrial norteamericano, a par
tir de 1900 hizo que los mejores esbozos administrati-
vos se localizaran en los Estados Unidos. Los ingenige
ros, debido a su preparacién y actuacidn, son los pri-
meros que se interesan en nuevus variaciones adminis--
trativas, centrando su atencidn en la produccidn. De-
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safortunadamente, el progreso en la ciencia y la tecnp
logia, no ha venido acompariado de un adelanto izual al
de las ciencies sociales, donde le administracidn de -
personal tiene sus raices. El distanciamiento entre -
las cienciss fisicas y sociales ha sido citado frecuen
temente por los expertos y a menudo se le llama atraso
cultural. Si bien se estd adquiriendo actualmente una
gren cantidad de conocimientos acerca dela energia nu-
clear y de la tecnologis del espucio, no se estd ha---
ciendo una investigacibn compsrable al aprender mds a-

cerca del comportamiento humano. "Las empresus e ins-
tituciones en general, se preocupan por lss materiass -
primas, el equipo y la funcidn de produccidén y ponen -
poca atencibn a la investigacidn del personal”.1

La razbén de esta discrepancis, es el factor di
nero. Por lo comin z todo empresario le interesan més
les funciones de produccidn, que lo referent s les fun
ciones de personal, y es que los resultados y benefi——
cios que se obtienen de los esfuerzos dedicados a la -
produccidn, son de natureleza més inmedista y mds tan-
gible. S5i bien el mejoramiento de los procedimientos
de seleccidn y adiestramiento de persomal pueden origi
nar que el empleado ejecute su trabajo en forms més e-
fectiva, las utilidades financieras gue se obtienen a
través de los aflios son diffciles de medir con preci-—-
sibén. 3in embargo, cuando pueden ser recopilados da--
tos objetivos de los registros de personal y de las ac
tividades de investigacidn, estos datos pueden ayudar
a proporcionar une evidencia tangible, palpable de los
beneficios que pueden obtenerse por medio de un progrg
ma de personal y pﬁeden servir como base pzrs conven--

1Herbert J., Chruden , hdministracidn de personal
(México: CUNTINENTaL, 1970s, P. 22.




cer a le administrscidn superior de este hecho.

Dentro de las disciplinas gue contribuyen sl -
campo de la administracidn de personal podemos citar -
las siguientes:

INGENIERIA INDUSTKIAL.

A principios del siglo, apsrecid en los Este—-
dos Unidos un movimiento llamado Admigiatr&cién Cientg

fica encabezado por el ingeniero industrial Frederick
W. Taylor y otros ingenieros industrizles, los cuales
trataban de resolver el problema de la eficienciz en -
las empreses, para esto desarrollaron técnicas sumamen
te valiosas que aln tienen gran velidez, dejando abier
to el camino para lo que hoy es la moderna administra-
cibén. Es importante mencionar algunas de sus aporta—-—
ciones:

Estudio de tiempos.

Esta funcibn consiste fundamentalmente en divi
dir lzs tareas en elementos bédsicos y determinar el ——
tierpo que se emplea para la realizacidén de dichas ta-
reas.

Estudio de movimientos.
No es posible determinar tiempos precisos, sin

haber anslizado cuidadosamente leos movimientos inheren
tes. Esta técnice del estudio de movimientos, fue de-
gsarrollada en forma amplis por Franky Lillian Gilbreth
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denominados Therbligs (o sea la inversidn del apellido
Gilbreth).

Sistema de incentivos.

Consiste fundamentalmente en recompensar a los
empleados que Se superen en las actividzdes que reali-

zan.
Valoracibn de tareas.
Esta funcidn es odsica para la asignascibn de -
salarios.

Oficinas de seleccidn.
Es el primer intento de lo que es ahora un de-

partamento de personal, ya que Taylor considerd gue no
era conveniente que los caspataces siguieran seleccio--
nando por 8i solos su propio personal, por ello centra
lizd en estas oficinas las funciones de reclutamiento
y seleccién.

aAdiestraemiento de empleados.

Taylor consideraba y demostrd con experimentos
qus erz absolutamente necesario el adiestramiento de -
los trabajadores para aprovechar los estudios de tiem-
pos y para aumentar la eficiencia. Viendo Taylor gue
muchos de los problemas de la direccién son de perso--
nal, considerd que éstos podrfan ser resueltos total--
mente con "Respuestas Absolutas", que daban sus pro---
pios técnicos, basdndose en lo jue denominaba "Ley Na-
tural"1 de cooperacidn. Este determinismo cientffico
sostenia nque estableciendo perfectamente las tareas, -

1Frederick Winslow Taylor, Principios de la ad
ministracibn cientifica. 4a. ed.(MéXico: Herrero Hmos.
Sucs., 1965). P. 371-43.




midiéndoliss, ddndoles valor, secleccionando al personal
idbneo, entrendndolo y colocdndolo en un sistema que -
le indujera a trabsjar mds, mediante salarios e incen-
tivos, cesarfan los problemas entre patrones y trabaja
dores, pues no habrias molestias y nadie se atrever{a a
ir contre los resultados cientificos.

Otras aportaciones por parte de Taylor, fueron
las relacionadas con la higiene y seguridad industrial.

ECONONIA .

Los factores de naturaleza econbmica que auxi-
lian a la administracidn de personal son:

a) La administracidn de sueldos y salerios.
b) Reclutamiento del peesonal.

c) Costos de mano de obra.

d; Precios de ventas.

e) Utilidades, etc.

DERECHO.

Es conveniente que las personas que forman par
te de la administracidén de personal cuenten con cier--
tas nociones bdsicas de legislacidn, ya gue la adminis
tracibén de personal estd sujeta cada vez més a las re-
glamentaciones juridicus y gubernamentales.

ESTADISTICA.
En el trabajo de personal, le estadistica es -

una inportante herramients pare usarse en relscidn con
los programas de pruebas, encuestas, evaluacibn de --=
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puestos, sueldos y selarios, as{ como en lus interpre-
taciones de los distintos datos del personal, tales cp
mo ausgentismo, accidentes de trabajo, enfermedades, --
etc.

"El uso creciente de computadorss y métodos --
cuantitativos relscionados con las decisiones adminis-
trativas, incluyendo decisiones sobre asuntos de persg
nal, ha aumentado la importancia y el uso de la esta--

distica en las diversas instituciones".1.

PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

L]
En la ectualidad la contrioucién de la psicolo

gia en el drea de la administracién de personal as su-
mamente valiosa en campos tales como:

a) Seleccidn de personal.
b) hdiestramiento y cspacitacidn.
¢) Problemas de rotacidn.

d) Seguridad industrial.
e) Reduccidn de conflictos, ete.

Uno de los instrumentos de la Psicologia, més
usado actualmente, es el uso de pruebas (tests) pero -
es sumemente importante en cualaouier programa de prue-
bas, utilizar exclusivzmente pruebas cuys exactitud o
eficiencia hayan sido comprobadas. Sélo después de ha
berlo hecho asi, el departamento de personal podrd a--
plicer pruebas a su personal.

SOCIOLOGIA INLCUSTRIAL.

Las aportaciones mds importantes de la sociolg
gia para ls administracidén de personal han sido: todo

1{Herbert J. Chruden, sdministracidn de personal

(México: CONTINENTAL, 1970), p. 37.




lo que se refiere al estudio de los grupos formales e
informales dentro de la empresa, la Sociometria para -
integrar buenos equipos de trabajo (de acuerdo con la
preferencia de compafieros), el manejo de guejas, todo
lo referente a comunicaciones, andlisis de autoridad,

burocracia, etc.
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2.- PRINCIPALES FJNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PER-
SONAL.

La administracién de personal en cierta forma
ha sido necesaria, mientras han existido las organiza-
ciones formales. Las politicas, procedimientos y he--
rramientas que se han venido acumilando con relacién a
su uso, estdn avunzando rdpidamente como resaltado de
la experiencia y la investigacidn.

Los cambios a los que se estd enfrentando el -
campo de perscnal, no sclamente son el resultado de —--
los avances tecnoldgicos y de la acumulacidn de nuevos
conocimientos, sino, también, son resultado del cambio
en la composicidén de la fuerza de trabajo y el desarrp
1llo de conceptos relativos al comportuamiento humano. -
Independientemente de su magnitid o alcance, ciertas -
funciones de personal deben ser realizadas dentro de -
cualnuier organizacibdn.

La administracidn de personal debe proporcio--
nars:

a) La adquisicidén de personal.

b) El desarrollo del personal.

¢) Utilizacidn y mantenimiento de la fuerza de
trubajo y la ejecucidn de las finciones.

d) Remuneracidn.

a) adguisicidn. Esta funcibn incluye el reclu

tamiento y seleccidn de individuos calificados para --
ser empleados 2n una determinada institucidn.
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"Reclatamisnto. BEs la funcibn que tizne por -
misifn atraer un ndmero adecuado de individuos apeteci
bles y calificados, como parte del proceso de dar em--
pleo".1.

Selecciba.

Consiste en escoger entr2 aquellos que hacen -
su solicitud, al candidato mejor calificado para una -
vacante en particalar, mediante un proceso de elimina-
cifn. La decisidén resultante puede estar basada en --
una gran cantidad de datos acerca de cada candidato.

b) El_desarrollo del personal.
La funcidn de desarrollo o adiestramiento del

personal, consisate fundamentalmente en educar y adies-
trar al empleado para llenar los requerimientos de sa
puesto y mantenerse al dfa con los cambios de estos —-
requerimientos.

e¢) Utilizacibn_y mantenimiento de la fuerza de
trabajo_y la ejecicidn Ee Ias_funcione3 (Adiestramien-
0/

Consiate fundaméntalmente esta funcidn, en co-
locar al empleado en el puesto donde pueda realizar una
labor mds positiva, y as{ obtener una mejor evaluacién
y carga de trabajo que desempeiia, y nos 3irvda como —--
gufa para transferencias, promociones y descensos.

d) Remuneracidn.
Para llevar a cabo una buena campafia de remune

racibn, es necesario tomar en cuenta los siguientes ag
pectos:

1Karl E. Ettinger, Glosario administrativo, --

(Méxicol'ﬂerrero Hnos. SU.CS-' ]9:’1)! p'oj'
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Valuacidn de paestos.

Incentivos, alicientes, etc.

Pago de beneficios (vacaciones pagadas, per
misos, etc.).

La motivacidn es otro factor gue desbe tomar
8e en cuenta.

La correcta renuneracibn en los empleados, es
una buena motivacidn, para gie éstos realicen mds po-
gitivamente su labor.

ks importante hacer notar, gue un programa de
personal bien concebido y bien administrado, ademds de
las funciones ya mencionadas, se przocupard por la efi
ciencia, la moral y por motivur a sus empleados para -
que trabajen con comprensién, cooperaciédn, sinceridad
y confianza unos con otros.

"El principio del trato justo, mds un trata---
miento decente, considerado y comprensivo en la précti
ca diaria y a largo plazo, es el verdadero cimiento de
un buen programa de personal’.i

1Paul Pipors, La administracidn da rersonal; un
runto de vists y un metodo, (¥Mexieco, CRCSA., 1963), p.239-
240.
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3.- PRINCIPALES PROBLEM4S DE LA ADMINISTRACION DE PER-
SONAL,

Generalmente es reconocido por administradores
jefes de personal, sindicatos y por los mismos emplea-
dos, que la administracibn de personal efectiva, debe
dar énfasis e importancia a los problemas de la moral,
del ajuste y la remuneracidn de los empleados, y es —-
que la buena salud mental del empleado, es esencial, =
no solamente para el individwo, sino también para la -
institucidén donde presta sus servicios y la sociedad a
la que pertenece.

Queremos decir con lo anterior, que, si las --
condiciones de empleo y las relaciones interpersonales
en caalquier institucidn, son llevadas por ouen camino
la ausencia de problemas saltardn a la vista.

Con relacidn a la definicidén de la palabra —--
"Moral", existen definiciones un poco diferentes. &l-
gunos describen a un grupo de alta morul, como aguel -
en el caal se hacen evidentes cualidades tales como en
tusiasmo, espiritu de grupo, progreso hacia una meta -
comin, ete. Otros extienden el uso del término, como la
actitud de un empleado individual hacia su puesto, di-
ciendo, que la moral es el grado de satisfaccibn que -
obtiene de su trabajo, asi como su ajuste personal. =
La moral es un factor muy importante dentro de cual---
quier organizacibn, ya que-es indisrensable como lo son
- las herramientas de trabajo y un buen adiestramien-
to del personal. Deben tomarse muy en cuenta cualida-
des tules como entusiasmo, satisfaccidn personal y bug



na voluntad para trabajar tanto en equipo como indivi-
dualmente. Estos componentes de la moral, son bésicos
y esenciales para el &xito continuo de cualguier orga-
nizacidén. Los principales problemas que a menudo pue-
den ocasionar ana baja moral en los empleados son:

a) La rotacibn de personal, o movilidad de em-
pleados.

b) El ausentismo de los empleados.

El estado de ajuste puede ser coansiderado co-
mo la continua budsjueda a una adpatacidn de diversas -
gituaciones y un intento de satisfaccibn de necesida--
des y equiliorio emocional . Es decir, que el esta-
do de ajuste sirve para obtener una efectiva realiza--
cidén de cada uno de los puestos en una organizacién.

Algunos problemas de ajuste gque pueden presen-
tarse con el personal son:

a) El ausentismo crénico.

b) Los accidentes.

¢) La rotacibn o movilidad del personal.

d) Las guejas.

El alcoholismo y otros tipos de problemas, in-
cluyen las diferentes formas de insatisfaccidn en el -
trabejo. En forma similar el preocupdén, el malhamora-
do, el bravucén, el quejumproso crénico y otros tipos
de empleados problema , piede decirse jue son perso--
nas que tienen problemas para ajustarse dentro de una
organizacién. Algunos de estos problemas pueden ser -
explicados como perturbaciones emocionales.
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En cuanto al problema de laz remuneracidn, o de
los sueldos y salarios, cuatro son los factores impor-
tantes en la determinscidn del nivel general de sala--
rios y sus cambios:

"1) Los salarios pagaderos por trabajos compa-
rables, en instituciones de la misma fndolz, dentro de
una determinada comunidsad.

2) Luas condiciones o sitiaaciones financieras -
de la institucién, es decir, su capacidad para pagar -
salarios mds altos y obtener mejores empleados o mante
nerse en una sola linea con otrus instituciones compa-
rables, o pagar salarios menores, empleando otros me--
dios para atraer y conservar buenos empleados.

3) El costo de la vida.

4) Los reglamentos oficiales, tales como las -
leyes sobre el salario minimo, o el ajuste y arreglo -
oficial de negociaciones conjuntas con una anidn, ===
etc."1. -

1Paul Pigors, La administracidn de personal; -
un punto de vists y un m&todo, (MExico, CECSA., 1309)-

p.377
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CAPITULO II

ADIESTRAMIENTO DE PERSCNAL

1.- Naturaleza e importancia.
2.- Teoria y principios.

3,- Técnicus.

4.- Tipos.

5.- Evaluacibdn.




-~ 19 -

1.- NATURALEZA E IMPORT&NCIA DEL .DIESTRAVIENTO DE
PERSONAL.

El adiestramiento de personal, es una secciédn
may importante del departumento de personal. Es una
de las funciones, gque se enfatizan considerablemente a
partir de la Primera Guerra liundial, tanto por parte -
de las industrias, como por parte de los gobiernos. —-
La experiencia y los conocimientos obtenidos en el cam
po del adiestramiento, durante estos periodos, contri-
buyeron a que en épocas de la postguerra, los empresa-
rios, los ejecutivos, asdministradores y otros, se die-
ran cuenta de sis coatribuciones potenciales.

A continuacién mostraremos un esquema de la or
ganizacién del Departamento de Personal, y el lugar -
que ocupa la Divisidbn de Adiestramiento.




GERENTE DE PERSONAL

|

1

-

DIVISION
DE EMPLEOS

DIVISION DE
ADIESTRAMIENTO

DIVISION DE

SUELDOS Y SALARIOS

DIVISION DE RE
LACIONES LABORALH

Reclutamiento
Entrevistas
Pruebas
Asignacien
Orientacion
Reasignaciones
Terminaciones
Registros

Programa de
Adiestramiento
Supervisores
Operadores
Aprendices
Adiestramiento
Instructores
Facilidadeés
Materiales

Analisis de puestes
Evaluacion de

Puesios
Estandares de
Trabajo
Encuestas de
Salarios

Clasificaci o’n
De empleados

Neqociucio’n
Colectiva
Asuntos legales
Quejas
Encuestas
Sobre moral
Plan de suges -
tiones
Negociacioh con
Asociaciones

DIVISION
DE SEGURIDAD

DIVISION
MEDIC A

DIVISION DE INVES
TIGACIONES DE PET

DIVISION DE SER
VICI0S A EMPLEADO|

oT

Sequridad
Campafas
Ingenieria
Inspecciones
Educacién

Accidentes
Investigacicn

Registros
Recompensas

Exdmenes
Primeros auxilios

Facllidades
Médicas

Programa de
Salud

Tratamientos
Y servicios

EAAAR.1"
Registros y
Reportes
Andlisis
Estad (sticos
Manuales
Sistemas y
Procedimientos

Politicas

Auditorias de
Personal

Pensiones
Participacion
De utilidades
Ahorros
Sequros
Cafeterfa
Publicaciones
Recreaciones
Yarios

Organizacidn de un Departamento de Personal. 1.

1 Hervert J. Chruden, sdministracién de personal{México:

Continental, 1970), p.33.
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;Para que sirve el adiestramiento de personal?
El adiestramiento de personsl sirve cusndo se
presentan problemas, tales como:
A) La elevada proporcidn de accidentes.
B) El considerable desperdicio de trabajo.

C) El considerable susentismo de los emplesdos
cuando se les coloca en un puesto deterning
do.

D) La grave escasez de reemplazos adecuzdos, -
para un trabajo determinado.

E) La excesiva temporalidad entre los nuevos -
emplesdos. Es decir, se debe buscer el ajus
te al nuevo enpleado, dentro de la institu-
cibn, para nue desarrolle al mdximo siz ha-
bilidades y sus conocimientos, en un puesto
determinado; esto se puede lograr poniendo
en préctica un progruma de rotucidn de pues
tos.

Las ventajus de un plan sistemitico de adies—-
tramiento en el trabajo, son obvias, ya que no sdlo a-
segura ana continuidad de los objetivos, polfticus y -
servicios de una institucidn determinada, sino rue =---
también puede ayudar materialmente a estimular el esta
do de 4nimo y reducir lzs bajs2s frecuentes, entre los
miembros mis capacitados del versonzal. Es decir, que
un programa de adiestramiento de personal, tiene entre
sus principales objetivos, el de asegurar, nue los em-—
pleados de una institucidn, contribuyan, no sdlamente
a incrementdr la cantidad y calidzd de su trabajo, si-
no también, la seguridad, la satisfaccidn en sus tare-
as y el ajuste de cada uno de ellos en sus funciones.
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2.— TEORIA Y PRINCIPICS DEL ADIESTRAMIENTO DE PERSOHsL

El corazbn, la médula del adiestramiento de —--
personal, es la teorfa del aprendizaje, yz que los pro
gramzs de adiestramiento, estdn basados en aplicacio--
nes tebrico-pricticas del aprendizaje.

&3 muy importante tener en cuenta, al elaborur
un programz de udiestramiento de personal, aue - - -
presumiblemente debe estur diseriados para "aAdaltos".
Por lo taunto, cualjuier teor{fa del aprendizaje, que se
quiera aplicar a los programas de adiestramiento de —-
personzl, debe ser apropiados pura adultos.

Para que un programa de adiestramiento d& bue-
nos resuiltados, es importante gue los empleados tengan
interés en aprender y los instructores en 2nseiiar.

PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE.

Brevemente, pueden hacerse notar vurias expli
caciones de los procesos, mediznte los cuuales los adul
tos, aprenden con mayor facilidad, precisidn y rapidesz.

1.— El aprendizaje es un ajuaste por parte del
individuo, y=s i1ae el aprendizaje real, representa un -
cambio en el trzbzjador o empleado. Por esta razdn, -
las diferenciuas individusles desemperan una parte muy
irportante en la efectividad del proceso de aprendiza-
je. Es decir, que lo que puede s2r aprendido fdcilmen
te por ciertos individuos, puede ser debido a sus habi
lidades bfsicas o avance cultural, serd may diffcil ra
rz otros.




2.- Los estidios sobre 2l proceso de aprendizs
je, evideuncisn cluraments la importancia de la LOTIVia-
2ION en este proceso. El aprendizaje se facilita cuan
do el emple.do aprende debido s nue desea hacerlo, ---
cuando considera lz necesidad de aprender como unz me-
ta, para realizar un determinado ajuste. Por consi---
guiente, el sdiestramiento debe visualizar claramente
a los emplexados, los benefizios personales jue puedzan
ser obtenidos, o smpliados , o truvés preci-
samente de aumentar sus conocimientos.

3.=- E1 aprendizaje es an proceso acumulativo.
El ajuste individual, implica cambios gue se reflejan
y estin basados en otros cambios anteriores. La reac-
cibn individual hacia cualquier leccidn, estd condicio
nada y modificada, por lo gque se ha aprandido en lec—--
ciones y experiencias anteriores. Por esta razba, los
antecedentes ediacacionales, experiencias, etc., de las
personas jue vayan a ser adieatradas, deben ser bien -
reconocidos; lo mismo jue pura cada curso debe estable
cersz claramente los niveles de escolaridad, de expe--
riencia, etc., para los aspirantes nue deseen tomar un
determinzdo carso. Al mismo tiempo 23 importante, que
cada etupa del programz de sdiestramiento, establezca
un fundamento o rejuisito apropiado, para las etapas -

sicaientes.

4.- E1 aprendizaje se ve auxiliado por la in--
clusibn de:

A) bkscalas o marcas, mediante las cuales el in
dividuo, pueda juzgar sa progreso haciz las
rnetas.



B) Recompensea prontzs por el éxito.

Los progrumus de adiesatramiento deben propor—---
cionar tales escalas de medida, en forma nue los emplea
dos en adiestramiento, puedan conocer el grado hasta el
caal estdn realmente zprendierdo.

Las pruebas fracuentes, cuidzdosamente calificsa
das y revisadas, pueden ayadar en aste aspecto, asi co-
mo pueden hacerlo los diplomus, certificados u otrus e-
videncias de haber terminado con éxito un carso.

5.= Para ciertos tipos de adiestramiento, se ha
comprobado jue es mds eficaz ensensr solo una parte a —
la vez de uns secuencia dada de opersciones, posterior
men te, estas partes pueden ser combinudas. En otrzs o-
peraciones, 8in embargo, la ensenanza es total, puede =
resualtar evideantemente superior. Frecientemente, el —-
arreglo mds sztisfactorio, es acuel en el cual puede es
tudiarse, primersment2z el total, despuds las partes, y
finalmente de nuevo, el total.

.- Durante el proceso de aprendizaje, la preci
8ién generalmente merece muyor énfusis ,ae la rapidez,
y& nue la rapidez puede nmejorurse, sin embargo, la pre-
cisibn es mds diffcil de controlar. Ls decir, nue en -
un progruma de sdiestremiento, debemos preocaparnos més
por la nitidez, la perfeccibn y la uatenticidad del tra
bajo, la rupidez puede esperar.

J.- La llapada Ley del Ejercicio, apunta hacia
el hecho de aue uaa respuests particular =z uan estimulo,
se huce mis certeru mientias mis a menudo ocurre. En -



otras palabras, la repeticidn tiende a fijar la res—-—-
puesta o ajuste. Este efecto se hace mis notable si -
la repeticidn es frecaente y ripida, sin grandes inter
valos.

8.- El aprendizaje estéd estrechumente relacio-
nado a la atencidn, asf{ es jue el proceso de aprendiza
je es més efectivo s8i se evitan lus distracciones. --
Por otra parte, 1z habilidad parz concentrar la aten--
cibn, también es limitada, por lo cial, son desezbles
las frecuentes pausas y perfodos de descanso. El a---
prendizaje se facilita, cuando la concentracidn favore
ce la situscibn.

9.- El zprendizaje implica la retencidn & lar-
go plezo, asf{ como la adquisicidn inmediata de conoci-
mientos, Tal retencién se impulsa por la comprensidn,
medisnte la cual, el que aprende descubre el por qué -
del conocimiento, las razones y la aplicacidn.

10.- El1 aprendizaje puede medirse a travéas de
una gréfica, que describe la llamada "Curva del apren-—
dizaje".

Otras varias generalizaciones, frecuentemente
encontradas en las discusiones de los procesos educa--
cionales, podrian agregirse a ests lista. Parece, sin
embargo, oue lo mis importante es nue el énfasis debsz
colocsrse, en el aprendizaje para adaltos .

En el aprendizaje de los adultos, la sutoins—-
truccidn, probzblemente juega un papel importante. A




resar de que une pieza orstoria bien hecha, ocasional--
mente puede interessr o quizd inspirar. ©1 maestro mds-
efectivo para los adultos puede serlo, mejor alguien --
que haga preguntas, acue un conferenciante.
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3.— TECNICAS DEL ADIESTRAMIZNTO DE PERSONAL.

406mo se procede a elaborar un programa de a—-—
diestramiento de personal?.

"El director de adiestramiento puede arreglar
el programa recpectivo de wcuerdo con las necesidades
de los jefes o encargados de secciones o departamentos
discutiendo con ellos sus problemas y estudiando los -
records o estadf{sticas de prodiccidn, calidsd, costos,
tiempo, ausentismo, accidentes, etc. Ya oue por rezla
general a los jefes o encergados de departamentos, les
agrada exponer sus problemas y se muestran ansiosos ——
por resolverlos satisfactoriamznte.

La ventaja de desarrollar un programa de adies
tramiento en esta forma, es que se puede lograr el ——
apoyo de los jefes o encargados de cada departamento,-
porque se darén cuenta de que es (Otil para ellos y pa-
ra su personal.

Una vez determinzdas las necesidades de adies-
tramiento, el director de adiestramiento, en consulta
con los jefes o encargados afectados, debe considerar
los siguientes puntos:

A) A 11ién debe zdiestrarse.

B) El contenido del program: de sdiestramiento

C) Quién debe efectuar el sdiestraniento.

D) Cudndo se debe efectuar el sdiestranmiento.

E) En que tiempo debe llevarse s cabo el pro=--
grama de adiestramiento.

F) Dénde debe llevarse a cabo el progrems de =
adiestramiento.

Finualmente, conforme el programa es puesto en
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marche con el apoyo méximo de la direccién de lz insti
tucidn, y conforme se va scumulando la experiencia ad-
quiride en el programa, los resultados deben confron--—
tarse y evaluarse.

;Ha aumentado la produaccidn?

,Pusden los nuevos empleados alcanzar més ——
rdpidamente los salarios esperzdos?

;Hay menos accidentes?

,59e ha reducido los desperdicios y los daros
a8 la muquinaria y eguirpo?

Las respuestas a las anteriores preguntas, -
aplicadas a grupos de emplesdos, idénticos y compara—--
bles, antes y después del nuevo programa de ediestra--
miento, indicardn el grado de su éxito y quizd surgi--
rén cambios que hagan el adiestramiento més efectivo -
todavia."1

El conocimiento de las técnices de adiestra-—
miento, es importente para el éxito de un programa. -—
Por ejemplo, si los instructores ignoran ls forma de -
enseflar un tema o el trsbsjo, no se ve & mejorar, cual
quiera que sea el contenido del programe. Por lo ten-
to, una de les principales funciones del programa de -
adiestramiento, serd proporcionsr instructores califi-
cados. Una de leas formas de solucionar este problema,
es seleccionando de entre los trabajudores més experi-
mentados, generalmente los encurgados o jefes de seccip
nes, a los nue tenran interés por ensernar, y se les —-
trataréd de capacitur en la hubilidad de adiestrar.

1Paul Pigors v ‘ nié-

xico: C.E.C.S.h., 1903), p. 305-307.
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La fucultzd de enseriar, es una habilidad y un
arte, que puede aprenderse, como lo descubrieron milla
res de trabajadorss durante le Segunds Guerra lMundial
en los servicios llevados & cabo dentro de le indus—---
tris. Por ejemplo, los métodos sencillos pero bZsicos
enplezdos en el progrums "J.I.T. Job Instruccion Trei
ning" (sdiestramiento para instructores de trabzjo). =
Son muy recomendables para caualquier progrema efectivo
de adiestramiento.

Las ideas bdsicas del programe "J. I. T." su--
gieren cuztro pasos.

A) Cémo preparsr psrz instruir:

Cuente con una tsblas de tiempos ;qué tants
habilidad se espers que adquiera el adiestredo y cuén
rdpidamente?, la tabla de tiempos, proporcionard tanto
al sdiestrado como al instructor, una serie de metas a
las que deben dirigirse los esfuerzos.

B) Divids el trabajo:

Se sugiere hacer una lists de los principa-
les pasos del trabsjo a desarrollar, asi como un and--
lisis de los puntos clave, tales como lss habilidades
especiales paras ejecutar determinada operacibn, los —-—
requisitos de celided, les precauciones de salud y se-
guridad, y los fesctores que requieran juicio cuidadoso
por parte del operarioc.

C) Todo lo necesario debe tenerse a disposicién:
Debe contarse con el equipo, materisles y -
suministros necessarios y adecuados, para evitar pérdi-
das de tiempo, cuando comience de hecho el programa de
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adiestrzmiento.

D) El lugar donde se va a trsbzjar debe estar
arreglado convenientemnente. Es decir, debe arreglarse
en forma exacta, tal como se espe:a deba tenerlo el --
emplezdo.

;Cémo instruir?

Una vez llenados los anteriores reiuisitos, el
instructor estéd prepurado puarsz principiar el proceso -
de adiestramiento, dividido de acuerdo con el programa
"J.I.T.", también en cuatro etapas.

A) Preparzcibn del empleado:

Colénuesele en ls posicibn adecuads pars el —-—
trebajo, tranquilfcesele pars que no se sienta fuera -
de lugar, averigliese 12é es lo que sabe sobre el traba
jo, interésesele pars jue aprends el trabajo, explican
do las relaciones que su trebajo tiene con otros y con
los objetivos de la institucién.

B) Presente la operacidn:

Ind{quese, miestrese, ildstrese y pregintese -
cuidadosamente y con paciencia. Haga hincapié en los
puntos clave que se hayen enlistado en la hoja de divi
8ién del trabujo. Instrdyase al operario con toda cla
ridad y detalle, trztando an solo punto casda vez, pero
no mfs zll4 de lo que el empleado pueda dominar.

C) Ensaye la ejecucidn:
Pruédbese al adiestrado, haciendo nue ejecute -



8l solo el trabujo. Hlgzse que indique, explicue y —-
muestre lo que huace; déjesele explicar los puntos cla-
ve, higensele preguntss y corrijansele sus errores. -
Contindese as{ hasta jue el emplesdo sepa cbmo hacer -
su trabzjo. Si el empleado no ha aprendido, significa
que el instructor no ha ensenado.

D) Observe el progrzso:

Déjese al empleado por su propia cuente, ind{-
guesele a guién debe recurrir en demanda de ayuda. -—-—
Obsérvesele frecuentemente y animesele a que hage nue-
ves preguntas. Déjesele para nue por s{ mismo busque
puntos clave conforme progresa. Estese seguro de gue
comprende la razbn pars su trabajo y las releciones —-—
del mismo con otros trzbsjos, en el departumento o la
institucidén. Conforme adguiere habilidad y compren—-—-—
8ién retiresele el adiestramiento extru y finalmente,-
dese por terminada la observacidn.

La motivacibdn.

Una de las condiciones fundasmentsles parz el
aprendizaje, como ya lo habfumos hecho notar, es que,-
quien vaya a udiestrarse, debe estar suficientemente -
motivado. Esto es, pers un aprendizaje Sptimo, la per
sona en adiestramiento deberd reconocer la necesidad -
de adjuirir nieve informacidn o de contar con nuevas -
h.bilidades y deberd mantener un desco de aprender con
forme progresa el adiestremiento. FPuesto quie muchos -
enpleados muestran resentimientos o estén contr« los -
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intentos de recibir instruccidn, es ivportante contar

con instructores bien calificados y entusiastuas, que -
explinuen los propésitos y lss metas que deben ser al-
cenzadas. Los instruactores turmbién pueden ayadar z —-
crear el estimulo necesario para aprender, citando e--
jemplos espec{ficos de problemass de produccibn, discre
pancias y errores que pueden servir como indiczdores -
de la necesided del adiestramiento. Es importante que
los empleados sean informados de su progreso durante -
todas les fases del sdiestramiento.

Cercanamente relacionado con el conocimiento -
de los resultados estd el principio de (itefuerzo). ™ El
refuerzo es la recompensa inmedista que sigue a la eje
cucibn. Existen varios tipos de refuerzos, por ejem——
plo, el sentimiento de logro jue siue a le ejecucidn,
0 1ue ls respuesta del adiestrado fue correctsz, etec. -
Pero independientemente del tipo de refuerzo, éste ge-
neraluente es mids efectivo si se presentu inmediutamen
te después de que ha sido ejecitadz una tarea.™l

1Hervert J. Chruden, sdminiscirscidn de personsl
(Wéxico: C.B.D«Sehsy 19T0), P+ 265
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4.- TIPC5 DE ADIE STRAvIENTC DE PERSCKAL.

Los tipos de zdiestranmiento de emplesdos aue -
mejor se adzvtan & una Jdeterminad: instituacida, depen-
den de an cierto nimero de factores, tzles como:

4) Le clase de problemas de produccibn a los -
que se enfrantu ls institucidn.

B) Servicios o rendimientos a los jue tiene --
que enfrenturse l: institucidn.

C) Las hsbilidsdes necesarizs en los trubzjos
por desempefar.

D) Calificsciones de los candidatos nue solici
tan empleo.

Es importante tener muy en cuenta, nue el pro-
grama de adiestramiento se desarrolla par: llenar nece
sidades espec{fices. El adwinistrador de personal o -
el jefe de adiestramiento, necesitan estar familiariza
dos con el csempo total del adiestrsmiento, tal como se
practica en otres instituciones, de tal suerte que pue
da recomendar pdare su institucidn el programa que me--—
jor se adarte a sus necesidades.

A continuecidn mencionaremos algunos de los --
tipos de adiestramiento de personal y sis respectivas

ventaujas.

1. Adiestreriento por rutine, sobre la marcha

o en el puesto.

Los proj.ranas mis comunes de adiestremiento --
formal dentro de una iastitucidn, son los adiestrsmien
tos pure un determinado puesto. Consiste bdsicarente
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este tipo de asdiestr-miento en colocsr al nuevo ewplag
do en el sitio de trabajo donde vayz a laborar, progor
ciondndole supervisidn mientras aprende a dominar la -
operacibn involucrada. A menudo tal adiestremiento in
cluye cierto tipo de puatrocirnio , mediante el cual un
trabsjador antiguo recibe la responsabilidad de instra
ir al recién ingresado y de ayudarle a dominar el tra-
bajo. Algunas veces este tipo de zdiestraeamiento se —-
complementa con instrucciones en un saldn de clase. -
Para gue este tipo de adiestramia=nto sea efectivo, se
rdn necesarios adiestradores calificedos. Sin ellos,
se puede convertir sencillamente en la vieja prdctica
riesgosa de poner a los nusves empleados en manos de -
los "viejos lobos", que pueden no tener la inclinzcién
0 la habilidzd pars ensefizr debidamente al recién lle-
gado. Dos de las ventajas de este tipo de adiestra—-—-
miento, son les siguientes: Proporciona al nuevo emplea
do experiencias de primers mano bajo las condiciones -
normzles de trabajo y el supervisor puede tumbién usar
lo como una oportunidad pars desarrollar buenas rela--
ciones con el nuaevo empleado.

2. isdiestramiento enel saldn de clases.

Este tipo de adiestramiento es recomendable pa
re manejar el méximo nimero de personas con an nimero
minimo de instructores. Ofrece un mayor rendimiento,-
particularmente en la instruccidn de aquellas édreas en
nue la informezcidn y las instricciones, pueden ser im-
partidas, mediante conferencias, pelfculss y otro tipo
de materiales audiovisuales. 3i el tamafio del grupo -
no es muy grande, pueden ugarse métodos de naturaleza
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varticipztiva, tzles como el juego de papeles y la ==

discusidn de casos.

3.~ idiestramiento en el vestibulo.

Este es un tipo de adiestrsmiento, en el que
los nuevos emplezdos reciben instruccidn sobre ls ope
racifn de equipo similar al que usardn una vez gue --—
sean zsignados a los departzmentos de operacibn. Las
condiciones de trabajo se duplicen en el grado que ==
sea posible, sin embargo, se debe tener en cuenta gue
la produccidn no es el objetivo principal, sino mds -
bien, aue el propbsito fundamentsl, es la instruc---
cibén. O sea, que se trata de que los empleados ten--
gan uns ides lo més completz posible, del trubajo gue
van a desarrcollar.

Una de les ventajass del zdiestrarmiento en el
vestibulo, es gue, las actividades de los adiestrados
pueden ser conducidas sin interrumpir el flujo de tra
bajo en los departarentos de operscibn. Unz de las -
desventajzs de este tipo de sdiestrumiento, es el re-
lzcionado a los gastos involucrados en contar con e—-=
quipo daplicado para propdsitos de adiestramiento, =—-
aunque puede usarse pars este objeto equipo obsoleto
o que esté daitado, con ltc indicacidn de gque el sdies-
trado requiers ajustes zdicionales, cusndo se ssigna
al departanento de opersciébn.

4.- Técnicas especicles.

En los dltimos aiios, les mejorias en el equi-



po electrbnico, han originado el rdpido desarrollo de
nuevos métodos de ensenanza en una emplia variedad de
asuntos. Algunos de estos nuevos métodos parecen in-
dicar resultedos muy prometedores y nan ayudado a re-—
vitalizar muchos progrzmas de sdiestramiento, propor-
cionédndoles variedad y novedad. Por ejemplo, le ins-
truccibn programada, qie tiene le ventuje de tomar en
cuents las diferencias de aptitudes individusles, -—-
puesto que ceda adiestrado aprende a su propio ritmo.

Las encuestas han demostrado gue los empleag~—-—
dos adiestrados por este tipo de instruccidn, szlen —
con una mayor disposicidn hacim lz accidn y la aplics
cidén., La principal desventaja de este tipo de adies-
tramiento, se encuentra en el costo pars preparar pro
gramas especicles, sin embargo, si ve a ser adiestrs=-
do un ndmero suficiente de personas, este costo puede
fécilmente ser absorbido.

5.- Automejoramiento.

Las politicas en gue se basan la mayoria de -
los programas de adiestramiento y desarrollo, favore-
cen la intencifn de ayudar a los trabajadores o em———
pleados s ayudsrse o supererse & si mismos, & sdqui--
rir mayores habilidades, utilidad y valor. La geren-
cia propone ofrecer oportunidades pars an continuo --
automejoramiento y ayudar z cada trebajador o emplea-—
do & utilizar el mdximo de su talento y capacidad. =
El adiestramiento parz la promocibn a responsabilida-
des mayores, estd aceptado amplismente como uns polf-
tica sblida. El bibliotecario, los libros y la bi==-—
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blioteca con su amplis variedad de materisles, pueden
ayudar enormemente a este automejoramiento de los in-
dividuos.

6.~ Readiestramiento.

Muchas veces un gran nlmero de empleados se -
ven desplazados por los cambios tecnoldégicos. Estos
empleados pueden ser readiestrados para puestos nue--
vos y diferentes.

Algunos programas de adiestramiento se hacen
disponiples a trabszjadores o empleados en todas les -
ocupsciones y todos los niveles de responsabilidad y
rengo. Otros estdn diserados para ocupaciones indivi
dusles, 0 para trabajadores comunes, 0o pare supervisg
res, gerentes, intermediovs y otros. Tor conveniencie
de descripecibn, es aconsejable clesificarlos en pro--
gramas, por ejemplo, para trabajadores comunes, para
supervisores y para administradores.
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5.- EVALUACION DE LA EFECTIVID&D DEL ADIESTRAKIENTO DE
PERSONa L.

El adiestramiento, como cualquier otra funcidn
de le administracién de personal, deberd ser evaluado
para determinar su efectividsd. ©S5i bien es cierto que
existen muy diferentes enfoques de investigacidn pars
llevar a cabo esta tarea de evaluacidn, se mencionan -
ciertos principios bé&sicos.

En primer lugar, es esencial que se empleen --
controles experimentales en la investigacibn de evalua
cién. Es decir, deben hacerse pruebss al personal que
se vaya a adiestrar, antes y después del programa de -
adiestramiento, pzra darnos cuenta del progreso alcan-
zado. Ahora bien, es recomendable escoger un grupo ex
perimental para aplicer un determinado programa. No -
es conveniente aplicarlo directamente a todos los em—-—
pleados, ya que en el desarrollo del programa puede —-
surgir alguna imprevisibdn.

Deberd también darse atencibn a lo relacionado
con las medidas usadas, para evaluar un tipo particu-——
lar de adiestramiento. Si un curso fue disefiado para
cambiar el comportamiento de los supervisores, la eva-
luacibén deberd ser en términos del comportamiento de -
los supervisores, y no de sus conocimientos por ejem——
plo.

Las medidas usaedas para evaluar el adiestra——-
miento en lo referente al aspecto de la produccidn en
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los empleados, derroche de muteriales de trabajo, ac-—-
cidentes, etc., éstas deberdn ser lo suficientemente
confiables o consistentes, para servir como indicado-
res adecuados. En este tipo de evaluacibn, es muy —--
importante que estén libres de prejuicios, por parte
de quien las lleve a cabo. En todo caso, el desempe-
fio del trabajo, después del adiestramiento, deberd --
ser observado y deberdn hacerse comparaciones con su
desemperio antes del adiestramiento, considerando cual
quier caracter{stica mensurable que resulte pertinen-
te.

La efectividad del ‘adiestramiento, puede tam-
bién ser determinada, estudiando las "Curvas de apren
dizaje", prepauradas sobre la base del desempeiio del -
trabajo individual y por grupo. Es decir, que el pro
sreso de los empleados adiestrados, puede ser trazado
en ana grafica, a la que se le conoce con el nombre —
de Curva de Aprendizaje.

Una Curva de Aprendizaje pare un grupo de em-
pleados se muestra a continuzciédn.
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Nbtese que la curva expresa la relacidn entre
el tiempo (en dfas y seranas) y las unidades de pro--
duccidn. En muchas situaciones de aprendizaje, se —-
presentan cesos en que no ocurre progreso alguno, ta-
les perfodos sin resultados, se muestran en ls gféfica
como una lfnea pricticamente horizontal, la cual reci
be el nombre de "meseta". Una meseta puede ser el re
sultado de métodos de trabajo poco efectivos, o puede
deberse a una reduccidn en la motivacidn. Una gufa -
apropiada por parte del instructor, puede revelar la
causa de la meseta y puede permitir al instructor ayu
dar al empleado, mediante medios tales como sugestio-
nes sobre los procedimientos de trabajo o ayuda para
establecer nuevos incentivos.

S5i bien el conocimiento de los resultados po-
gitivos proporciona un fuerte incentivo en todas las
etapas del aprendizaje, es importante por consiguien-
te que los empleados sean informados de su progreso -
durante todas las fases del adiestramiento.
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CAFITULDOIII

LOS PROCRAMAS DT ADITETRAMNITNTO
DEL PTRSONAL D% BIBLIOTECAS

1.- Importancia y ventajas.
2,- Induccidn u orientacidn.
3,- Servicios técnicos.

4,- Servicios al pudblico.
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1.= IMPORTxN_IA Y VENTAJAS DE LO3 PROGRAMaS DE
ADIESTRaNIENTO DEL PERSONAL DE BIBLIOTECAS.

Es un hecho indudable, que no existe una relsa-
cibn directa entre los avances logrados en la tecnolo-
gla, en las investigaciones bibliotecoldgicas, en la -
ciencia de la informacibn, etc., y la preparacibn del
personal que labora en las bibliotecas. Con frecuen-—
cia se lee en peribddicos y revistas, que, existen en -
otros paises una serie de nuevas técnicas de las cua——
les se desconocen sus bases, y que muchas veces pueden
servir para simplificar notdblemente un trabajo deter-
minado. También se encuentran una serie de articulos
encaminados a resolver problemas de desperdicios de --
materiales, del mal aprovechamiento de los recursos —-
tanto técnicos, como econbmicos y humanos, del bajo —-
rendimiento del personal, o bien, nos encontrawos fre-
cuentemente con actitudes individuales que son un pro-
blema para el bibliotecario, como por ejemplo: lu fal
ta de sentido de responsabilided, necedad, indiscipli-
na, etc., en fin, que el bibliotecario se encuentra ca
si a diario con una serie de problemas, que para poder
los resolver y seguir adelante, es necesario, que co——
nozca lo mis elemental de las técnicas de la adminis—-
tracidn de personal y fundamentalmente lo referente al
adiestramiento.

Bésicamente podemos decir que cuando una bi- -
blioteca desea cambiar una actitud en sus empleados, o
bien, transmjtir cierto tipo de informacidén con objeto
de que la aplique & sus problemas diarios, trayendo cpg
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mo conseciencia la creacibén o modificucidn de su con--=
ducta, es cuando surge el proceso llamado adiestramien
to.

La informacidn puede consistir en le transmi--
8ién de nuevas habilidades para mejorar una operaciébn,
en la transmisibén de una nueva técnica, en la modifica
cibn de una actitud personal o hacia la biblioteca, o
hacia otros miembros de la misma, o bien, en el desa-——
rrollo de una habilidad administrativa.

Ya se.trate de modificar actitudes, de estanda
rizar métodos, procedimientos o sistemas, de estable--—
cer y mantener vivas las politicas generales o partica
lares de una determinada biblioteca, serd preciso usar
comunicaciones adecuadas y fluidas; porque debemos te-
ner muy en cuenta gue cualquier tipo de adiestramiento
no es otra cosa que un sistema de comunicecibn muy com
pleto.

Pongamos un breve ejemplo: Supongamos que la
causa que ha producido un problema entre un jefe de dg
partazento y sas colaboradores, se debe a gque el jefe
del departzmento, da las érdenes en forme defectuoss,-
el camino a seguir serfa proporcionarle los conocimien
tos necesarios relstivos al msndo.

Existe una gren variedad de ideess, opiniones y
definiciones de lo que es el adiestramiento de perso--
nal, sin ewnbargo, todos los sutores coinciden en lo si
guiente:

LS un proc=2so cuyo opjetivo es incorporar g =—-—

uno o varios empleados a la po;iticu activa y dindmica

de_una biblioteca, medisnte uns ensenanze tedrico-prdc

tica continua y s.stemdtica, basada en experiencias.
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Idea, con lz que estamos completzmente de a- -
cauaerdo, ya que pensamos, gque si alguna biblioteca se -
niega a aceptar la imperiosa necesidad que se tiene ag
tualmente de adiestrar al personal, para poderles per-
mitir tal forms de pensar, teandriamos que reconocer a
una biblioteca estdtica, que no acepta que pueda exis-
tir un nuevo proceso, 0 una mejor forma de llevar & --
cabo una operacidn, o la aparicidbn de nuevos materia—-
les y equipo, o simplemente la promocidn del personal
que labora en ella.

Una biblioteca que reconoce la importancia de
estos hechos y que se enfrenta al problema de adies——-
trar a su personal, puede decirse que ha dado ya el --
primer paso pdra manejarlo inteligentercente.

La biblioteca vista brevemente a través del ——
tiempo como institucidn pdblica, dur:cnte la Antigiliedad
la Edad NMedia, y en cierto modo casi hasta final del -
siglo XIx, venis a ser como un museo de libros, y en -
el aspecto cultural, un organismo limitado a reducidos
grupos de personas.

Es cierto que ya en Roma, y despuéds, a purtir
del Renacimiento, coincidiendo con el nallazgo de la -
imprenta, con la formacidn de las grandes monarquiass y
con el auge de la burguesfa, aparccen bibliotecas pl--
blicas. 3in embargo, hasta la segunda mitad del siglo
pasado, con la evolucidn de la vida social (maquinismo
reduccibén de la jornada de trabajo, etc.), es cuando -
se origina el verdadero y moderno sentido de la biblip
teca - - - -con cardcter marcuadamente populsr, abier-
ta y accesiple a todos, y en la que no sbélo se puede -
leer dentro, sino fuera, grucias al préstamo domicilia
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rio, que ha permitido extender y difundir el libro has
ta las personus mfs modestas, en una proporcidn extra-
ordineria, logréndose ampliur su radio de accién de ma
nera insospechada.

Hoy en dia, la biblioteca ha dejado su pasivi-
dad y hermetismo antiguos purs transformarse en un CEN
TRO DINAMICO. Antes que una coleccidn de libros, es =
hoy un buen conjunto de lectores.

Antonio Panizzi, eminente bibliotecario del --
British Museum, fue en el siglo pasado uno de los mds
destacados precursores de esta moderna concepcidn.

La biblioteca debe tener libros para todos sus
lectores, pero ha de procurdr también un lector para -
cada uno de sus libros.

Convertir en lectores a los que no lo eran, —--
crear y estimular el deseo de leer buenas obras, poner
en contacto al libro con el lector y ofrecer cuanta fa
cilidad sea posible parsz hallar y aprovechar los li- -
bros sin esfuerzo y en condiciones cémodas, son puntos
primordiales entre los fines de la biblioteca, tal co-
mo la vemos en nuestiros dfas.

La evolucidn del nuevu concepto social de la -
biblioteca, por una parte, y por otra el incessnte pro
greso de la técnice moderna, abren a la biblioteca del
futuro una gran amplitud de horizontes, que ya empeza-
mos a vislumbrar. For ejemplo, pensemos en lu actual
aplicacibn de las computadoras electrénicas, los dispo
sitivos fotoelectrbnicos, y no olvidemos tampoco los -
bioliobuses. Si la bibliotecs antigua y lz de hoy de-
positsn libros, la del futuro depositard ideas, irra—-—
didndolas mediante nuevos vehiculos y procedimientos -
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que, cada dfa mfs, le proporcionard la nueva técnica.

En cuanto a la misién del bibliotecario, como
gefiala Ortega y Gasset en su obra "El libro de luas mi-
siones"™, dice que la figursz de éste, se eupieza a dibn
jar hasta los comienzos del Renacimiento y aln hay que
afadir que =l verdadero bibliotecario como clase so- -
cial, como profesional, empieza a surgir hasta la se--—
gunda mitad del siglo XIX, y, concretamente, hasta - -
naestro siglo.

En la Edad lMedia, existe el celoso guardién de
libros, en el Renacimiento aparece el humanista, el sa
bio, el eradito o el literato, conservadores de biblip
tecas. Hoy el verdadero bibliotecario, junto a su for
macién bibliotecolégica y humanistiea, mira al libro -
no solo como un precioso objeto a custodiar o como un
valioso instrumento de eradicibn, sino como ana célula
caltural e informativa que debe poner al alcance de —--
los m4s diversos lectores.

Organizador, orientador y a la vez receptivo,-
abiertu al pdblico, siempre decidido en su elevada mi-
3ién educadora, hébil y amable para atraer y servir a
sus lectores, y todo ello sin gue el pdblico lo ad- -~
vierta. El bibliotecario conseguird, cada dia més, —--
que éste llegue a ser lo que el pretenda.

Para poder llevar a cabo estas pretensiones, -
el bibliotecario debe tener muy en cuenta la elabora--
cién de un buen programa para constituir el personal -
que va a colaborar con él. Lo ideal serfa que al pla-
near un programa de esta naturaleza, se eatsblezcan --
los pasos necesarios para contar con personal de primg
ra calidad, es decir, personal prepsrado y capaz.
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Hay an dicho antiguo en el seantido de que el =
edificio puede representar el ciaco por cieato del éxi
to de los servicios bibliotecarios, la coleccidn de 1i
bros el veinte por ciento; pero que el personal repre-
senta el setsnta y cinco por ciento de lo que se nece-
sita para que una biblioteca sea buena. Independiente
mente de lo positivo o negutivo de esta afirmacidn, lo
que s3{ podemos afirmar sin temor a equivocurnos, es —-
jue el factor personal, siempre deberd ocupar un ligar
preponderante con respecto a los dends factores que in
tegran una biblioteca.

Es por ello que el bibliotecario se preocupars
de hallar los mejores empleados posibles para los tra-
bajos jie se consideren necesarios, y ayudarlos a aque
contribayan al médximo al programe de servicio de la bi
blioteca. Estimamos que la dedicacibn y la capacidad
del personal, a través del sdiestramiento, determina -
en gran purte el éxito o el fracaso de un programa. -
El trabajo del persvaal es sumamente importante en una
biblioteca, para todos y cada uno de los empleudos y -
para el pdblico. {Incluye muchos problemas inesperados
Y caestiones desagastumbradas, a las cuales no es posi
ble dar respuestas definidas, debido & que las circuns
tancias varfan constantemeﬂtgj LES importante, por lo
tunto, cualquier cosa que puaeda mejorar la actuacidn -
del personal en los servicios de la bislioteca; cree--
mos que la funcidn de adiestramiento es importante, pa
ra tratar de mejorar dicha actaacibn.
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2.~ INDUCCION U ORIENTACION

La induccidn u _orientacidn.
hAntes de que un empleado recién contratado sea

adiestrado en la biblioteca para un trabajo especifico
debe darsele una correctu inducecidn u orientacién, la-
cual debe empezar con una cordial bienvenida a la bi--
blioteca y en el departamento donde vaya a ser designa
do. Igualmente es importante proporcionar al nuevo em-
pleado informacibn correcta y (til, tanto acerca de la
biblioteca, asf{ como del departamento donde va a labo-
rar.

Viendo este problema desde el punto de vista -
psicolégico, es importante, porgue la mayoria de las -
rersonscrecordamos por macho tiempo el primer dfa de em
pleo y las impresiones iniciales, La informacidn que -
se le proporcione al empleado durante la induccidn u o
rientacidn, serd punto clave para las futuras actuacip
nes hacia el trabajo y hacia la biblioteca.

Un buen programa de adiestramiento del perso--
nal de bibliotecas, debe tener muy en cuenta como uno-
de los primeros puntos, la induccidn u orientacidén de-
su personal, ya sean empleados nuevos 0 antiguos.

La inducecidn u orientacidn del nuevo empleado-
consiste fundamentalmente en:

1.— Dar la bienvenida a la biblioteca y al tra
bajo.

2.~ Mostrar los percheros o gavetas y el bafio.

}.- Dar a conocer al empleado la cafeterfa y o
tras facilidades para obtener alimentos.

4.~ Hostrar al empleado el ejuipo de seguridad
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como por ejemplo, los extinguidores para en caso des in
cendio, las llaves del agua, etc., incluyendo el siste
ma de simbolos para conducirse con toda seguridad por-
las diferentes partes de la biblioteca.

5.- Mostrar el sitio de trabajo.

b.— Revisar tarjeta de tiempo, hora de entrada
hora de salida, etec. e

T.- Describir breve pero correctamente el traba
jo del grupo del que formard parte, y de cdmo encaja el
puesto del empleado en el departamento. lﬁ

8.- Presentarlo a sus compaieros de trabajo. ‘

9.- Empezar el empleado su trabajo, recorddndo-
le los cuatro pasos fundamentales para la realizaciébn -
de sus tareas:

A) Preparar el trabajo.

B) Presentar la operacidn.

C) Ensayar su ejecucidn.

D) Vigilar el progreso.

10.- Recordar al empleado que se dirija al super
visor o al jefe del departamento, para informacibn y ayu .
da.

Posteriormente, durante el segundo dfa:

1.=- Revisar los procedimientos de pago.

2.~ Platicar sobre el estucionamiento de vehfcu-
los y los transportes.

3.- Explicar las facilidades de enfermeria.

4.=- Hablar ampliamente scercz de la biblioteca,-
sus objetivos, sus politicas, el fuacionamiento de cada-

uno de sus departamentos, las relaciones internas y ex--
ternas, tanto de la piolioteca como de sus secciones y -
departarentos.
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Después de la primera semana:

1.—- Revisar y comunicarle lo referente a los -
servicios de préstumos, de pensiones, de seguros, pla-
nes de beneficios familiares, etec.

2.- Es recouendable supervisar cada dos o tres
dfas el progreso y la ejecucidn de su trabajo.

Lo que se pretende con la induccidn u orienta-
cibn, es que el empleado reciba la informacidn esen- -
cial gque le permitu encontrar su lugar en la organiza-
cibn, naciéndole participar en sus polfticas y regla--
mentos. Esto debe hacerse de tal forma, que se le ayu-
de a sentirse fdpidamente en confianza,

La forma en que se va & inducir u orientar al-
personal en una biblioteca, puede variar, y depende --
fundamentalmente de sus posibilidades econbmicas, del-
nimero de personal cague cuente y del tamafio de la —-
misma.

51 se trata de una gran biblioteca, podré cre-
arse un programa de induccibn u orientzacibn formal, ha
biendo la posibilidad de asignar la resppnsabilidad de
la orientacién al supervisor o jefe del departamento.-
En ciertas bibliotecas podrfa tomarse el sistema deno-
minado de compafiero a compariero, mediante el cual un -
miembro antiguo del grupo de trabajo, acepte la respon
sabilidad especial de orientar a los nuevos empleados.

Una amplia variedad de material impreso puede-
utilizarse para la orientacidén de los emplezdos, por e
jemplo:

1.~ Manuales para los empleados.

2.- Hojas de informacién.



3.- Folletos ilustrados sobre la historia de -
la biblioteca, etc.

Estos y otros materiales, pueden ayudar a visuaa
lizar las operaciones jue lleva a cabo la biblioteca y-
sus objetivos.

No debe paszrse por alto, el hecho, de que to--
dos los empleados necesitan ser orientados de tiempo en
tiempo.



_53_

SERVICIOS TECNICOS.

Como ya sabemos, el departamento de servicios-
técnicos abarca fundamentalmente las siguientes funcio
nes:

1.- Adguisiciones.

2.- Catalogacidn y clasificacidn.

3}.— Preparacibn mecanica del libro.

4.~ Encuadernacibn.

5.- Conservacibn y restauracidn.

Como no es posible la elaboracidn de un progra
ma de adiestramiento, sin conocer las necesidades, las
fallas o los problemas que puedan surgir en cualguiera
de las diferentes secciones que forman un departamento
técnico en una biblioteca, dnicamente enfocaremos el -
tema & delinear los pasos necesarios a seguir para po-
ner en practica el adiestramiento.

Pongamos como ejemplo la seccibn de cataloga-—-
cibn.

Sabemos de antemano que la catalogacibn consti
tuye una de las mds importantes y esmeradas labores de
la biblioteca, gque requiere gran cuidado e inteligen--
cia. Las cualidades de un buen catalogador estriban --
fundamentalmente en?

1.= Conocer perfectamente los principios y re-
glas de la catalogacidn y saberlas aplicar al realizer
el trabajo.

2.~ Tener conocimiento de las ciencias en gene
ral, de los autores y sus obras, as{ como del sistema-
de clasificacidn adoptado y de las reglas para los en-
cabezanientos de materia.
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3.— Debe conocer las obras de consulta que ha -
de usar, asf como tener nocibn de algunos idiomas.

4.- Debe tener habilidad mecanogrdfica.

5.= Tener amplia comprensifn de la importancia-
y valor que para la biblioteca tisne un buen catdlogo.

6.= Iniciativa para resolver problemas e imagi-
nacibn para verlos desde el punto de vista de los lecto
res.

7.= Tener habilidad para poder interpretar la -
intencién del autor del libro.

Cuando observamos que alguno o algunos de estos
puntos, no concuerdan con la actitud del catalogador, o
que los resultados del trabajo no son satisfactorios, -
egto podrfa ser un indicio de que algo anda mal; las —-
causags pueden ser muchas y muy variadas, por ejemplo:

Tem DC., deficiencias de conocimientos.

2.- DE,, deficiencias de ejecucidn.

3.= Problemas de relaciones interpersonales.

4.,- PFalta de comunicacibn entre los empleados.

5.= Baja moral en el grupo, o en algunos de sus
componentes, etc.

Solamente descubriendo la verdadera causa del -
problema se puede poner la solucibn. Suponzamos que de-
los casos anteriores se descubra que el punto 2l Bey =
sea la dificultad a que se enfrentan varios empleados -
de catalogacifn, una de las ffrmulas para resolverlo se
rfa la implantacidn de algin curso, que proporcionara a
los empleados una mayor agilidad al realizar sus tareas
de ejecucibn.
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Como &ste, podrfamos mencionar otros casos, que
surgen a menudo en las diferentes secciones o departa--
mentos de una biblioteca. BEstimamos que algunos de es-—-
tos casos bien pueden ser resueltos & través del adies-
tramiento.
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SBRVICIOS 4L PUBLICO.

Como ya hemos dado a entender anteriormente,-
no es posible elaborar un programe de zdiestramiento -
para personal de bibliotecas de tipo esténdar, sin em-
bargo, s{ podemos dar zlgunos lineamientos de cbmo pro
ceder,en caso de que en algune ocasidn tengemos necesi
dad de enfrentarnos a un problema de esta naturaleza.

Vamos a referirnos en este punto a algunas de-
las generalidades, que en cuantoc a servicio es conve--—
niente observar en este departamento, y su relacibn —-
con el adiestramiento.

Todos sabemos, gque el depsrtamento de servi- -
cios al plUblico,comprende entre otros servicios los si

fuientes:1.= Servicio dé consulta.

2.=- Préstamo de libros a domicilio.

3.= SJervicio de libros en reserva.

.= Servicio de hemeroteca.
.— Préstamo interbibliotecario.

Lo fundamental en este tipo de servicios, es -
gatisfacer las demandas & los lectores de la bibliote-
ca; por lo gue es pertinente comunicar a los empleados
cuatro puntos generales, que son de vital importancia-
para el buen funcionamiento de los servicios al pdbli-
co. Nos referimos a:

1.- E1 sentido de finalidad.

2.= Conocimiento de los libros.

}.— Disposicibn para agradar.

4.- Deseos de servir.

En cuanto al primer punto, el sentido de fina-
lided, debemos tomar en cuente que, para que un depar
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tamento logre sus objetivos, es necesario nue el perso-
nal tenga una idea clara y precisa de las finalidades -
que se persiguen, y sin duda una de las principales fi-
nalidades del departamento de los servicios al pdblico-
es la de servir a sus usuarios.

En lo que se refiere al conocimiento de los 1li-
bros, los miembros del personal de los servicios al pd-
blico, necesitan tener nocidn de las diversas formas de
materiales impresos y no impresos, que la biblioteca po
sea. El conocimiento de los libros significa, gque debe-
tener un conocimiento cada vez més extenso de tftulos,-
autores, bibliograffas, etc., pero sobre todo de sus -=
contenidos y valores, sus usos y su popularidad actual-
y pasada entre los lectores.

La disposicién para agradar, abarca toda una se
riz de elementos especificos, que van desde la cortesfa
para con los lectores, hasta los muebles y un medio am-
biente que sean modernos y atractivos.

Respecto a los deseos de servir, el lector debe
sentir que el empleado que lo atiende sz interesa por -
€1, que se muestra diligente para comprender sus proble
mas y ansioso por procurar que consiga lo que desea. E-
sas impresiones y actitudes mds la calidad del servicio
recibido, forman la imagen mental que se hace el lector
de la biblioteca.

En resumen, el bibliotecario puede fomentar el-
deszo de servir, entre sus colaboradores, por madio del
desarrollo de una serie de normas formales, con un a- -
diestramiento adecuado en el trabajo.
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CAPITULO v

SUGZRENCIAS PARA LA FORMULACION DE UN
PROGRAMA DS ADIESTRAMIZNTO DEL PERSONAL
DE BISBLIOTZCAS

1.=Planeamiento del programa.
2.-Organizacién del programa.
3.-Establecimiento de prioridades

para el adiestramiento.
4,-Determinacién de la forma de accién.
5.=-0bjetivos a satisfacer.
6.-Caracter{sticas que debe satisfacer

un programa de adiestramiento.
7.-Ejecucién del programa de adiestramiento.
8.-Evaluacién del programa.



1e= PLANBALIENLQ DEL PROGRANA.

El capacitzr personal implica el prouceso de a-
yuda y orientacidn para obtener de éi mayor efi- —--
ciencia, tanto en sus actividades actuales como en las
futuras, mediante el perfeccionamiento de hébitos apro
piados en lo relacionado con el pensamiento, la accidn
las hsbilidades, los conocimientos y las actitudes.

El plan de adisstramiento representa la se- —--—
cuencia de las acciones debidamente organizadas, ten--
dientes a elavar la capacitscidn del empleado a cual—--
quier nivel dentro del contexto de la situacidén labo--
ral.

Este plan deberd ester concebido en términos -
del panorzma de trabajo, andlisis de puestos, tareas,-
etc., teniendo como caracteristica dominants un grado
de flexibilidad sauficient= pars adaptarse a las necesi
dzdes cambiantes de la bibliotecologia.

Con el fin de reducir al minimo los ajustes --
posteriores, estos programss exigen un plan preciso de
trabzjo.

Reguisren en primer lugar, de una etapa previa
de investigacidn muy acuciosa, gque percita palvar las
exigenciazs, demandss y necesidades de cada sector, pa-
ra poler cuantificar s.stenftica y periddicamente la -
fuerza de trubajo y necesidades de adiestramiento, tun
to a nivel regional, estutal y nacional. Lo que se =-
pretende con lo anterior, es fundamentalmente conocer
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el panoruma ndcional, para posteriorments, propoaner -
la 3solucidn inmediata y adecanada & los casos wds ur--
gentes,

Para llevar a cabo una investigacidn de esta
naturileza, es muy conveniente el planeamiento del --
programa de adiestramiznto por tipo de biblioteca. A
este nivel la tarea de sdiestramiento, debe estar pre
cedida de un estudio de las instituciones de forma- -
cibn o capacitacibn de las mismas, o de alguna insti-
tucidn esnecializada, con el objeto de recabar datos
suficientes sobre:

1.- Los problemas e ineficiencias de organiza
cién, debidas a fallas en los conocimientos, habilida
des, etc., del nersonal responsable.

2.- El andlisis de puestos, para identificar
los ccnocimientos y destrezas que habrdn de incremen-
tarse en todos los nivelss.

3.- Una técnica adecuada de szleccidn, que —--
perriita definir las personas gue hubrén de racibir el
adiestramiento.

4.- Necesidades de formacibn de instructores.

En muchas ocasiones la clave del éxito en es-
te tipo de progrumes, se basa en un trabajo inteligen
te de SZN3ISILIZACICN Y PJHSUA%IOH previo, vaura hacer
después una eficiente labor de formacidbn nue persiga
a muy corto plazo la resolucién de problemas mis o me
nos urgentes y gue exijan una solucidn inmediata.
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2.— ORGANIZACICN DEL PROGRalA.

Para garantizar el enfoque y efectividzd de un
plan de adiestramiento a cualguier nivel, deberéd estar
apoyado, como ya se ha hecho mencibn antes, en los re-
sultados del andlisis para prosegzuir su estructuracién
a partir del conocimiento exacto de las necesidades —--—
que hay gque satisfacer. El procedimiento més aconseja
ble a seguir en la organizacibn de adizstramiento pue-
de sintetizarse en la consecucibn de las sigui:ntes fa

ses:

1.- Determinacién de necesidades especi{ficas -
de adiestramiento.

2.- Determinacidén de la forma de accidn.

3.~ Establecimiento de necesidades mids urgen--
tes para el adiestramiento.

4.- Determinacibn de los objetivos a satisfa--
cer en la formulacidn del plan s proponer.

5.= Organizacibn del contenido e integracién -
de sas materiales de trabajo.

6.- Ejecucibn del programa.

7.- Evaluacidn del mismo.

3.=-EOTABLECIIIZNTO DE PRIORID-DES PARA EL ADIES—--
TRaM IENTO.

Una vez precisadas las 4reas deficitarias y —-
transformadas sus necesidades en requisitos de adies—-
tramiento, habrd gue decidir en cufles de esas &4reas -
deberé ser inicizda la accibn de acuerdo con la polfti
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ca de prioridades gque se tenga zstablecida.
4.~ DETERVINACICN DE LA FOrla DE ACCION.

Cualouiera que sea el desarrollo del o de los
dmbitos bibliotecoldgicos donde va a emprenderse la ac-
cibn o de lus caracter{sticas distintivas de sus es- -
tructuras, antes de concebir el sistema de formacidn y
la mejor manera de llevarlo a sus destinatarios, habri
que considerarse?d

1.= El ndmero de personas que en todos los ni-
veles habrdn de ser instruidas, y si carecea parcial o
totalmente de la calificacidn indispensable.

2.- La velocidad con gue estas personas deben
gser adiegtradas, en atencidn a las politicas de ejecu-
cibn del plan de adiestramiento que se estd preparando.

3.— Los recursos disponibles para satisfacer =
las necesidades) es decir, habrd gque pensarse en un plan
de accidbn jue: a) permita capacitar el mayor ndmero de
pecrsonas, b) en el minimo de tiempo y c¢) con la mayor
eficiencia.

Estos tres factores pueden ser ya elementos de
juicio para determinar una buena flrmula para llevar -
el adiestramiento a las metas esperadas.

5.= OBJETIVOS & SATISFaCuH.

En la planeacibn de ina actividad cualquiera,-
siempre existe un objetivo o meta a alcanzar a través
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de una misién jue cumplir, ya gque tzles objetivos es--
t4n formalmente definidos o implfcitos en dicha acti--
vidad. Siempre representardn un lineamiento dtil, co-
mo una gufa continua, para todas acuellas personzs que
se vean involucradas en el diserno y desarrollo de la -
actividud, especialmznte en el caso de sistemas comple
jos, donde debe emplearse mucha gente. Tratdndose de
un plan de adiestramiento, que esencialmente debe cons
tituir la real respusesta a las necesidades que pueden
solacionarse mediante adiestramiento, deberd estar con
cebido partiendo precisamente de tales necesidades pa-
ra que su validez y efectividad puedan justificarlo co
mo in medio de accidn.

6.~ CARACTERISTICAS QJUE DEBE SATISFACER UN PROGRA-
Ii4 DE ADIE3TRANMIENTO.

1.- Ser lo suficientemente eldstico y flexible
para adaptarse con facilidud & cambios futuros impues-—
tos por modificaciones de organizacibn o de métodos de
trabajo en luas bibliotecas.

2.- 3eguir la misma secuencia de la actividad
programada y de laz descripcidn del puesto de trabajo.

3+.= Procurar que el material de informacibn --
contenga suficientes problemus y ejercicios de aplica-
cién.

4.- Contar con recursos audiovisuales suficien
tes y efectivos.

5.- Estur de acuerdo con el nivel y personali-
dad de los participantes.

6.- Contar con los elementos de evaluacibn in-
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dispensables pare precisar los cambios de conducta y -
destrezas de los purticipantes.

T.- EJECUCION DL PROGRAMA DE ADIESTR-MIENTO.

Una vez preparado el programa, técnica y peda-
gbgicamente, con todos los materiales de apoyo, gufss
del instructor, informscidn pera el participsnte, re—-—
cursos audiovisuales, etc., el programa de aliestra— -
miento pasa ahora a su fese dindmica de utilizacibn en
la biblioteca.

8.- EVALUACION DEL PROGRANA.

En la pleneacidn y organizacidn de un programsa
de adiestramiento, su evaluacidn representa uno de los
puntos de vital interés en la cadena del procedimiento
para conocer hasta qué grado el programs ha resuelto -
las necesidades que se tenfan.
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CONCLUSIONES

1.- Tomando en consideracidn que la materia de
estudio en las ciencias 8dministrativas es el hombre -
como integrante de organizaciones, y teniendo en cuen-
ta que uno de los principales objetivos de la bibliote
ca es servir a una determinada comunidad compuesta por
individuos, estimamos que la conjugacidn, tanto de las
ciencias administrativas como de la bibliotecologia, -
dard como resultado aspectos muy positivos para esta -
dltima.

2.- El adiestramiento de personal se puede en-
tender como una forma de ensefianza o preparacibn,que =
sitda al empleado inexperimentado directamente ante su
labor y que, por medio de la instruccibn y el empleo -
supervisado del equipo, herramientas y materiales, le-
ensefia su labor espec{fica.

3.= Muchas bibliotecas reconocen los valores =
del adiestramiento del personal, sin embargo, el adies
tramiento frecuentemente se relega a una posicibn se--
cundaria; es muy posible que por tomar esta actitad, -
muchas veces no se logren sus objetivos.

4.- La biblioteca como institucibn educacional,
activa y dindmica, deberd ver hacia adelante y antici-
par el papel que puede desemperiar para proporcionar un
servicio idéneo, viendo en los programas de adiestra--
miento del personal un valioso auxiliar para sus pla--
nes.
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G.L O3S ARID

ADMINISTRACION DE PLRSONAL.—- Es el conjanto de
técnicas, que buscan la realizacidn fntegra de la per-
sona humana en el trabajo, con el propbdsito de obtener,
formar y conservar un ejuipo humano completo y satisfeg
cho para poder alcanzar los objetivos de una institu--
cibn.

AJUSTE DE PER3CNAL.- Froceso de colocar a un -
individuo o a un grupo, dentro de un marco social de -
colaboracibn.

APRENDIZAJE.- Tiempo durante el cual se aprende
algin arte u oficio.

ATENCION.- Aplicacibn de la mente a un objeto.

CAPACITACION.- Accibn y efecto de capacitar.
CAPACITAR.- Habilitar, adiestrar, tener aptitud
o disposicibn para hacer algo. ’

DISTRACCION.- Falta de atencidn o aplicacién.

EFICIENCIA.- Ejecuciébn d2 lo correcto en el mo-
mento preciso y en el lugar adecuado por la persona de-
bida.

ESTIMILO.- Lo gque estimula o incita a la deci-—
sién o a la accibn. Compensacién complementaria concedi
da a los trabajadores por su mayor rendimiento, llamado
algunas veces planes de salario de estfmulo o de incen-

tivo.
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EVALUACION.- Accibn de comprobar la adecuacibn
de una persona para un empleo a base de los deberes y-
requisitos de &ste. Juicio que merece la efectividad -
de un programa de adiestramiento basédndose en reglas -
de mediciébn especi{ficas, tales como el aumento de la -
produccién, la disminucidn de accidentes u otros resul
tados que se comparan a una norma,

FATIGA.- Cansancio fisico y/o mental, existen-
te en la persona y que afecta desfavorablemente su ca-
pacidad para desempefiar trabajos.

FUERZA DE TRABAJO.- Es la accibn de trabajar—-
para producir.

MOTIVO.- Lo que mueve o induce a la persona a-
actuar en determinada forma.

RECURS0S HUMANOS O POTENCIAL HUMANO.- Fuerza g
portada por el esfuerzo fisico o mental del hombre., --
Fuerza disponible o0 necesaria para una labor apreciada
en cuanto a ndmero de hombres.

ROTACION DE PERSONAL,.,- Movilidad de empleados-
ya sea por causas de la polftica que sigue una instity
cibn, o bien por la creacibn de un departamento nuevo,
extensibén de un servicio, extensibn de horarios, etc.



- 68 =

ORARAS CONSDILTHNMBDAS

CHKUDEN, BIYRRT J. ‘{dmirnistracidn de rersconal,
Wéxico, Continent=l /19707  828p.

CHAV3ZZ CAVITOMANTE, WARIA 1TRESA., Manusl vars cstas-
losadores y clesificsdores. México, S5.7.P.,
19607 93p.

TTTINC®R, KART R, Glosasrio sdministrativo. Méxi-

co, Herrsroe Hnos. Sucs., [1961/  72p.

FiERNALDEZ ARTNA, JOS7 A, Introduccidn s le sdminig
trecidn. Wdxico, U.N.A M., /13707 280y.

FRENA, CAATOS VICTOd. Cetrlopscidn y cl=sificacidn
de lihros. 2a. ed. Buenos Aires, Karelusz -
/c19647 3125p.

PIRAIRE OT7DA, AIICTA,. Servicios bihliotecarios en
universidades. Wéxico, U.N.A.M., /19597 -
99p.

FRRRZ-RIOJA, JOB5T ANTONTIO. E1 libro y la bibliote-
es. Barcelona, £alvat, .19527 (Coleccidn
Surco, 75) 167p.

PTr07S, PAUL. La administracidpn de personal; un --

runto_de vista_ y_un métode.,  México, C.E.C,-

S.A., /19697 830r.




= 63 =

PROCTO
r=sg de 1ines. Widxico, Herrero Hnos. Sucse.,

, JOUN H. Caramcitacidn; msnual rsrs directo

TAYLCR, FRTDRRICK WINSTOW. Princinios de la admi--
nistrzcidén cientffica, 4a. ed. Védxico, He——
rraro Hnos., Sucs. /19657 278p.

TIFFIN, JOSEPH. Sicolopis industrial. 6s. ed. =
México, Dizna /13697 593p.

WHTRL7R, JOSTIH L, Administracidén prdctica de bi--
bliotecss rublicss. dxico, F.C.B., /13707
603p. '

YODRR, DLW, Manejo de rersonal y re%gcjones indus
trisles. Wéxico, C.%.C.S.A., /197%/ 1024p




	Portada

	Índice 
	Capítulo I. La Administración de Personal  
	Capítulo II. Adiestramiento de Personal 
	Capítulo III. Los Programas de Adiestramiento del Personal de Bibliotecas 
	Capítulo IV. Sugerencias para la Formulación de un Programa de Adiestramiento del Personal de Bibliotecas 
	Conclusiones

	Bibliografía


