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RESUMEN

A través de los afios, las diferentes administraciones en 1la
Biblioteca Nacional Francisco Gavidia de E1 Salvador, no han
implementado un sistema de gestidén administrativa que integre
las diferentes tareas y funciones institucionales en un todo,
donde se elaboren objetivos que guien el quehacer organizacional
para obtener logros importantes que coadyuven al mejoramiento de
los servicios que ofrece la Institucién. Por tal razdn, para
eficientizar la administracién en la BINAC se ha disefiado 1la
presente propuesta que contiene herramientas administrativas
necesarias, asi como aspectos que contribuyen a la realizacidn

de una buena gestidn.

Para la realizacidén de la investigacidédn se describid, analizd e
interpretdé la situacidén problemdtica que acontece en la BINAC.
En la elaboracidén del diagnostico administrativo se utilizaron
diferentes técnicas que permitieron recabar la informacién,
entre ellos se encuentran: la entrevista, la encuesta y la

observacidn.

Posteriormente, se procesdé la informacidén por medio de un
sistema manual wutilizando hojas tabulares para facilitar el

proceso de integracidén de la informacidn.



Los resultados obtenidos reflejaron deficiencias en las fases
del ©proceso administrativo, lograndose de esta manera la
determinacidén de la situacidn real y necesidades que demanda el
quehacer administrativo de la BINAC, lo cual permitid establecer
las siguientes conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES:

a. Los componentes de la planeacidén como visidbn, misidén vy
objetivos de la BINAC son conocidos de manera general
por los empleados.

b. Con relacién a 1la funciones de los colaboradores
especificamente, conocen de manera general las
actividades que desempefian y muchas veces las conocen
de manera empirica lo que ocasiona que no las tengan
bien definidas.

C. Referente a la comunicacidén dentro de 1las wunidades
administrativas, tanto de Jjefes como de colaboradores
es deficiente, debido a gque muchas de ellas se realizan
de manera informal, ya que es de tipo verbal.

d. No existen herramientas administrativas como: manual
organizacién, de procedimientos 'y descripcién de
puestos que ayuden al Dbuen funcionamiento de las

actividades y que estandaricen las funciones.



RECOMENDACIONES :

a.

Se debe realizar una adecuada planeacién de la institucién
especialmente en la misién, visidén y objetivos con el fin de
actualizar los conceptos de manera que puedan ser completos,
al mismo tiempo darlos a conocer a todos los empleados.

Las diferentes unidades de la Biblioteca Nacional deben de
contar con herramientas administrativas que describan las
funciones generales de la unidad y funciones especificas de
los puestos de trabajo tanto de jefaturas como de
colaboradores, en la que se describan el conjunto de
actividades a realizar.

Es necesario que los empleados de las unidades deban entender
que una comunicacidén efectiva es importante ya sea entre los
jefes vy sus colaboradores; todo esto debe formalizarse a
través de un sistema de comunicacidén escrita gque pueda

coadyuvar al desarrollo de sus actividades.

. Elaborar manuales de organizacién, procedimientos, descripcidn

de puestos para todas las unidades de la institucidén los
cuales deberdn ser difundidos, actualizados 'y revisados
constantemente con el fin de lograr una eficiencia en todos

los puestos.



INTRODUCCION

Se da a conocer un disefio de sistema de gestidén administrativa
para la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia de E1 Salvador,
con el propdésito y la finalidad de eficientizar la
administracién institucional, a través de recomendaciones vy
aspectos de importancia que deben de implementarse en las etapas

del proceso administrativo.

La realizacidén de este trabajo se ha dividido en tres capitulos,
donde en el capitulo uno se describe el marco tedrico
relacionado al estudio de investigacidén realizado, el cual
contiene conceptos tebricos del proceso de gestidn

administrativo.

En el segundo capitulo, se dan a conocer los resultados
obtenidos en el estudio de la situacidén actual que atraviesa la
Biblioteca Nacional y de la metodologia que utiliza en la fase
del proceso administrativo, sirviendo de base para conocer e
identificar la realidad institucional, llegando a conclusiones y
recomendaciones las cuales servirdn de base para la propuesta de

un nuevo sistema de gestidn administrativa para la institucidn.



En el tercer capitulo, se propone el disefio del sistema de
gestidén administrativa para la BINAC en la que se propone una
serie de cambios como la misidén, la visidn, wuna tabla de
valores, herramientas técnicas administrativas y una propuesta
de nuevos incentivos motivacionales asi como cambio en el tipo
de liderazgo y comunicacidén a empleados y usuarios.

Finalmente, se presenta la bibliografia y los anexos.



CAPITUILO I

GENERALIDADES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA Y
FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA.

A. ASPECTOS GENERALES SOBRE LAS BIBLIOTECAS Y SU
ADMINISTRACION.

Este apartado corresponde a conocer de una manera semi-
conceptual algunos aspectos sobre las Bibliotecas como
conceptos, importancia, objetivos, etc. continuamente algunas
consideraciones de tipo administrativo que puedan presentarse

en la administracién de una Biblioteca.

1 - GENERALIDADES SOBRE LAS BIBLIOTECAS.

Las Bibliotecas han sido consideradas a través del tiempo vy
aun en la época actual como centro de cultura general
describiéndose en orden de gran importancia su significado

desde el origen de sus raices etimoldgicas.

El término Bibliotecas proviene de las raices griegas:
-Biblidén significa libro.

-Theke significa armario.

El cual se puede interpretar como lugar o recinto donde se

tienen libros ordenadamente para la lectura.



Las Bibliotecas de hoy en dia no solo se dedican a un papel de
solo prestar libros, sino también a la publicacidén de obras,

microfilmes, sala para mesas de discusidén y otros.

2 - CONCEPTOS.
“ Las Bibliotecas son instituciones las cuales se encargan de
proveer los materiales adecuados e interpretacidén de sus
fuentes a nivel nacional e internacional que contribuyan a
satisfacer las necesidades del conocimiento.”*!

AN

Otra definicidén es, Una Biblioteca es wuna coleccidén de
libros y de otros medios de comunicacién del conocimiento
social que debidamente organizada, se pone al servicio de una
comunidad con los medios técnicos y personales adecuados.” ?

Con estos conceptos podemos definir a la Biblioteca como una
institucidén que representa todo el conocimiento gque se expresa

a través del tiempo y que servird para enriquecer la cultura

de una comunidad, ciudad o pais.

3 - IMPORTANCIA.

Una Biblioteca es 1la institucidén pionera de un pais en

bibliotecologia, creada como una identidad de lectura, estudio

! Wheeler Joseph L., “Administracién de Bibliotecas Publicas”, Primera Edicidn,

Afio 1970.
Gutiez Carridén, Manuel. “Manual de Bibliotecas”, Ediciones Pirdmide, Segunda
Edicidén, afio 1995, Pag. 30.

2



e investigacidén, debido al incremento y la diversificacidédn de
la industria y el florecimiento de las artes, las ciencias vy
el comercio, se observa mayor utilizacién de los conocimientos

Bibliogréficos.

4 - OBJETIVOS.

Los objetivos primordiales de toda Biblioteca son:

e Han sido <creadas con el objeto de satisfacer las
necesidades del lector y brindar elementos de juicio que le
permitan la satisfaccién del saber en todos los ordenes del

conocimiento.

e “Ser la depositaria de todo el material bibliogrdfico vy
audiovisual del pais y debe actuar como centro de directriz
de la politica Dbibliografica teniendo a su cargo 1los
servicios técnicos de asesoramiento en la materia de
ejecucidén y coordinacidén de toda la actividad bibliogréafica

nacional.”?

5 - CLASIFICACION.

La clasificacidén tradicional y pedagdgica de las Bibliotecas

utilizada en la mayor parte de los manuales es la que

clasifica a las Bibliotecas en:

SGutiez Carridén, Manuel. “Manual de Bibliotecas”, Op. Cit. Pag. 30.



a - Bibliotecas Nacionales.

“Son de caracter general por @ sus fondos, que tienen
encomendados, como cabeza del sistema bibliotecario de un
pais, funciones centrales en el control bibliogrdfico y en la
disponibilidad de las publicaciones de ordinario constituyen
también las coleccidén més importante del tesoro bibliografico
de una cultura vy suelen reunir wuna gran variedad de

. 4
colecciones documentales.”

Otro concepto es “Una 1institucién financiada directa o
indirectamente por el estado gue tiene la responsabilidad
fundamental de recopilar el patrimonio documental de
catalogarlo, preservarlo vy difundirlo para un efectivo

funcionamiento de la Biblioteca del pais."5

b - Bibliotecas Publicas.

“Son de caracter general por sus fondos y por sus usuarios. Es

la Biblioteca en sentido tradicional.”®

c - Bibliotecas de Centros docentes (escolares
y universitarios).

Este tipo de Biblioteca son de caracter general por sus

fondos, pero no por sus usuarios, ya que estan al servicio de

‘Gutiez Carridén, Manuel. “Manual de Bibliotecas”, Op. Cit. Pag. 37.
® Boletin “Modelo de una Biblioteca Nacional para América Central”, Direccién de
Publicaciones e Impresos, Primera Edicién, Ano 2001.

® Gutiez Carrién, Manuel. “Manual de Bibliotecas”, Op. Cit. Pag. 37.



los miembros de una institucidén docente y subordinados a 1los

fines de esta.

d - Bibliotecas Especiales.

Son especiales por sus fondos, como por sus usuarios. La
subdivisidén es tan amplia, como las instituciones que sirve,
asi como también por las distintas materias de especializacién

(juridicas, de medicina, de agricultura, etc.)



6 - LAS BIBLIOTECAS Y LA COMUNICACION.

En toda organizacién para gque tenga una buena coordinacién,
asi como también excelentes resultados, tendrd que estar bien
comunicada, a continuacidén se presenta un modelo de

comunicacién de la Biblioteca y usuarios.

INFORMACION
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A A 4
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I < > < » N

O T

G 0]

R S

A

F CIRCULACION

1 > <

¢ A

O

S

USUARIOS
Fuente: Carridén Gutiez, “Manual de Bibliotecas”, Pag.26

Donde, se debe recalcar la importancia que tienen dentro del

circulo de funcionamiento de la biblioteca los usuarios, ya



que forman parte del sistema de funcionamiento, como

consumidores.

7 - LA GESTION DE BIBLIOTECAS.

Gestidn, administracién, planificacién, organizacién %
funcionamiento de Bibliotecas son términos utilizados muy

frecuentemente pero no son entendidos.

Gestidén equivale a administracién y la responsabilidad de
todas las operaciones relacionadas con la Biblioteca; como una
parte la més importante de ella estd la direccidén la cual su
funcidén es la de tratar de alcanzar metas a través de sus
objetivos. La Planificacién de la Biblioteca se hace a futuro
en funcién de un anadlisis de la realidad compleja. La
organizacién, ayuda a utilizar adecuadamente los medios

disponibles como materiales y el recurso humano.

Finalmente, cabe recalcar gque con todo este marco tedrico
establecido, se fijan las bases tedricas necesarias para
proponer un sistema de gestidén administrativa que sea acorde a

la naturaleza institucional.



D. GENERALIDADES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA.

1 - ANTECEDENTES

La Biblioteca Nacional fué fundada en 1870, segun decreto del
Ministerio de Relaciones Exteriores y de Instruccidédn PUblica,
firmada por el Sr. Presidente de la Republica Dr. Francisco
Dueflas y el Sr. Gregorio Arbizt Ministro del Ramo el 5 de
julio de 1870 en el Palacio Nacional y publicado en el Diario

Oficial el 7 de julio de 1870.

En el afio de 1871, el Presidente de la Republica Mariscal de
Campo Santiago Gonzéles, tomando en consideracidén las ventajas
que reportaria para la Universidad Nacional, firmé un acuerdo
el 9 de diciembre de dicho afio, en el cual ponia bajo la
administracién del Consejo Superior de Instruccidén Publica
(formado por las autoridades de la Universidad Nacional), la

Biblioteca Nacional Salvadoreifia.

El primer local gque ocupd La Biblioteca Nacional, fué la
esquina sur oeste del edificio de la Universidad Nacional

frente a la Avenida Espafia y segunda Calle Poniente.

Cuando en 1873, un terremoto destruydé el edificio de 1la

Universidad, obligatoriamente tuvo que trasladarse al Palacio



Nacional Jjuntamente con las actividades académicas de la

Universidad.

Por los afios de 1879, regresdé al nuevo edificio de 1la
Universidad y en los afios de 1887, el Ministro de Instruccidn
Piblica, dictdé un acuerdo con el cual separaba la Biblioteca
Nacional de la inspeccién del Consejo Superior de Instruccién
Publica, dejandolo bajo la dependencia del Ministerio

respectivo.

A los 18 afios de haberse emitido el decreto de fundacidén de 1la
Biblioteca Nacional Salvadorefia, el gobierno acordd declarar

la inauguracién oficialmente el 15 de marzo de 1888.

En 1938, por gestidn de Don Julio Cesar Escobar, Director de
la Biblioteca Nacional, se compré un edificio ubicado en 1la
Octava Avenida Norte numero 228, en donde la Biblioteca
Nacional estuvo alojada 26 afios. Muy pronto este local se
volvid insuficiente y se alquild un local anexo en el edificio
Patuzzo y otro en el edificio de 1la Gran Logia Masdnica

Cuscatléan.

Durante el periodo del Director Sr. Baudilio Torres y con el
apoyo de la Asociacidén de Bibliotecarios de E1 Salvador
(ABES), se gestiona la construccién del nuevo edificio de 9

pisos para la Biblioteca y Archivo Nacional cuya construccidn
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se comenzbd el 7 de mayo de 1959, y se termind en diciembre de
1963. E1 costo de este edificio fue de ¢ 2,500,000.00 vy
construido cuando era Ministro de Educacidén el Dr. Mauricio
Guzman y Presidente de la RepUblica el Coronel José Maria

Lemus.

El 16 de enero de 1964, se abrieron las puertas al publico

bajo la direccidén del Sr. Rolando Velédsquez.

En enero de 1968, el entonces Ministro de Educacidédn Lic.
Walter Beneke, ordendé el traslado del Ministerio de Educacidn

al edificio de la Biblioteca Nacional.

Todos los depdsitos de libros fueron colocados en la torre
norte, sin embargo el servicio al publico se mantuvo
inalterable. En la mencionada torre norte quedaron amontonados
en pilas sobre el suelo los libros y revistas en condiciones

lamentables de descuido y abandono.

Aqui funciondé la Biblioteca Nacional hasta el 10 de octubre de
1986, cuando el edificio fue destruido completamente por un
terremoto y por las torrenciales 1lluvias que siguieron al
siniestro. La Biblioteca ©Nacional cerrdé temporalmente sus
servicios y se dedicd a rescatar toda la coleccidn que yacia

entre ruinas y se embodegd en 8 diferentes locales, distantes
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unos de otros. Esta labor requirié mucho esfuerzo de parte de

todo su personal.

En abril de 1987, se abridé el servicio de referencia con una
pequefia coleccidén en una cabafia del Parque Infantil, en julio
del mismo afio se alquilaron el edificio San Rafael y la casa
contigua ubicados sobre la Calle Arce numero 826 vy 830,
lugares en donde funcionaron los servicios al puUblico hasta

1993.

Los directores principales a través de la historia de la
Biblioteca Nacional han sido 29 desde su fundacidén hasta el
afio 2004, de los cuales 6 son mujeres y 23 hombres, de las
profesiones siguientes: 6 abogados, 6 escritores, 3
periodistas, 1 licenciado en filosofia, 2 licenciados en
ciencias politicas, 1 psicdéloga, 4 estudiantes universitarios,
3 de profesidén no identificada % 3 bibliotecarias

profesionales, que se detallan en anexo No. 1.

2 - SERVICIOS QUE PRESTA LA BINAC

Los servicios que ofrece 1la Biblioteca Nacional Francisco
Gavidia son Colecciones Nacionales e Internacionales que se

describen a continuaciédn:



a — Nacionales:

e Coleccidén de tesis.

12

Consiste en la recoleccidén de diferentes trabajos de
graduacidén, realizados por estudiantes de las diferentes
universidades del pais, los cuales estdn disponibles al

publico que visita la instituciédn.

Las colecciones de tesis

son de diferentes &reas de estudio y de gran importancia para

estudiantes escolares,

e Coleccidén Nacional.

Esta coleccidén comprende literatura nacional,

de autores nacionales que se

extranjero, con el propdsito

servicios de calidad de autores

e Hemeroteca Salvadoreiia.

Consiste en la recopilacidén de

universitarios,

investigadores y otros.

es decir libros

editan en el pais o en el

de brindar a los usuarios

salvadorerfios.

revistas, boletines, memorias,

asi como periddicos comerciales del pais y Diarios Oficiales

de E1 Salvador.

e Sala Salvadoreiia.

En esta sala solamente se da el servicio de bibliografia
salvadorefia, es decir literatura escrita por autores
Salvadorefios como poesia, cuentos, novelas, periodismo,
economia, politica y religidn.
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b - Internacionales:

e Coleccién de Referencia.

El servicio prestado por la coleccidén de referencia es a
través de diccionarios, enciclopedias, y otros con el objeto
de satisfacer u orientar a los usuarios que buscan

informacidn.

e Coleccién Internacional.

Esta colecciédn ofrece literatura internacional de las
diferentes &reas del conocimiento como la administracién,
ingenieria, arquitectura, contabilidad, mercadotecnia, leyes y

otros de autores extranjeros.

e Hemeroteca Internacional.

Esta coleccidén recopila revistas, Dboletines, y memorias de
paises extranjeros, con el propdésito de facilitar al usuario

informacién de carédcter internacional.

e Organismos Internacionales.

En esta seccidén se recopila informacién de Organismos
Internacionales como Tratados, Convenios y acuerdos a través
de Organizaciones como la UNESCO, NACIONES UNIDAS, OIT vy

Otros.
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c — Servicios Especiales:

e Coleccién Brayle.

Consiste en atender personas con capacidades especiales como
no videntes y con deficiencia wvisual. En esta seccidn se
encuentra literatura como: Luz Negra, Justicia Sr. Gobernador,
Dinero Maldito, Bélsamo de El1 Salvador, Historia de E1
Salvador, Constitucidén de la ReplUblica, Cbébdigo de Trabajo y
otros de gran importancia, con el objeto de satisfacer las

necesidades y expectativas de los usuarios no videntes.

d - Otros Servicios:

e Internet.
Servicio ofrecido a estudiantes de todos los niveles,
universitarios, también a investigadores que quieran acceder a

informacidén actualizada a través de equipos electrdnicos.

e Visitas guiadas.
Servicio ofrecido a estudiantes como a investigadores para que
conozcan la galeria de escritores salvadorefios, también las

colecciones nacionales e internacionales.
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e Servicio de fotocopias.

Se ofrece este servicio a los diferentes usuarios que visitan
la institucidén con el propdsito de ayudar y facilitar 1la
informacién bibliogradfica en forma impresa con que cuenta la

Biblioteca Nacional.

e Agencia ISBN.

El International Standard Book Number, gque significa numero
internacional normalizado para libros, por sus siglas en
ingles (ISBN), es un cbédigo de control que permite la
identificacidén tUnica de cada titulo nuevo que se produce en
nuestro pais. En su conjunto, el ISBN es un sistema que
facilita la administracidén editorial, el manejo de inventario

y el mercadeo de la produccidén editorial del pais.

La Biblioteca Nacional, es la encargada de asignar el numero

internacional a los diferentes autores y editoriales del pais.

3 - FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL.

La Biblioteca Nacional Francisco Gavidia tiene como principales funciones

las siguientes:

v Contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Direccién
Nacional de Promocidén Y Difusidén Cultural, a través de 1la
organizacidén y desarrollo de las actividades ejecutadas por

la Biblioteca Nacional.
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v" Adquirir, seleccionar, organizar, conservar y mantener al
dia la literatura bibliografica de las diferentes
disciplinas del conocimiento, para ejecutar un servicio

eficiente.

4 - ACTIVIDADES PRINCIPALES

La Biblioteca Nacional Francisco Gavidia, es una instituciédn
gubernamental, y la actividad principal que desarrolla es de
servicio al publico, es decir atender usuarios con calidad vy
eficiencia y sin fines de lucro con el propdésito de satisfacer
las necesidades y expectativas de los clientes que visitan la

institucién.

También otras de las actividades principales que realiza la

Biblioteca Nacional son:

e Preservacidn: Es la ejecucidén de todas las medidas
necesarias para prevenir el deterioro del material
bibliogrdfico, como también establecer prioridades, tanto
en el almacenamiento como en la ubicacidén de los mismos.

e Reparacidén: Son los procesos sencillos o medidas de
primeros auxilios que se realizan con urgencia para dgue
pueda en corto tiempo prestar servicio nuevamente.

e Restauracidén: Se refiere a los procesos que se realizan en

un libro o material bibliogréfico con el fin de devolverle
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su originalidad vy <continte cumpliendo su funcién. E1
proceso de restauracioén se realiza en un taller
especializado por personal profesional que conoce técnicas
y medidas, asi como también materiales, equipo y
herramientas iddéneas para dicha tarea.

e Conservacidn: Es la politica y los procedimientos
especificos relacionados con la proteccidén de materiales de
archivos vy bibliotecas para evitar su deterioro, dafo o
destruccién, incluyendo métodos y técnicas disefiadas por

personal especializado.

5 - APORTE A LA SOCIEDAD.

La institucién en estudio, el aporte principal que realiza a
la sociedad es de apoyo al Ministerio de Educacién ya que
atiende a miles de estudiantes de 1los diferentes niveles
académicos, también contribuye a facilitar el desarrollo de
estudiantes e investigadores que hacen uso del patrimonio

bibliogrdfico de la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia.
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C - MARCO DE REFERENCIA SOBRE SISTEMAS DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

1 - SISTEMAS

a - Conceptos

Un sistema dentro de una organizacidén es considerado como la
interaccidén de todos los componentes que integran en forma

general ya sea entre el personal y la institucién.

Sistema puede definirse como “Una serie de elementos que
forman una actividad, un procedimiento o un plan de
procedimientos gue buscan una meta o metas comunes, mediante
la manipulacién de datos, energia o materia.”’

Un sistema tiene muchos componentes que interactian entre si
como por ejemplo: métodos, procedimientos, programas,

funciones, actividades, tareas y otros.

Desde luego que para administrar se debe ver a la organizacién

como un sistema general el cudl tiene un propdsito y esté

compuesto por partes gque interactuian entre si.

Al analizar los conceptos anteriores y comentarios podemos
concluir que un sistema forma y constituye un mecanismo de
ejecucidédn en todas sus etapas y de resultados de acuerdo a las

metas planeadas de la organizacidn.

" Gémez Ceja, Guillermo, “Sistemas Administrativos”, México: Editorial Mc Graw Hill,

Primera Edicién, afio 1997, Pag.4.
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Para las Bibliotecas, sus procedimientos y actividades es
importante que se lleven a cabo de una manera
interrelacionada, ya que asi se lograrad concretar los
objetivos y metas propuestas y a su vez mejorar la imagen como

una institucién de servicio al publico.

b - Clasificacidén de Los Sistemas

Una vez que hemos definido lo que vamos a entender como un
sistema, podemos comprender gque este estd en constante
movimiento por su interrelacidédn con los demds elementos, y asi
existen diferentes formas de poder clasificarlos, de acuerdo a

su origen pueden ser:

e Sistemas naturales.
Son aquellos sistemas que se dan sin la intervencidédn del

hombre, dando a desarrollar sus procesos de forma original.

e Sistemas elaborados.
Estos sistemas son lo contrario a los sistemas naturales ya
que para poderlos llevar a cabo existe una intervencidén del

hombre en todo momento.
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Como lo podemos determinar, cumplen un papel central dentro de
una organizacidén ya que a través de estos se desarrollan las

actividades que en las Bibliotecas se ejecutan.

Dentro de la categoria de los sistemas elaborados podemos

encontrar los sistemas cerrados y abiertos.

e Sistemas cerrados.
“Operan con poco intercambio; muchos piensan que estos

sistemas son ficticios, ya que no existen en realidad.”®

En algunos casos, este tipo de sistemas pueden darse de una
forma gque no nos damos cuenta. Para las Bibliotecas no puede
cumplirse este sistema ya que estd en constante intercambio

con el ambiente externo e interno.

e Sistemas abiertos.
“Un sistema se considera abierto si interacttia con su

ambiente.”’

Se considera todo sistema abierto aquel que estd en contacto
constante con su ambiente externo, y que este puede pertenecer

a otro sistema.

8
9

Gémez Ceja, Guillermo, “Sistemas Administrativos”, Op. Cit. Pag. 7.
Stoner James, Charles Wahkel “ Administracidén” Editorial Prentice Hall. Tercera
Edicidén, afio 1989, Pag. 51.
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Dentro de las Bibliotecas, se da este tipo de sistema ya que
interactian con el ambiente externo a través de la adquisicidn
del material bibliogrdfico que a su vez lo proporcionan al
usuario dentro del ambiente interno.

No solamente materiales sino que entrada de ©personas,
materiales, etc. y a su salida la satisfaccién del usuario a

través del servicio que presta.

c - Importancia de los Sistemas

El éxito que pueda tener una institucidédn recae sobre el manejo
que estas puedan tener para conducir los diferentes sistemas
que la componen y poder alcanzar las metas propuestas al

inicio de su planeacién.

Los cursos de accidén que estos pueden llegar a tener pueden
ser Dbastante amplios por 1lo cual debe tenerse principal
cuidado en la revisién de los sistemas ya que estos pueden

caer en la obsolescencia o sin aplicacidn.

d - Principios de los Sistemas

“La teoria de los sistemas es andloga al principio de las

partes integrantes de un todo.”'’?

0 Gémez Ceja, Guillermo, “Sistemas Administrativos”, Op. Cit. Pag. 10
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Por lo tanto, los principios de integracidén son importantes o
vitales en el concepto de sistema. Los principios de

integracidén son:

e FEl todo es primero y sus partes son secundarias.

e TLas partes asi constituidas no pueden separarse, por lo
cual ninguna parte puede ser afectada sin afectar todas las

otras partes.

e EIl papel que juegan las partes dependen del propdsito para

el cudl existe el todo.

e La naturaleza de la parte y su funcidén se derivan de su
posicidén dentro del todo y su conducta es regulada para la

relacidén del todo a la parte.

e FE1 todo en cualquier sistema complejo o configuracién de
energia y se conduce como una pieza uUnica, no importando

que tan compleja sea.

e La totalidad debe empezar como una premisa y las partes,
asi como sus relaciones deberdn evolucionar a partir del

todo.
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En conclusién, todo sistema de una organizacidédn estd integrado
por subsistemas en su totalidad, es por eso que se dice que
un sistema pequefio resulta ser la entrada del siguiente
sistema mayor y este a su vez proporciona entrada a otro

Sistema superior.

e — Componentes de los Sistemas

A continuacién se detallan los principales componentes que

utilizan los sistemas :

e TInsumos. Son todos los elementos que alimentan a un sistema
los cuales sufren una transformaciédn para asi obtener

resultados.

e Procesador. Y“Es el componente que transforma el estado
original de los insumos o entradas en productos o salidas.

Factor basico del procesador sera la tecnologia utilizada

dependiendo del tipo de sistema.”'!

Como ya hemos determinado el sistema de las Bibliotecas
como sistema abierto, las herramientas con las cuales

podrd cumplir con el objetivo de procesar 1los insumos

estéan basadas en procedimientos administrativos,

controles y evaluaciones dentro de la organizacidn.

1 Gémez Ceja, Guillermo, “Sistemas Administrativos”, Op. Cit. Pag. 11.
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Productos.“Son las salidas a la expresidén material de los
objetivos de los sistemas, son los fines y las metas del
sistema. En la administracién, los productos seran los

bienes, servicios, etc.”'?

Regulador. Este estd representado por los Directivos de la
organizacién, a través de las politicas y reglas gque se
dictan para mantener el control de cualquier movimiento

dentro de un sistema.

Retroalimentacién. “Es la accidén que las salidas ejercen
sobre las entradas para mantener el equilibrio del sistema.

La retroalimentacidén constituye, por tanto, una accidén de

retorno.”*’

Se puede decir entonces que el componente de
retroalimentacién constituye un control de los resultados
del sistema y asi poder corregir las posibles deficiencias

que se presenten.

conclusién, las organizaciones requieren alimentarse de

informacidén constantemente para asi poder dar resultados y una

revisidén continua a través de la retroalimentacidn.

12

13

Gémez Ceja, Guillermo, “Sistemas Administrativos”, Op. Cit. Pag. 11.

Chiavenato, Idalberto, “Administracidén de Recursos Humanos”, México: Editorial Mc

Graw Hill, quinta Edicién, afio 2000, Pag. 17.
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f - La Administracién Publica como Sistema

Con el conocimiento y 1los factores gque intervienen en un
sistema, los elementos administrativos (planeacidn,
organizacidén, direccidn y control), se relacionan para poder
establecer un sistema el cual pueda procesar insumos y asi
obtener resultados con eficiencia y eficacia y gue representa
a la institucidén publica a través de subsistemas %

suprasistemas.

La administracidén publica debe de contener sistemas de apoyo

como lo son:

e Sistemas operativos.
v Internos.

v" De servicio al publico.

e Sistemas de apoyo.
v Apoyo administrativo.
v Apoyo institucional.

v' Regulacién y control.

e Sistemas de regulacidédn y control.
v Direccién.

v Adaptacién.
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e Regulador. Es el componente que Juega un papel de
verificacidén que todo el proceso se lleve a cabo a través

de politicas, planes o estrategias.

e Retroalimentacidén. esta etapa se llevard a consecuencia de
un seguimiento de sus etapas anteriores y el buen
funcionamiento del sistema, si en caso gque exista una falla
se adoptara por la correccidn a través de la

retroalimentaciédn.

2 - GESTION ADMINISTRATIVA

a - Conceptos

Gestién administrativa se define como “El1 proceso emprendido
por una O mas personas para coordinar las actividades
laborales de otras personas con la finalidad de lograr
resultados de alta calidad que cualquier otra persona,

14

trabajando sola no podria alcanzar. Es importante recalcar

que la palabra gestidén es sindénimo de administracioédn.

Por consiguiente, es una de las labores mas importantes dentro
de las organizaciones ya que interrelaciona las actividades
individuales de las diferentes é&reas, departamentos, y

personas para integrar un todo.

' Ivancevich M. John y otros, “Gestién, Calidad y Competitividad”. Op. Cit. pag.ll.
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Por lo tanto, para realizar una gestidén eficiente, se necesita
de unos buenos gestores, los cuales se definen como: “Los
individuos gque guian, dirigen o supervisan el trabajo y el
rendimiento de los demds empleados que no estdn en el &area de
gestioén.”??

En el caso de las Bibliotecas, los gestores son los diferentes
jefes desde el Director hasta la ultima linea de mando y que

se encargan de dirigir al personal a cumplir los objetivos

propuestos.

b - Importancia

Para lograr los objetivos institucionales, es necesario gue
exista un  proceso de gestidn administrativa  bastante
estructurado que defina los caminos a seguir, los recursos a
utilizar, facilite el proceso y una verificacidédn oportuna de
lo realizado en su conjunto. En el caso de las Bibliotecas,
una buena administracidén ayudaria a tener una buena direccién
que oriente los escasos recursos con que cuenta la
administracién, logrando cumplir las metas con el maximo

aprovechamiento de los recursos.

'S Ivancevich M. John y otros, “Gestién, Calidad y Competitividad”. Op. Cit. Pag.12.
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c — El1 Proceso de Gestidén Administrativa

El proceso de gestién se considera integrado por regla
general, por las funciones de gestidén basicas. En el proceso
tradicional de gestidén, se identifican las funciones de
Planear, Organizar, Dirigir y Controlar, donde la planeacidn
determina que resultados ha de lograr 1la organizacidn; la
organizacién especifica <como se lograran los resultados
planificados y el Control comprueba si se han logrado o no los

resultados previstos.

Por consiguiente, aplicando esta teoria a la gestidén de las
Bibliotecas, conlleva a gque se deben establecer de antemano
las metas a lograr en un periodo determinado tanto a corto
como a largo plazo, facilitando el proceso al formar una
estructura fisica 'y organizacional adecuada 'y revisar
constantemente los avances para verificar el cumplimiento de

los objetivos.
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d - Componentes del Proceso de Gestidn

1) - PLANEACION

e Definiciones
Se define como “El proceso para establecer metas y un curso de

accién adecuado para alcanzarlas.”'®

“Es el proceso de prever el futuro y proponer estrategias para
desarrollarse y crecer en el contacto futuro. Una organizacidn
no solo vive el presente, por lo cual debe dar
direccionalidad a sus propdsitos y en funcién de esta

previsién, coordinar esfuerzos y recursos.”'’

Por consiguiente, la Planeacidén permite que la organizacién
defina el rumbo a seguir, situacidén que en las Bibliotecas,
el rumbo a seguir o metas a cumplir es brindar un servicio
eficiente a los usuarios, gue demanden los servicios gue se

brindan en dicha instituciédn.

e Importancia

La planeacidén es importante ya que permite a los dirigentes de
las empresas ver con anticipacidédn lo que ocurrirda en el
futuro. Tal ventaja, ayuda a trazar la ruta adecuada, evitando

desviaciones posibles que al tomarlas, harian incurrir a la

16 Stoner, James y otros, “Administracion”, México: Editorial Mc Graw Hill, Sexta
Edicidén, afio 1993.

17 - . . .
Garza Trevifio, Juan Gerardo. “Administracién Contemporanea” Op. Cit.
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empresa en desperdicio de recursos, procesos y tiempo, lo cual

elevaria los costos, reduciendo el nivel de competitividad.

Aplicando esta terminologia a la planeacidn en las

Bibliotecas, indica que se debe definir el rumbo a seguir, de

lo contrario habrd un servicio no adecuado a las necesidades

de sus usuarios, lo cual generard un caos en la atenciédn.

e Pasos de la Planeacién: '8

* KEstablecer una o varias metas para determinar con

claridad cuales son las prioridades de la empresa.

.

* Definir la situacidén actual vy determinar «con qué
recursos se cuenta.
En las Bibliotecas, se debe hacer un Dbalance de 1los
recursos, tanto humanos, materiales, financieros y
técnicos que se tenga y determinar que funcidén cumplen

dentro del sistema organizativo institucional.

* TIdentificar los apoyos y los obstaculos de las metas, es
decir, detectar qué puede ayudar o impedir que se
logren. El1 Recurso Humano con el que cuenta Ila
institucidn, desempefia un importante ©papel en la
consecucidn de las metas trazadas dentro de la

institucidén, por lo cual se deben analizar los roles

'® Garza Trevifio, Juan Gerardo. “Administracién Contemporanea” Op. Cit.
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individuales para uniformar el empefio en las labores, de
tal manera que se trabaje en equipo para maximizar los

resultados.

Desarrollar un plan para alcanzar las metas, para
evaluar las posibilidades de conseguirlas y los medios
que se deben emplear para alcanzarlas. Ademds de
utilizar los recursos con los que cuenta actualmente la
BINAC, se deben estudiar otras alternativas que ayuden a
alcanzar las metas propuestas, como podria ser la
automatizacidén de los servicios, microfilmado, etc., 1lo
cual contribuird y facilitard el logro de los objetivos,
pudiendo reorientar los recursos ahorrados en ampliar

los servicios.

Dentro de la planeacidén existen los siguientes componentes:

* MISION

Toda organizacién sea del tipo que sea, tiene un propdsito

badsico que le da sentido a su propia existencia.

Por lo tanto, misién es “La funcidén o tarea béasica de una

empresa o institucidédn o de una parte de esta.

19

19

fdem

1
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De igual forma, ™“Misidén, es una declaracidén de conceptos vy
actitudes, mas de detalles especificos. El propdsito de las
misiones es proporcionar motivacién, direccidn general, imagen

y una filosofia que sirva de guia para las instituciones.”?’

Entendiéndose la misién como la funcidén gque describe el
sentido de la existencia de la empresa, al mismo tiempo como
ha de lograrlo y el papel de quienes participen el la busqueda

del cumplimiento del propdsito.

* VISION

“Es aquella que describe las expectativas que la institucidn

tiene en el futuro.”?!

“Comprende hacia donde se quiere dirigir la empresa; ademas
implica cambio verdadero cuando 1los valores que representa
permean la conducta cotidiana de las personas a través de la
honestidad, coherencia, comunicacidén, persistencia, influencia

y monitorizacioén.”??

En conclusidén, la visidén es un retrato futuro ideal al que las
instituciones deben proyectarse ©para el logro de 1los

objetivos.

20 Curso de Gestion empresarial. El Salvador; Vision, Misiéon y Valores, Profesor
Salvador Garcia, Escuela Superior de Economia de El Salvador.
21 Koontz Harold y Heinz Weihrich. “Administracion, una Perspectiva Global”, México:
Editorial Mc Graw Hill Interamericana. Onceava Edicidén. Afio 1998. Pag. 127.
22 Curso de Gestion empresarial. El Salvador; Vision, Mision y Valores, Profesor
Salvador Garcia, Escuela Superior de Economia de El1 Salvador.
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* OBJETIVOS.

“Son los fines hacia donde debe dirigirse toda actividad.”?’

“Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de

una y otra indole.”?*

“Los objetivos son fines especificos, medibles, planteados a
corto plazo y su consecucidn previa es precisa para poder

alcanzar las metas de la organizacién.”?’

2) — ORGANIZACION

e Definiciones
Koontz define a la Organizacidédn como “La parte del Proceso de
gestidédn que comprende el establecimiento de una estructura

intencional de roles para las personas de una empresa.”?®

Por otra parte, Stoner, James A.F. la define como “el proceso
mediante el cual los empleados y sus funciones se relacionan

unos con los otros para cumplir los objetivos de la empresa.

23 Garza Trevino, Juan Gerardo. “Administracién Contemporanea”. México: Editorial Mc

Graw Hill. Segunda Edicién. Ao 2000, Pag. 88.

Koontz Harold y Heinz Weihrich. “Administracién, una Perspectiva Global”, Pag.129.
25 Ivancevich M. John y otros, “Gestion, Calidad y Competitividad”. México:

Editorial Me Graw Hill. Primera Edicidbn, afio 1997, Pag. 211.

Stoner, James y otros, “Administracién”, Op. Cit.

24

26
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Consiste en dividir el trabajo entre grupos e individuos vy
coordinar 1las actividades individuales de grupo. Organizar

implica también establecer autoridad directiva.”?’

En esta etapa se crea la estructura organizacional, la
divisién del trabajo y la departamentalizacion, que son la
base estructural, tanto fisica como organizativa para llevar

adelante los objetivos fijados en el proceso de planeacién.

e Importancia

Como un componente del proceso de gestidn, la Organizacidn es
muy 1importante vya gque facilita el disefio de una estructura
organizacional clara donde se definan las tareas vy los
responsables por determinados resultados, 1lo que ayuda a
eliminar las imprecisiones en la asignacién de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacidén y de
toma de decisiones que refleje y promueva los objetivos de la

empresa.

En las Bibliotecas por ser instituciones ©puUblicas, la
delimitacién de responsabilidades y niveles de autoridad deben
estar bien definidos, debido a las diferentes decisiones que
se deben tomar, asi como encarar los problemas gque surjan y
también responder a revisiones de los entes contralores del

Estado.

27 Stoner, James A.F. y Freeman, “Administracion”, Quinta Edicién, México: Editorial
Prentice Hall, afio 1994.
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e Objetivos

Dentro de las instituciones, debe existir un marco normativo
que defina la estructura fisica y funcional, el cual debe
estar en funcidén de las metas a alcanzar, las cuales han sido
establecidos previamente en la Planeacidén, por lo tanto, para
lograr los objetivos se debe hacer una distribucidén de las
labores a realizar, diseflar normas a cumplir, establecer las

jerarquias, etc.

En las Bibliotecas, se debe hacer 1la distribucidén de 1los
recursos acorde a la naturaleza institucional, lo cual ayudaré
a maximizarlos y desarrollar de una manera mas efectiva las

actividades con los recursos limitados con que cuenta.

Herramientas Administrativas

Son una serie de instrumentos que norman y regularizan la
conducta y dan los lineamientos para los empleados de la
empresa. Para la BINAC es de vital importancia definir las
herramientas administrativas con las cuales debe contar.

A continuacién se definen algunas herramientas:?®

e Manuales
“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo,

sefiala la secuencia 1ldégica y cronoldgica de wuna serie de

28 Gomez Ceja Guillermo, “ planeacion y organizacion de Empresas”, México: Editorial
Mc Graw Hill/Interamericana, Octava Edicidén Afo 1994.
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actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
indicando quien lo realizaré, que actividades han de
desempefiarse y la justificacidén de todas y cada una de ellas,
en forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha

de realizarlas.”?’

En las instituciones publicas, muchas veces las
responsabilidades no son asumidas por las personas si no hay
algin documento que lo defina textualmente, asi como el
alcance de la autoridad dada. De igual manera, la burocracia
originada en dichas instituciones, se acrecienta si no hay
lineamientos especificos para realizar una determinada tarea o

funcién.

Por lo tanto, siendo las Bibliotecas instituciones puUblicas,
necesita tener las herramientas administrativas necesarias que
normen el funcionamiento institucional, entre las cuales 1los

manuales son de vital importancia.

Tipos de manuales

e Manuales de Organizacién
Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa
y sefialan los puestos y la relacidn que existe entre ellos

para el logro de sus objetivos. Explican la Jjerarquia, los

2% Ibid. #
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actividades de los o6érganos de la empresa.

funciones
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Yy

Generalmente

contienen graficas de organizacién, descripcidén de funciones,

limites de autoridad, etc.

Contenido del Manual de Organizacién

Identificacién:

* Nombre oficial de 1la institucidén o wunidad a que

refiere.

* Titulo y extensidén del manual (general o especifico).

* Niveles jerdrquicos que comprende.

* Lugar y fecha de elaboraciédn.

* Numero de revisidén, en su caso.

* Unidades responsables de su elaboracidn.

* Cantidad de ejemplares impresos.

Indice o contenido:

se

Es una relacién de los capitulos gque integran la estructura

del documento.

Introduccidn:

Consiste en una explicacién acerca de lo que es el documento,

de la ocasiétn que da origen a su elaboracién y de

los

propdésitos béasicos que se pretenden cumplir a través de él.

Ademds, incluye informacidén sobre el ambito de su aplicacidn,

y a quien va dirigido.
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Antecedentes Histdéricos:
Presenta una breve descripcidén histdérica de la empresa, desde
su fundacidén, sucesos relevantes que 1le hayan acontecido

(crecimiento, fusiones ) y su situacidén actual.

Base legal:
Consiste en detallar cuales leyes amparan la elaboracién de
dicho documento, detalldndose desde el mas general al mas

especifico.

Objetivo:
Es el fin que debe alcanzar una unidad administrativa a través

de las atribuciones otorgadas por las disposiciones legales.

Politicas:
Indica los limites dentro de los cuales deben desarrollarse

las actividades.

Estructura orgénica:

Se detallan los unidades o departamentos que componen la
institucién y la relacidén que guardan entre si sus unidades
internas. Se  puede establecer mediante un listado o)

representado mediante organigramas.
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Funciones:
Se deben detallar las funciones realizadas por los
departamentos o Aareas, asi como los puestos que las

desempefian.

Indice de procedimientos:
Se anotarédn los principales procedimientos gque se ejecutan en
los departamentos que comprenda el manual, servird como Dbase

para los manuales de procedimientos que se elaboren.

e Manual de procedimientos.

Es el documento que contiene la descripcién de las actividades
que deben seguirse en la realizacidén de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademés
los puestos o unidades administrativas que intervienen,

precisando su responsabilidad o participacién.

Contenido del manual de procedimientos

Portada de identificacidn.

Iindice del manual:
Es la relacidén de los capitulos que constituyen la estructura

del documento.
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Introduccidn:
Es la explicacién al lector del manual los antecedentes,

motivos y propdsitos del documento, asi como su contenido.

Base legal:
Es el respaldo Jjuridico administrativo que amparan los

procedimientos a desarrollar.

Objetivos del manual:
Contienen una explicacién del propdsito gque se pretende

cumplir con el procedimiento.

Procedimientos:

Se realizard el proceso de elaboracién del procedimiento, el
cual deberd estar compuesto por un indice, Dbase legal,
objetivo del procedimiento, descripcidén narrativa del
procedimiento, diagrama de flujo del procedimiento,
formularios a utilizar e informacidédn general. De contar con
mas procedimientos en dicho manual, se deberdn elaborar cada

uno con su formato como se establecid anteriormente.

Manual de Descripcién de Puestos.
Es el documento gque contiene la enumeracidén de tareas o
funciones que conforman los puestos de una organizacidn,

diferencidndolo de los demas cargos. Béasicamente, es un
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inventario de los aspectos significativos de los cargos y de

los deberes y responsabilidades que comprenden.

Contenido del Manual de Descripcién de Puestos
Portada de identificacidn.
indice del Manual.
Introduccidn.
Base Legal.
Objetivos del Manual.
Descripcidén de Puestos. Comprendido por:
* Nombre del Puesto.
* Cbdigo del Puesto.
* Departamento.
* Unidad o Dependencia.
* Resumen de labores realizadas.

* Descripcidén detallada de labores (tareas o Funciones).

3) - DIRECCION

e Definiciones
“Es influir en los miembros de la organizacidn para que actten

de tal modo que puedan lograrse los objetivos establecidos.”>°

“Es la conduccidén del talento y el esfuerzo de los demds para

conseguir el logro de los resultados esperados, es decir,

* Ivancevich M. John y otros, “Gestién, Calidad y Competitividad”, Op. Cit. Pag.17
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influir sobre su desempefio y coordinar su esfuerzo individual

y de equipo.”?*

Este paso del proceso de gestién es de mucha relevancia, ya
que es donde se interactta con el recurso humano, por lo cual,
hay que establecer los mecanismos de direccidédn necesarios para
que los empleados contribuyan en forma optima al logro de los

objetivos.

En las Bibliotecas, las autoridades deben crear y promover una
politica de actitudes y valores personales que eleven la

calidad de atencidén a los usuarios.

Para tal fin, se debe enfatizar en la importancia del rol

institucional e individual que contribuye a dicho papel.

Igualmente, se debe promover el trabajo en equipo, en el cual
se integren las labores individuales a un trabajo conjunto, lo

cual maximizard los resultados.

De igual manera, incentivar a los empleados a tomar
iniciativas que mejoren los métodos de trabajo y atencidén al

cliente.

3! Garza Trevifio, Juan Gerardo. “Administracién Contemporénea”, Op. Cit.
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e Importancia

Para 1llevar adelante lo planeado y operar en la estructura
organizacional definida en el proceso de organizacidén, debe
existir wuna guia o liderazgo que coordine las acciones a
seguir, las tareas a realizar, definir prioridades, etc. todo

definido de acuerdo a los objetivos institucionales.

En las Bibliotecas, las directrices deben ir encaminadas a que
los empleados actlen y realicen sus labores diarias de una
manera efectiva, todo enmarcado en la misién vy visiédn

institucional.

e Componentes de la Direccién

Por su dinamicidad, la direccidén estd comprendida por una
serie de temas o componentes especificos, 1los cuales se
caracterizan por profundizar el estudio del comportamiento
humano con relacidén al logro de los objetivos, los cuales son:

el liderazgo, motivacién y la comunicacién.

e Liderazgo
“Es el arte o proceso de influir sobre las personas para Jque
intenten con buena disposicidédn y entusiasmo lograr metas de

grupo.”*?

32 Koontz Harold y Otros.”Administracion”, México: Editorial Mc Graw Hill, Octava
Edicidén, afio 1988, Pag. 561.



44

Se debe fomentar entre los mandos medios y superiores
fortalecer las relaciones con los empleados, para dgue
practiquen una direccién ejemplarizante en donde estén a la

cabeza de cualquier accidén a tomar.

e Motivacién

“Termino general dque se aplica a una clase completa de
impulsos, deseos, necesidades y fuerzas similares. De la misma
manera, decir que los administradores motivan a sus
subordinados es decir que wutilizan las cosas que esperan
satisfagan esos impulsos y deseos e induzcan a 1los

subordinados a actuar de la manera deseada.”?

Todo administrador debe conocer los motivadores que impulsan a
sus subordinados trabajar con mas entusiasmo, ya que dichos
motivadores suplen alguna necesidad que tengan dichas
personas, por lo tanto debe mantenerse al tanto de las
necesidades gque tengan, vya dque el primer impulso de las
personas es satisfacer dichas necesidades. Por consiguiente,
si en el trabajo le ayudan a lograr dicho objetivo, colaborara

mas laboralmente.

33

idem *° Pag. 530
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e Comunicacién
“Es el intercambio de informacién entre un emisor (fuente) vy

un receptor (audiencia) .”**

Es una parte esencial dentro del liderazgo organizacional, ya
que dependiendo del grado de comunicacidén que exista entre las
partes involucradas en el ©procesamiento de informacidn,
atencidén a usuarios, generacidén de documentos, etc. asi seré
la calidez de 1la relacidén usuario-empleado, compafiero-

compafiero o jefe-subalterno y viceversa.

De igual manera, se deben establecer los <canales de
comunicacién que se emplearan para dar a conocer cualquier
informacién relevante a los usuarios o involucrados.
Existen diferentes medios de comunicacidén los cuales son:
o Medios Orales:
= Cara a cara
"= Teléfono
®= Discursos
= (Conferencias grabadas en wvideo
o Escritos:
= Cartas
" Correo electrédnico
"= Memorandos

" Tableros de aviso.

* Ivancevich M. John y otros, “Gestién, Calidad y Competitividad”. Op. Cit. pag. 506
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4) - CONTROL

e Definiciones

“Es la medicidén vy la correccién del desempefio en las
actividades de los subordinados para asegurarse de que todos
los niveles de objetivos vy los planes disefiados para
alcanzarlos se estdn llevando a cabo. Por ello, es una funcidn
de todo administrador, desde el director hasta el supervisor.
Algunos administradores, y en particular en niveles
inferiores, olvidan que la responsabilidad primordial del
ejercicio del control recae en todo administrador gque tiene a

su cargo la ejecucién de planes.” *°

Como un proceso fiscalizador de las acciones tomadas en el
proceso de gestidn, el control ayuda al fortalecimiento de las
organizaciones, ya que al verificar los otros 3 componentes
del proceso de gestidén, se pulen los procedimientos, por 1lo
que los nuevos planes y procesos se aplican ya mejorados,

maximizando las operaciones y los recursos.

e Importancia

Luego de ejecutar determinada accidén y obtener los resultados,
es necesario verificar que todo se halla realizado de acuerdo
a lo planeado y a la vez, se logren las metas u objetivos

propuestos.

* Koontz Harold y Otros.”Administracién”, Op. Cit.
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Por consiguiente, el control cobra relevancia en la
actualidad, ya gque se busca optimizar los recursos, acortar
tiempos y costos, por lo tanto, hay que ejercer un control
permanente que ayude a corregir cualquier desviacidén y vigilar

que los procedimientos y normas establecidos se cumplan.
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CAPITULO II - DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO REALIZADO

EN LA BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA.

En el presente capitulo se presenta la investigacidédn sobre la
situacidén actual del 4&rea administrativa de la Biblioteca
Nacional “Francisco Gavidia”, conocida por sus siglas como
BINAC, en la que se identificdé deficiencias administrativas,
es decir, que a través del tiempo las administraciones no han
implementado herramientas de organizacién, que faciliten las
actividades diarias y nuevos métodos de organizacidén que
puedan ayudar a orientar al ©personal en general de la

institucidén y solventar tales deficiencias.

A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. IMPORTANCIA.

La Biblioteca Nacional cumple un papel importante dentro del
ambito social de El1 Salvador, fortaleciendo la identidad
cultural, recopilando, conservando y difundiendo el patrimonio

bibliogrdfico de la nacién.



49

La importancia de haber realizado la investigacidén en la BINAC
radica principalmente en determinar los problemas que afectan
el &rea administrativa, asi como para tener una orientacién
clara de la realidad actual de la institucién vy asi

desarrollar una propuesta adecuada.

2. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

a. Método utilizado

La investigacién fue realizada en la “Biblioteca Nacional
Francisco Gavidia”, aplicando el Método Inductivo porque
permitiria identificar todos aquellos factores,
caracteristicas vy fendémenos particulares de los problemas
administrativos que afectan el buen desempefio de los empleados
y la atencién al publico, lo cual ayudaria a elaborar los
instrumentos administrativos que se apliquen en toda la

institucidn.

b. Tipo de investigacién.

La investigacidén realizada es de tipo descriptiva, ya que
permitid describir situaciones y eventos.
Es decir como estd y como se manifiestan los fendmenos

administrativos de la Biblioteca Nacional “Francisco Gavidia”.
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Por lo tanto, la investigacidén se dividid en dos partes:

+ Investigacién Bibliografica o documental.

Esta se basdé en fuentes secundarias, en informacidén vya
procesada, sustentada en libros y tesis, con el propdsito de
obtener aspectos tedricos y conceptuales que ayudarian a
enriquecer la investigacién en la Biblioteca Nacional

Francisco Gavidia.

+ Investigacién empirica o de campo.

En la investigacidén de campo, la fuente de datos permitid
extraer informacién de primera mano, tomando como base los
instrumentos de la entrevista, observacidn y encuesta que se
llevd a cabo en la investigacidén de la Biblioteca Nacional
“Francisco Gavidia”, en la que se identificdé la problematica
administrativa, y que permitid realizar un diagndéstico para un
disefio de un sistema de gestidén administrativa, para todas las

unidades administrativas de la instituciédn.



o1

c. Técnicas utilizadas en la investigacién

Se utilizaron técnicas tales como: Observacién y encuestas,
que ayudaron a recolectar datos de la realidad en la que se
llevd a cabo la investigacién.

Lo que facilité la informaciédn y que nos permitid realizar un
anadlisis real ©para desarrollar un sistema de gestidn

administrativa en la Biblioteca Nacional “Francisco Gavidia”.

+ Encuesta

Estd técnica consistidé en un cuestionario en la que se ejecutd
una serie de preguntas clasificadas como: Cerradas, Abiertas vy
de opinidén multiple.

El cuestionario se aplicé a colaboradores y a jefaturas de la
Biblioteca Nacional “Francisco Gavidia”, al mismo tiempo, se

recopild informacidén en forma directa con los usuarios.

+ La observacién

Esta técnica consistid en observar al personal que compone la
estructura organizativa de la Biblioteca Nacional Francisco
Gavidia, que permitidé describir y poner en evidencia la
realidad administrativa que se da en la instituciédn.
Contribuyendo en gran parte identificar la situacidén actual de

la BINAC, principalmente en el A4area de servicios de



52

informacién, ademds en el momento de pasar las encuestas se
observo limitantes por parte del personal bibliotecario como
temor, desconocimiento, ademds esta técnica nos permitid
visualizar la atencién que recibe el usuario al momento de
solicitar el servicio o) informacién por parte del

bibliotecario.

d. Procesamiento de la informacién.

Después de recolectada 1la informacién a través de las
técnicas mencionadas en los literales anteriores, se ejecutd
el procesamiento de los datos obtenidos mediante tabulacidn en
hoja electrénica.

Una vez registrada y tabulada la informacidén obtenida, se
procedidé al andlisis e interpretacidén de los datos, acompafado
de un sistema numérico y graficos, facilitando el
entendimiento de la informacidén obtenida, ya que sirvid de

apoyo para el alcance de los resultados.

e. Determinacién del universo.

Llevando a cabo la investigacidén de 1la Biblioteca Nacional

“Francisco Gavidia” se determindé los siguientes universos:

Jefaturas y personal operativo o colaboradores.
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Ellos nos proporcionaron la informacién en la que verificamos

todos los datos obtenidos.

+ Universo y unidades de analisis.
El personal de la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia en
general o global fue el wuniverso para la investigacién
desarrollada, siendo un total de 52 personas compuesto por 10

jefaturas y 42 colaboradores.

PERSONAL QUE CONSTITUYE LA BIBLIOTECA NACIONAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS NUMERO EMPLEADOS
Direccidn Dos
Subdireccidn Una
Administracidén Diez
Informatica Tres
Planificacién Una
Sistematizacién de la Informacidén e Diez

ISBN

Servicio Al Publico Veinte Y Uno
Conservacioén Cuatro

TOTALES CINCUENTA Y DOS
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£. Determinacién de la muestra para jefaturas y

colaboradores.

Dado que la poblacién de estudio estd compuesta por 1los
cincuenta y dos empleados de la institucidén, no se determinaré

la muestra, ya que seran considerados en su totalidad.

g. Determinacién de la muestra para los usuarios.

La muestra se obtuvo utilizando el método no probabilistico
selectivo ya que se realizd durante el periodo de dos semanas
en la hora de mayor afluencia de usuarios para obtener la
informacién. E1 total de la muestra fue de 160 personas para

llevar a cabo la investigacién.

h. Limitacién de la investigacién.

Las limitantes surgidas en la investigacidén de campo realizada

a jefaturas como al personal colaborador podemos mencionar las

siguientes:

° Tardanza en la devolucidn del cuestionario,
principalmente en las jefaturas de la institucidén lo cuél
ocasiondé dificultades y demoras en la tabulacidn, analisis

e interpretacidédn de los datos.
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También se observd temor en los colaboradores al momento
de contestar los cuestionarios ya gque algunos no entregaron
los mismos, en la que se tuvo que entregar la reposicidn
para poder obtener la informaciédn, al mismo tiempo

mostraban indiferencia en el momento de entregirselos.
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B. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL

FRANCISCO GAVIDIA.

En este literal se trata de conocer acerca de la organizacidn
a nivel interno, de 1los <cuales podemos mencionar algunos
componentes como la misién, wvisidén, funciones, objetivos vy

relaciones de autoridad.

1 - COMPONENTES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO ACTUAL

e Misién.

Los colaboradores al igual que las jefaturas de las diferentes
unidades de la Biblioteca Nacional poseen un conocimiento
acerca de la misidén (ver anexo 2 cuadro 1 y anexo 3 cuadro 1),
es decir a que se dedican, los servicios que ofrecen y el
papel que cumplen en la sociedad como institucidédn conservadora

del patrimonio bibliografico.

La misién actual que posee la institucidn, se menciona a
continuaciédn: “Contribuir al fortalecimiento de nuestra
identidad cultural, recopilando, conservando y difundiendo el
patrimonio bibliogrdfico de la nacidén para que sirva como

medio informativo e investigativo que impulse, esfuerzos
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nacionales dirigidos a elevar el nivel social, econdmico vy

educativo de la poblacidén salvadorena”.

e Visién.

Al realizar un anédlisis acerca del conocimiento que tienen de
la visién tanto los colaboradores como los Jjefes de las
diferentes &reas de las jefaturas respondieron que si tienen
conocimiento de la visién que persigue la institucién, es
decir el retrato futuro ideal gque deberia de ser la Biblioteca

Nacional (ver anexo 2 cuadro 2 y anexo 3 cuadro 2).

La cuidl se menciona a continuacién: “Que la Biblioteca
Nacional ofrezca nuevas tecnologias en los servicios de
informacién gque logren satisfacer las demandas de los
usuarios, permitiendo el acceso universal a la informacidn
nacional, preservando ademéds las colecciones bibliograficas en

términos de seguridad, funcionalidad y climatizacidén”.

e Objetivos.

Los colaboradores y jefaturas de la Biblioteca Nacional que
conforman las diferentes unidades de la institucidédn poseen un
conocimiento general sobre los objetivos que persigue la
institucidén y esto se refleja en los resultados obtenidos de

la investigacidén (ver anexo 2 cuadro 3 y anexo 3 cuadro 3).
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e Funciones.

El personal colaborador de 1la Biblioteca Nacional de las
diferentes unidades que la conforman poseen un conocimiento
muy general de las funciones que desempefian y se puede decir
que empiricamente por la forma en la cudl ellos la describen y
en la que se pudo determinar gue han sido planteados en base a

su experiencia en el puesto (ver anexo 2 cuadro 5 y 6).

A continuacidén se ejemplifica algunas de las funciones de los

diferentes puestos que reflejdé la investigacidn:

¢ Recibir vy entregar Dbienes materiales a todas las

unidades.
¢ Servicio de informacién al usuario.
¢ Restauracién de libros.
¢ Colaboracién administrativa.
¢ Entregar correspondencia.
¢ Recoleccidén de donaciones y canje.
¢ Mantenimiento de catélogos.

¢ Procesamiento de la Bibliografia.

El reflejo de la investigacidén plasma que no se cuenta con un
manual de descripcidén de puestos, en el que se definan las
funciones de cada uno de los colaboradores y A&reas

administrativas de la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia y
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qgue ayudaria en gran manera la implementacidén de estos, para

un ordenamiento administrativo en la instituciédn.

e Factores internos que afectan el servicio al publico.
El diagndéstico refleja que los colaboradores coinciden que
existen factores que afectan el servicio al usuario, entre los

cuales mencionaron los siguientes:
¢ Mobiliario e instalaciones inadecuadas.
¢ Bibliografia desactualizada.

¢ Mal servicio y falta de referencista.

Todos estos factores que fueron mencionados por los
colaboradores, principalmente los de el &rea de servicio al
publico son muy importantes y criticos, ya que estos empleados
son los que se encuentran en contacto con el wusuario vy
cualquier situacidén que los afecte animicamente incidiré

directamente en la calidad de servicio que brinden.

e Motivacién

Debido a que para realizar unas labores eficientes se debe
tener entre otras cosas motivacién, o sea que tiene que haber
cierto animo positivo de realizar las labores. Se verificéd la
motivacidén que tienen los empleados al desempeflar sus labores

y se encontrd que tienen una muy buena percepcidédn de las
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labores que realizan, vya que consideran que el trabajo dque
ejecutan es de vital importancia para el logro de 1los
objetivos institucionales, ademds que la mayoria de los jefes
prestan mucha atencién cuando los empleados cumplen las
expectativas laborales (ver anexo 2 cuadro 11 y 12 y anexo 3

cuadro 9).

e Liderazgo

Como guias para la consecucién de los objetivos
institucionales, los jefes juegan un papel preponderante al
orientar, mantener un ambiente adecuado, facilitar 1las
herramientas, etc., por lo que el liderazgo que demuestren al
guiar a los empleados, serd de mucha relevancia (ver anexo 2

cuadro 13 y 14).

Por consiguiente, para evaluar el nivel de liderazgo existente
en la biblioteca, se indagdé con los empleados el nivel de
involucramiento que demuestran para solucionar problemas o
guiar para el aprendizaje de algun proceso nuevo, donde se
encontré que la mitad de los empleados consideran que los
jefes se involucran de una manera aceptable, ademéds las
relaciones laborales se encuentran en un buen nivel. Lo que
demuestra que los Jjefes desempefian su papel de una manera
admisible, aunque para elevar el nivel de liderazgo se debe
mejorar el nivel de comunicaciédn entre ambos, lo que elevara
el numero de empleados que consideren que sus jefes les guian

de una manera eficiente.
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2 - SITUACION ACTUAL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Se denota que en la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia se
conocen las unidades gque conforman la estructura organizativa
de la institucidén, vya que la investigacidén reflejé que las
jefaturas la saben (ver anexo 2 cuadro 4 y anexo 3 cuadro 4),
considerando de gran importancia la escala Jjeradrquica en qgue
se encuentran cada una de las Jjefaturas en la estructura

organizativa de la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia.

3 - HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS ACTUALES.

La 1investigacién realizada en la institucién en lo que
respecta a documentos que sirven como medios de comunicacidén y
coordinacidén que permitan registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemdtica la informacidén de la organizacidn como
lo son los manuales administrativos y que no existen en la

BINAC.

Es decir, que el estudio refleja que las jefaturas no utilizan
manuales de organizaciédn, procedimiento, descripcidén de
puestos y evaluacidén del desempefioc para guiar el proceso
administrativo, por lo tanto, se denota gue no cuentan con

herramientas administrativas para un mejor desarrollo de las
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funciones de cada unidad y puesto de trabajo de la institucidn

(ver anexo 3 cuadro 14).

C. ANALISIS DE LA COMUNICACION ACTUAL Y LA
DESCRIPCION DEL PROCESO DEL SERVICIO A USUARIOS DE

LA BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA.

En este apartado se hace un andlisis critico sobre 1la
situacidén actual de las comunicaciones a nivel operativo,
jefaturas y usuarios de la Biblioteca Nacional, es decir, 1los
medios que utilizan para cumplir con los objetivos

institucionales.

1. COMUNICACION A EMPLEADOS DEL NIVEL OPERATIVO (BASADO EN

OPINION DE LOS COLABORADORES) .

Dentro de la Biblioteca Nacional, la comunicacidén de la cuéal
se basan para intercambiar los conocimientos, asi como las
funciones y labores a realizar por parte de las Jjefaturas
hacia el personal de las diferentes areas que constituyen la
BINAC son béasicamente las formas de comunicacidén verbal, es
decir que existe una comunicacidén informal (ver anexo 2 cuadro

17).
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Para que se ©pueda implementar un sistema de gestidn
administrativa se deben crear buenos canales de comunicacidn

para que estd sea clara, concreta y oportuna.

2. COMUNICACION DE JEFES DE PRIMERA LINEA HACIA COLABORADORES

(BASADO EN OPINIONES DE LAS JEFATURAS) .

El medio de comunicacidén gque utilizan las Jefaturas de la
Biblioteca Nacional hacia sus colaboradores segun el estudio
realizado es formal, es decir a través de memorandums y notas,
ya que sirve de apoyo para ejecutar actividades laborales de
caracter eventual, también se refleja que hay una
contradiccién en los medios de comunicacidén que plantean las
jefaturas y colaboradores (ver anexo 2 cuadro 17 y anexo 3

cuadro 6).

Denotandose la poca importancia que los Jjefes de las
diferentes unidades le dan a la forma de comunicacidén, dado
que en algunas de estas no existen manuales que informen u
orienten adecuadamente a los colaboradores en la realizaciédn

de sus funciones.
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3. COMUNICACION A USUARIOS.

La forma de comunicacién que utilizan los bibliotecarios son
bidsicamente de forma verbal, en algunas ocasiones esta
comunicacién no es efectiva o inadecuada, 1lo que ocasiona
desorientacién de los usuarios dentro de las mismas

instalaciones (ver anexo 4 cuadro 14 y 15).

Por tal motivo el desconocimiento de 1la ubicacién de 1la
bibliografia que posee la Biblioteca Nacional se presenta
desde el momento de ingresar a la Institucidén, ya que los
usuarios no saben en que colecciédn y lugar buscar la
informacién que necesitan por no existir referencia de los

servicios que presta la institucién.

Es de notarse la poca importancia que le tienen los Jjefes de
las unidades, especificamente la Jjefatura de servicio al
publico, a la forma de comunicacidén que deberia de brindarse a

los usuarios.

Por consiguiente, la implementacidén de un servicio de
informacidén que oriente e informe adecuadamente a los usuarios
de los servicios que ofrece la BINAC contribuird a mejorar el

proceso de atencidén al cliente.
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4. PROCESO DEL SERVICIO AL USUARIO.

La situacidén del servicio al usuario describe grandes aspectos
que se dan desde las instalaciones fisicas de la Biblioteca
Nacional hasta sugerencias de cémo podrd mejorarse el servicio

que se presta.

a. Instalaciones Fisicas.

Este aspecto es importante ya que incide en el servicio y la
comodidad que brinda dentro de un espacio fisico adecuado y su
medio ambiente.

Todo esto se refleja en la satisfaccidén del usuario para con
las 1instalaciones vy 1la <calificacién del mobiliario como

adecuado para las necesidades que demanda el usuario.

b. Servicio al usuario.

La atencidén que se le brinda al usuario es la parte més
importante que debe cumplir 1la Biblioteca Nacional para
brindar servicios de calidad. La atencidén fue calificada como
buena aunque necesita mejorar 'y eso sucederd con la

contratacién de personal calificado y la capacitaciédn en temas
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de atencién al wusuario y relaciones humanas, seguin la

informacién obtenida en la investigacidén (anexo 4 cuadro 15).

c. Importancia del servicio al usuario.

Este apartado se basa principalmente en la gran demanda que
tiene la Biblioteca Nacional de un servicio bibliotecario
adecuado, ademds, por ser una institucidén nacional Unica en el
pais que cuenta con una gran cantidad de informaciédn,
situacién que lo confirma el resultado obtenido en la
investigacidn

(anexo 4 cuadro 5).

d. Desventaja del servicio al usuario.

Los principales problemas que tiene el servicio que se le
proporciona al usuario para satisfacer sus demandas
bibliogréficas son:

e Bibliografia desactualizada.

e Llenado de hojas para préstamo de libros.

Lo cual se puede observar en el anexo No.Z2 cuadro 9.
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D - CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. CONCLUSIONES.

a.

d

Los componentes de la planeacidén como visidén, misidn y
objetivos de la BINAC son conocidos de manera gJgeneral

por los empleados.

.Con relacidén a la funciones de 1los colaboradores

especificamente, conocen de manera general las
actividades que desempeflan y muchas veces las conocen
de manera empirica lo gue ocasiona que no las tengan

bien definidas.

. Referente a la comunicacién dentro de las wunidades

administrativas, tanto de jefes como de colaboradores
es deficiente, debido a que muchas de ellas se realizan

de manera informal, ya que es de tipo verbal.

. Sobre los procedimientos del servicio al usuario

coinciden que hay factores que hacen que este sea
deficiente, como la Bibliografia desactualizada vy
tardanza en el llenado de fichas por la cantidad de
datos que esta exige, lo cual causa contratiempos para

requerir el servicio.
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€. Sobre las condiciones fisico ambientales, los usuarios
manifiestan gque las instalaciones al igual gque el
mobiliario les parece adecuado para satisfacer sus
necesidades, los bibliotecarios opinaron que les parece

inadecuado para el tipo de funciones que realizan.

£.con respecto a la estructura organizativa la
institucidén cuenta con un organigrama, sin embargo el
diagnéstico muestra que existe dualidad de mando, 1lo
que ocasiona que se violen los niveles Jjerarquicos,

principalmente en las jefaturas.

g.No existen herramientas administrativas (manuales)como:
manual organizacién, de procedimientos y descripcidén de
puestos que ayuden al Dbuen funcionamiento de 1las

actividades y que estandaricen las funciones.

h.En 1lo relativo a las capacitaciones que recibe el
personal se determindé que si les imparten y que estos
van dirigidos a la calidad del servicio al usuario, al

igual capacitaciones de programas de computacidn.
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2. RECOMENDACIONES.

a.

Se debe realizar una adecuada planeacién de la
institucidén especialmente en la misién, visidén vy
objetivos con el fin de actualizar los conceptos de
manera que puedan ser completos, al mismo tiempo darlos

a conocer a todos los empleados.

Las diferentes unidades de la Biblioteca Nacional deben
de contar con una herramienta administrativa,
especificamente con una que describa las funciones
generales de la unidad y funciones especificas de los
puestos de trabajo tanto de Jjefaturas como de
colaboradores, en la que se describan el conjunto de

actividades a realizar.

Es necesario que los empleados y jefes de las unidades
deban entender que una comunicacidén efectiva es
importante; todo esto debe formalizarse a través de un

sistema de comunicacidén escrita.

Se debe de revisar los procedimientos gque hacen los
usuarios y tratar de maximizar su tiempo, con el fin de

prestar un servicio adecuado ya sea este a través de la
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actualizacién del acervo bibliografico y minimizar el

proceso en la prestacién del servicio.

Se recomienda incorporar algunas mejoras en relacidn a
su ambiente fisico, especialmente en el mobiliario que

utiliza los colaboradores de la BINAC.

Es necesario crear un organigrama actualizado el cuél
refleje la estructura Jjerdrquica que existe en la
Biblioteca y darla a conocer, para asi evitar problemas

de relacidédn de autoridad.

Elaborar manuales de organizacidén, procedimientos,
descripcién de puestos para todas las unidades de 1la
institucidén los cuales deberéan ser difundidos,
actualizados y revisados constantemente con el fin de

lograr eficiencia en todos los puestos.

Se recomienda mantener las capacitaciones,
especialmente las del servicio al wusuario, con el
agregado de utilizar un instrumento como puede ser un
manual de evaluacién del desempefio, el cudl servira
para darle un seguimiento de las funciones y asi
calificar el grado de acierto que obtienen en las

capacitaciones.
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CAPITULO III - PROPUESTA DE UN DISENO DE SISTEMA
DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA LA BIBLIOTECA

NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA.

Este capitulo comprende la propuesta técnica administrativa que
ayudard a solventar el problema administrativo diagnosticado en
la Biblioteca Nacional Francisco Gavidia de El1 Salvador, la cual
contiene una serie de elementos Dbésicos qgue proporcionan
informacidén necesaria y Util para eficientizar las actividades
institucionales, tales como: La misidén, visidén y objetivos que
guien la ejecucién del sistema administrativo, ademds se
incluyen herramientas administrativas que son los manuales de
procedimientos y descripcidén de puestos, también aparecen los
sistemas de comunicacién vy de informacién con que deberan

contar.

A - PLANEACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA

BINAC

En la etapa de la planeacidén, la Biblioteca Nacional Francisco

Gavidia debe de implementar los lineamientos y proyecciones que
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la identifiquen, entre los cuales estadn: una reestructuracidn de
la misidén y visidén, formulacidn de objetivos y enunciado de
valores que deben de tomar en cuenta los empleados en su

labores.

1 - REESTRUCTURACION DE LA MISION

Para plantear una reestructuracién de la misidén se debe de tomar
en cuenta aquellos aspectos importantes que contribuyan a la
formulacidén de la misidén de la Biblioteca Nacional, entre 1los

cuales estén:

Elementos. Caracteristica.

* ;Cudl es la Los usuarios e investigadores.
razdén de ser?

* :Quiénes somos? Una institucidn de cardcter cultural.
* :Qué se hace? Recopilar, Conservar y difundir el

patrimonio bibliografico del pais.

* :Cémo se hace? A través del depdsito legal, donaciones
<
compras, implementando métodos de
conservacioén y restauracioén de

bibliografia, al igual que la del servicio a
través del éptimo recurso humano el cual se
deberd auxiliar con recursos tecnoldgicos,

financieros y materiales.
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En base a todos estos elementos, la formulacidédn de una misidn
deberd de hacerse de manera que el personal y el puUblico la
puedan entender al no ser demasiada ambigua con muchas palabras

que redunden en lo mismo.

La Biblioteca Nacional debe desempefiar un papel central en la
coordinacién de los servicios y debe constituir ella misma el
centro en donde pueda retenerse una informacidén completa sobre

todas las colecciones de la produccidédn nacional.-

De acuerdo a los elementos antes mencionados, la misidén de 1la
Biblioteca Nacional Francisco Gavidia se formula de la siguiente

maneras:

-

Misién
Brindar a los usuarios e investigadores
todos los recursos bibliograficos a
través de la recopilacidn, conservacion
y difusidén del patrimonio Bibliogrdfico
de el pais con servicios de calidad y el
espiritu emprendedor, cimentando
valores morales v civicos que

contribuyan al desarrollo de EI1 Salvador
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Es importante divulgar la misidén entre los empleados
administrativos y jefaturas, asi como al puUblico en general con
la finalidad de que todos la conozcan y se enteren de lo que la

Biblioteca Nacional desea lograr.

2 - REESTRUCTURACION DE LA VISION.

Para la reestructuracidén de la visidn de la Biblioteca Nacional
“Francisco Gavidia”, se debe de tomar elementos base como de
;Quién queremos ser?, es decir, como se espera dque sea la

Biblioteca Nacional. Debe de crearse una imagen del futuro.

Al detallar la informacidn se determina cuales son los elementos

claves para formular la visidén, entre estos estén:

e Recopilar la bibliografia nacional.

e Adgquirir material impreso en el pais, incluida cualquier tipo
de publicacién.

e Difundir el material bibliografico.

e Conservar el acervo cultural.

e Tmplementar técnicas de conservacién.

e Brindar calidad en los servicios.

e Ser lo mas eficiente en el proceso de los servicios gue presta

la Biblioteca Nacional.
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e Adquirir equipos que ayuden a incrementar la calidad de los
servicios.
De acuerdo a estos elementos antes mencionados, la visidén de la

BINAC se formula de la siguiente manera:

-

VISION

Promover la cultura del pais
por medio de servicios de
informacién, permitiendo el
acceso universal a través de
la implementacién de
tecnologia que coadyuven a su
difusidén, brindando siempre la
seguridad y funcionalidad del
acervo cultural de El

Salvador.

/ /

Al formularse la visién de la Biblioteca Nacional, se divulgara
a los empleados y Jjefaturas para dque conozcan gue es 1lo gue
pretende lograr la Biblioteca Nacional, vy para tal fin, se
utilizaradn carteles, folletos o boletines distribuidos en las

instalaciones de la instituciédn.
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3 - FORMULACION DE VALORES

Los valores que se practiquen en la Biblioteca Nacional, deberéan
identificar a los empleados y generaradn la base para establecer
un ambiente adecuado que facilite el cumplimiento de 1los

objetivos.

A continuacién se hace una lista de los valores que debe de

cimentar la nueva cultura en los empleados:

LISTA DE VALORES

VALORES CARACTERISTICAS
» Calidad del Brindar 1lo mejor en servicios de
servicio informacidn, tratando Siempre de

ayudar a investigadores y usuarios en

general.
» Perfeccidn Fomentar la excelencia en cada una de
las actividades que realiza el

personal de la Biblioteca Nacional.

» Cooperacidn Tratar de qgque todas las acciones que
se realizan en la institucidén se
hagan a través de la ayuda mutua de

todos los involucrados en la
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funcionabilidad de la BINAC.

» Responsabilidad

Comprometerse con la misidén y visidn
de la biblioteca y velar por
promoverlas vy difundirlas bajo las
circunstancias normales del servicio
de informacidén al igual que la de

cumplir con los objetivos propuestos.

» El compromiso

Tener la disponibilidad de cada empleado
en dar lo mejor y su participacidén en
todas las actividades que se realicen

internamente.

» Alegria

Crear un ambiente en el cual se pueda
disfrutar de momentos en los cuales
involucren a todos los miembros y
también difundirlos al publico en

general.

» La amistad

Proponer sugerencias para el desarrollo
de la convivencia interna sin
interferencia de comunicaciones ni

intenciones personales.

» Honestidad

Difundir la sencillez y la simplicidad
en cada paso de sus labores para mejorar

la imagen personal y de la institucién.

» El respeto

Los bibliotecarios vy Jjefaturas, tienen
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que llevar sus actividades en el camino
de la igualdad vy la libertad de
pensamientos sin la agresidén verbal o

fisica.

>» E1l bien Comun

Tratar de buscar todo aquello que vaya
encaminado a buscar lo gque es bueno para
la mayoria en todas las unidades de 1la

BINAC.

» Lealtad

Practicar la lealtad en todas las
relaciones entre el personal de todas
las wunidades a través de cimentar la
confianza vy la sinceridad hacia 1los

deméas.

» TIgualdad

No menospreciar ningun puesto dentro de
la Biblioteca Nacional vya que todos
forman un solo tipo de trabajo para el

logro de los objetivos

» Amor a la cultura

bibliografica

Este valor es de suma importancia ya que
el personal debe de cuidar y
salvaguardar todo el acervo
bibliografico del pais y de su cultura

publicados por la naciédn.

» Amor familiar

Debe inculcarse el valor de la familia a

cada persona qgue labora en la
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institucioén y asi cimentar mejores
acciones que reflejen la actitud de 1los

empleados de la biblioteca.

4 - FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Después de haber identificado y propuesto la misidén, wvisidn vy
valores de la BINAC, se procede a formular los objetivos por los
cuales se orientaradn los esfuerzos del personal hacia el logro
de las metas.

La base principal que se ha tomado para la formulacidédn de 1los
objetivos ha sido las opiniones recabadas de los jefes de las
diferentes unidades con el fin de dar pie al inicio de una
planificacidén que logre los resultados mas convenientes, con el

fin de orientar a la administracidén de la BINAC.

Los objetivos han sido clasificados como estratégicos, sobre los
cuales se han considerado las perspectivas actuales vy hacia

donde se dirige la institucidn.
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A continuacidén, se propone el planteamiento del objetivo general
que debe perseguir la institucidén, enfocado en el papel que esta
debe desempefiar dentro del éambito educativo, cultural e

investigativo.

a - OBJETIVO GENERAL

“Recopilar, salvaguardar y difundir la bibliografia nacional e
internacional mediante procedimientos, métodos y técnicas
acompafiados del esfuerzo comin de los colaboradores y Jjefaturas,
fomentando la cultura y la identidad nacional, contribuyendo de

esta manera al desarrollo bibliografico del pais”.

b - OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Recopilar la bibliografia nacional e internacional.

2. proporcionar servicios con eficiencia y calidad.

3. Participar en proyectos de cooperacidén a nivel nacional e
internacional.

4. Difundir el patrimonio bibliogrédfico del pais.
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5. Contribuir al desarrollo de proyectos literarios nacionales

5 — FORMULACION DE POLITICAS

En la BINAC, las politicas constituirdn una guia de accidén a

seguir para la consecucién de los objetivos planteados.

A continuacidén, se establecen las politicas que se deben

implementar en la institucién:

1. Recibir bibliografia (tesis, monografias, libros, etc) de
instituciones educativas y casas editoriales.

2. Aceptar bibliografia actualizada y en buenas condiciones.

3. Servir como depositario de obras publicadas en el pais.

4., Cooperar con Bibliotecas Nacionales de otros paises para el
intercambio bibliografico de caréacter nacional.

5. Contratar personal con estudios en Bibliotecologia que cumplan
con requisitos idéneos de cada puesto.

6. Capacitar al personal en areas de servicio al cliente.

7. Aceptar convenios de cooperacidn nacional e internacional que
ayuden al desarrollo institucional.

8. Proveer de servicios de informacidén interno a usuarios de la
BINAC.

9. Intercambiar bibliografia con la red de bibliotecas publicas
del pais.

10. Promover la cultura de la lectura.
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11. Orientar a editoriales nacionales sobre el registro en el

ISBN gue deseen publicar documentacidédn bibliografica.

6 — FORMULACION DE ESTRATEGIAS.

Las estrategias para la Biblioteca Nacional permitirdn alcanzar
los objetivos propuestos, Por lo tanto, a continuacidén se

presentan las que se deben implementar en la institucidn:

1. Recopilar bibliografia mediante el depdésito legal.

2. Realizar canjes bibliogrdficos con Bibliotecas Nacionales de
otros paises.

3. Establecer necesidades, a través de un diagndéstico para la
compra de bibliografia no adquirida por depdsito legal.

4. Establecer requisitos que deben cumplir las personas en sus
puestos de trabajo.

5. Gestionar la capacitacién de los empleados.

6. Establecer alianzas estratégicas con instituciones culturales
y organismos internacionales gque estén enfocados hacia el
desarrollo cultural.

7. Crear proyectos que puedan ser patrocinados por instituciones
privadas.

8. Hacer —contacto con embajadas acreditadas en el pais vy
gobiernos que puedan cooperar con la institucién.

9. Implementar las bibliotecas mdéviles



83

10. Implementar la biblioteca virtual.
11. Implementar la sistematizacién de la informacidn para
usuarios.

7 — FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos permitirdn a las autoridades de la Biblioteca
Nacional facilitar el trabajo en forma ordenada y sistemética
con el propdsito de orientar al personal en las actividades que

se ejecutan en la instituciédn.

8 — FORMULACION DE PROGRAMAS

Para la Biblioteca Nacional, se propone un formato para la
aplicacidén de las actividades en el tiempo, es decir cuando se
realizarédn vy los recursos necesarios a utilizar ©para su
implementacidén, esto permitira a las autoridades facilitar el
trabajo en las diversas actividades y eventos a realizar (ver

anexo 5).
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B — ORGANIZACION DENTRO DE LA GESTION DE LA BIBLIOTECA

NACIONAL.

Definida la planeacidén, la cual se elabord con el objetivo de
ejecutarla en el siguiente paso, la organizacidén, es el proceso
donde se diseflan las herramientas administrativas que ayudan a

crear las condiciones éptimas para la ejecucidn de los planes.

1 - HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PROPUESTAS

Por consiguiente, a continuacién se presenta una propuesta de
herramientas administrativas que normaran el rol administrativo,

las cuales son las siguientes:
e Manual de Descripcidn de puestos.

e Manual de Procedimientos Administrativos.
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e Manual de Evaluacidén del Desempefio.

Que contribuirdn a orientar, normar vy regular el quehacer

administrativo que se lleva a cabo en la Biblioteca Nacional.

a - MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

E1l Manual de Descripcidén de Puestos ha sido elaborado con la
finalidad de normar los puestos gue existen en la Biblioteca
Nacional Francisco Gavidia, mediante la descripcidén de las
funciones asignadas en cada puesto de trabajo de los
colaboradores administrativos, Dbibliotecarios vy Jjefes de las
unidades, ademds se detallan los requisitos minimos que exige
cada puesto para poder desempefiarlo, estableciendo los niveles
jerdrquicos correspondientes a fin de indicar su dependencia vy
subordinacién. Al mismo tiempo, nos servird para asignar las

funciones de cada puesto de una manera sistematica.

Por otro lado, este documento servird como una guia para la
contratacién y desarrollo de las funciones del personal de la
Biblioteca Nacional, tal como: el reclutamiento, la seleccidn vy

la capacitacidén sobre las cuales se basaran en el futuro.
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Por otra parte, este documento proporciona una base para la
distribucidén de la carga de trabajo, o bien, para tratar de
disminuir la falta de responsabilidad que pudiera existir en el
desempefio de las labores en cada puesto en particular, por 1lo

cual, se encuentra estructurado de la siguiente manera:

a.l - Aspectos generales del manual.

Es lo que comprende el marco general que incluye dicho manual

a.2 - Propdésito del Manual.

Este manual servird como una guia para el proceso de
contratacién y la induccién del nuevo personal que en un momento
dado se ©podria incorporar a la biblioteca tanto en los
diferentes unidades que componen la Biblioteca Nacional asi como

los puestos de trabajo.

También indicard la dependencia de los puestos al igual que la

subordinacién de los mismos.

a.3 - Objetivos del Manual.
El manual de descripcidén de puestos detalla las funciones de

cada puesto 'y sus requerimientos minimos necesarios. A
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continuacidén, se presentan los objetivos que perseguird el

manual propuesto para la Biblioteca Nacional:

e Definir los puestos de trabajo con que debe contar la
Biblioteca Nacional Francisco Gavidia, estableciendo a su vez
las funciones y los requisitos para desempefiarlos.

e Dar un conocimiento de la descripcidén de cada puesto y su
interrelacidén entre ellos.

e Ser un instrumento eficaz que sirva de guia a las altas
autoridades (Director) vy a 1los Jjefes de 1las diferentes
unidades en lo referente a las seleccidn del personal de la
Biblioteca Nacional.

e Servir de apoyo en el proceso de adiestramiento de nuevos
empleados.

e Dar a conocer al personal el alcance de sus facultades para la
toma de decisiones.

e Determinar las lineas de autoridad vy responsabilidad para
evitar la dualidad de mando.

e Crear un modelo del perfil que cada puesto debe de ser.

a.4 - Politicas.

El presente manual deberd ser guiado por politicas, las cuales
contribuirian a su ejecucidén, detalladas a continuacidn:

e Debe ser autorizado por el Director de la institucidén y los

jefes de las diferentes unidades.
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e Se tendrd que comunicar a los empleados cualquier correccidén o
modificacién que se le haga al manual cuando este ya esté

implementado.

a.5 - Normas para su Mantenimiento.

Los diferentes aspectos que aparecen en el manual deberdn ser
respetados por el personal que labora en las Biblioteca
Nacional, cualquier observacidén del mismo para su mejoramiento o
actualizacién tendrd que ser aprobada por las autoridades
encargadas de la aplicacidén de la herramienta administrativa con
el visto bueno del Director.

Por otro 1lado, el manual para que siempre pueda estar en
vigencia, deberdn aplicarse normas de actualizacidén de manera
peridédica por lo menos cada afio, para darle efectividad al

momento de su aplicacién.

a.6 - Ambito de aplicacién.
El campo de aplicacién del manual son los puestos de trabajo
especificos para cada unidad que estédn desde el Director hasta

el personal Bibliotecario.

Estard a cargo del departamento de Recursos Humanos, quien

velard que se cumpla todo lo establecido en dicho manual.
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a.7 - Instrucciones para su uso.

El disefio del manual es claro y sencillo para que el personal
haga uso de él y lo interprete sin ninguna dificultad.

Por otro lado, esta herramienta técnica deberd de darse a
conocer tanto a los Jjefes de la unidad como a los subordinados
de los mismos, a fin de que todo el recurso humano conozca su
dependencia Jjerdrquica, funciones vy responsabilidades de su

puesto de trabajo.

a.8 - Limitaciones.

Este tipo de manual es una herramienta bésica, pero no una

solucidén de problemas.

e Al no revisarlo vy actualizarlo constantemente perderd su
validez.

e Si no se presenta de manera oportuna a las personas Yy

empleados de la institucidén carecerd de wvalidez para los

objetivos que fue creado.-

a.9 - Cuerpo principal del manual de descripcién de puestos.
El cuerpo principal del manual de descripcién de puestos y el
glosario de los términos béasicos utilizados para el mismo, se

encuentran reflejados en el anexo N°. 7.
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b - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

El presente manual de ©procedimientos tiene como objetivo
principal es el de dotar a la Biblioteca Nacional Francisco
Gavidia de una herramienta administrativa que sirva de guia para
el personal que labora en la Biblioteca para la ejecucidn de las

actividades bédsicas que se desarrollan en algunas unidades.

El manual contiene aspectos generales en el cual se describen
los objetivos, el &ambito de aplicacidén, la importancia, las
normas para su mantenimiento y las instrucciones para su uso.
Por otro lado, los procedimientos descritos son los que mas se
emplean en las diferentes &areas de la biblioteca nacional, y por
ultimo, se presenta un glosario con los términos béasicos que se

emplean en el desarrollo de este documento.

b.1 - Aspectos generales del Manual

El presente manual contiene la descripcidén de las principales
actividades que deben seguirse en la realizacién de las
funciones de las diferentes wunidades que intervienen en el

proceso administrativo y de servicios publicos al usuario.

b.2 - Importancia del Manual de Procedimientos.
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El manual de procedimientos es de suma importancia a las
autoridades y el personal de la biblioteca nacional, pues sirve
de guia para realizar las actividades o tareas, siguiendo un
orden cronolbégico y definiendo la responsabilidad de 1los

diferentes puestos que intervienen en los mismos.

Al definir los procedimientos, los involucrados evitan demoras
ya que esto simplifica las actividades.

Y finalmente, el manual de procedimientos facilita la
comunicacidén y contribuye a que las labores se efectien con

eficiencia coadyuvando al logro de los objetivos propuestos.

b.3 - Objetivos del Manual de Procedimientos.

Los objetivos que se pretenden alcanzar al implementar el manual

de procedimientos son los siguiente:

. Proporcionar a la biblioteca nacional Francisco Gavidia, de
un instrumento técnico _ administrativo que sirva de guia en
la ejecucidén de actividades para el personal que actualmente
labora en la misma, asi como también para las nuevas
incorporaciones.

. Dotar a las diferentes unidades de la biblioteca nacional
de un sistema de secuencia légica en el desarrollo de las
principales actividades que mas se realizan en sus diferentes

areas.
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° Lograr la coordinacién de funciones para evitar duplicidad
de éstas.
o Uniformar la forma de trabajo de algunas actividades de los

diferentes departamentos con el propbdésito de definir una forma
secuencial de pasos a seguir para la ejecucidn.

] Estandarizar todos los procedimientos a través de este
método con la finalidad de cumplir con la ejecucidén y el

control de las actividades.

b.4 - Normas para su mantenimiento y aplicacién.

Para que el manual cumpla con sus objetivos este deberd de darse
a conocer a todos 1los colaboradores que intervienen en los
diferentes procedimientos, con el fin de facilitar los procesos
y crear responsabilidad en el personal al momento de realizar

sus actividades.

Con el propdésito de no caer en la obsolescencia, el manual
deberd de ser revisado de manera periddica con el objeto de

actualizar los procedimientos.

De igual forma, cualquier modificacidédn deberd ser autorizado por
las autoridades de la Biblioteca Nacional bajo la asesoria del

personal conocedor del tema.
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b.5 - Instrucciones para su uso.
Este manual se presenta de una manera comprensible y de féacil
contenido para el usuario del mismo, al igual gque un glosario de

términos mas utilizados en su desarrollo.

Cada procedimiento presenta el esquema siguiente:
» Unidad
e Procedimiento.
e Objetivo.
e Breve descripcidén del contenido.
e Unidades o puestos de trabajo que intervienen.

e Documentos que se utilizan.

b.6 - Procedimientos representados.

A continuacidén, se mencionan los procedimientos sobre los cuales

se trabajod:

1. Procedimiento de wutilizacidén del Fondo Circulante de Monto
Fijo de la BINAC.

2. Procedimiento de reparacién y revisidén de equipo de computo.

3. Procedimiento de ingreso de wusuarios vy préstamo interno
bibliografico.

4. Procedimiento de uso del Fondo de Actividades Especiales de

CONCULTURA.
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5. Procedimiento de ingreso vy distribucidén de materiales de
bodega.

6. Procedimiento de uso de la sala de internet.

b.7 - Cuerpo principal del Manual de Procedimientos.
los procedimientos presentados y el glosario de términos basicos

se encuentran reflejados en el anexo N° 6.

c - MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El presente manual permitird a las autoridades conocer el empefio

y cumplimiento de las funciones encomendadas.

c.l - Objetivos del Manual de Evaluacién del Desempefio

General
Evaluar el desempefio de los empleados de la Biblioteca Nacional
en sus cargos, permitiendo localizar problemas de disciplina de
personal, detectar inconformidades de acuerdo al comportamiento
del empleado, adecuar a la persona al cargo dque ocupa en la
actualidad, encontrar causas que originan desmotivacidén y otros

factores que de alguna otra manera seria dificil detectar.
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Especificos

1. Este método ayudard a las Jjefaturas de la BINAC obtener una
medicidén mas exacta del potencial humano para determinar su
pleno empleo.

2. Con la evaluacidén del desempefio se podrédn conocer los mejores
empleados y asi poder brindarles oportunidades de crecimiento
y condiciones efectivas de participacidén en la instituciédn.

3. Crear una politica de recompensas y correcciones para 1los mas
destacados y para los menos sobresalientes, de acuerdo a la
calificacidén obtenida en la evaluaciédn.

4. Fomentar una competencia entre los empleados que deseen
sobresalir por un buen desempefio o comportamiento dentro de la

empresa.

c.2 - Instrucciones para su uso:
Para la elaboracién del presente manual, se ha seleccionado el
Método de Evaluacidén del Desempefio llamado “Método de las
Escalas Graficas con Asignacidén de Puntos”.
Por tanto, este método evaluard el desempefio de los empleados de
la BINAC mediante factores de evaluacidén siguientes:
e Calidad de Trabajo
e Productividad

e Responsabilidad
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e Tniciativa y Creatividad

e Cumplimiento de Normas e Instrucciones

e Relaciones Laborales

e Discreciédn.

Por consiguiente, se wutilizard un formulario en donde cada

factor a evaluar esta clasificado en niveles de desempefio.

En este método, los factores se ponderaridn y se les daréan
valores en puntos, los cuales se encuentran en la tabla A (anexo
8), donde se refleja en cada factor a evaluar sus niveles con

los puntos asignados.

De tal manera que, una vez realizada la evaluacidédn, se sumaran

los puntos obtenidos.

Luego, los puntos obtenidos se comparardn en la tabla B
(anexo 8), donde se obtendrd la calificacién en forma resumida
del desempefio del empleado en el periodo evaluado, la cual puede

ser:
e Muy Bueno
e Bueno

e Regular

e TInsatisfactorio.
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c.3 - Cuerpo principal del Manual.
los procedimientos representados se encuentran reflejados

en el anexo N°. 8.

C - DIRECCION

Para todo proceso definido, es necesario que exista una fuerza
que ponga en marcha los planes en una estructura definida, en
donde el recurso humano o fuerza laboral constituye el eje
principal de accién, para lo cual debe existir un marco
ambiental y directivo capaz de unir las ambiciones individuales
con las metas de la empresa. En consecuencia, a continuacidén se
propone un estilo que guie el proceso de ejecucidédn de los

componentes de la direccién.

1 - MOTIVACION

Como punto relevante dentro del proceso de direccidédn, la
motivacién de los empleados es muy importante para el logro de
los objetivos propuestos.

Por 1lo tanto, para lograr una motivacidén integral de 1los

empleados, se deberdn considerar los motivadores tangibles e
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intangibles, los cuales influyen directamente en las labores que

desempefian a diario.

Por consiguiente, se debe establecer una serie de incentivos que
motiven a las jefaturas y los colaboradores, como una forma de
reconocer los aportes brindados por dichos empleados y que ellos
sientan que son tomados en cuenta en el cumplimiento del rol

institucional.

Estos incentivos pueden ser:
e TIncentivos Financieros o materiales (tangibles).

e TIncentivos Psicoldédgicos (intangibles).

Los incentivos financieros o materiales son motivadores externos
que se otorgan en base a rendimiento de los empleados, situacidn
que debe ser considerada tomando en cuenta las disponibilidades
financieras <con que cuente la institucién o el margen de
maniobrabilidad que se tenga con el presupuesto para atender
este tipo de retribuciones a los empleados. Ya que muchas veces
debido a la «rigidez ©presupuestaria en las 1instituciones

publicas, es dificil premiar con este tipo de incentivos.

Los incentivos psicoldgicos son motivadores que estadn a

disposicién de todos y no tiene ningun costo econdmico, sino
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solamente hay que tomar la iniciativa de proporcionarlos y se
caracteriza por demostrar el aprecio o agradecimiento gque se
tiene a las personas que realizan una labor con mucho animo de
una manera buena o excelente y une los lazos de compafierismo, 1lo

cual también incide en el clima organizacional.

A continuacidén, se presenta un cuadro en el cual se detallan los
incentivos financieros o materiales y psicoldédgicos que se deben

implementar en la BINAC:
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A QUIEN PROPORCIONARSELO CUANDO
INCENTIVO TIPO DE INCENTIVO MCIONARLO
e Material didactico|e A todos los empleados <con hijos|En enero de cada afio.
para hijos de menores de 12 afios.
empleados.
INCENTIVOS e Beca estudiantil. e A los hijos de los empleados que Al terminar el
FINANCIEROS bachillerato.

O MATERIALES

deseen cursar estudios universitarios

en la carrera de Bibliotecologia.

INCENTIVOS
PSICOLOGICOS

Bibliotecario

mes.

Bibliotecario

ano.

Empleado
bibliotecario

ano.

Felicitaciones.

del

del

no

del

Al Dbibliotecario que durante el mes

demuestre total colaboracidn y

disposicidén con los usuarios y jefes.

Al bibliotecario que haya tenido mas

menciones de Dbibliotecario del mes

durante los doce meses anteriores.

Al empleado no bibliotecario
(administrativo) que haya demostrado
total colaboracién y disposicidén con
los compafieros vy Jjefes durante los
doce meses anteriores.

Al empleado que haya realizado wuna
labor encomendada en forma buena o

excelente.

Al final de cada mes.

Dia del Bibliotecario.

Dia del Bibliotecario.

Todo momento.
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Es importante recalcar que la motivacidén es una fuerza interna
que se debe estimular constantemente y las Jjefaturas superiores
deben tomar el reto de crear y fomentar una cultura de jefes

motivadores desde los niveles mas altos a los mas bajos.

De igual forma, como lo manifestaron en la encuesta, los
empleados no cuentan con el mobiliario adecuado, por lo tanto,
se les debe de proveer del mobiliario adecuado para que sientan
que son importantes y realicen sus labores de una manera mas

cémoda.

2 - LIDERAZGO
Sin una guia adecuada, la consecucién de los planes
institucionales se pueden desviar y enfocar los esfuerzos en

otras tareas.

Por lo tanto, para dirigir en forma eficiente y provechosa 1la
labor de los empleados, debe existir toda wuna serie de
caracteristicas y habilidades en los jefes con el propdsito de
que los subordinados aprendan y practiquen los valores
institucionales y se guien por el ejemplo de un lider que ensefla

y promueve una cultura de servicio al cliente.
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Por consiguiente, en base a observacién del modo de direccidn
que se efectia en la BINAC y de acuerdo a la naturaleza
institucional, se recomienda para promover un liderazgo
efectivo, una capacitacién a los jefes de departamento en la
cual se enfoque y se les ensefie un liderazgo centrado en

principios y orientado a las personas.

Consecuentemente, mediante la aplicacién de este tipo de
liderazgo se fomentard la participacidén de los empleados ya que
entre sus virtudes se encuentra generar relaciones de confianza
con el personal, mostrar empatia por las necesidades vy
sentimientos de los empleados y hacer que los empleados

participen en la toma de decisiones relacionadas con el trabajo.

De igual forma, en concordancia con este tipo de liderazgo, se
propone involucrar a los empleados para que participen en
formular los principios y valores que regiran la conducta vy
comportamiento de los integrantes de cada departamento, lo cual
conlleva que al participar en su establecimiento se creard en
ellos el compromiso de cumplirlos, lo cual es contrario cuando
solo se les impone, ya que al ser tomados en cuenta, el nivel de
autoestima se les eleva contribuyendo también a la motivacidn

individual.
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3 - COMUNICACION

Como el componente que enlaza y vincula todas las decisiones,
proyecciones y cambios laborales entre los empleados de la
institucidén, la comunicacidén Jjuega un papel preponderante para

obtener los resultados previstos.

En la Biblioteca Nacional, los medios de comunicacidén, asi como
los canales formales e informales que se utilicen, definirédn el
grado de receptividad de la informacidén que se pretenda

transmitir.

Por lo tanto, para que exista una comunicaciédn mas efectiva
entre los empleados de la institucién sobre aspectos laborales,
asi como con los usuarios en aspectos de informacidén, se deben
implementar una serie de medios que sirvan para transmitir
informacidén a los interesados, como los detallados a

continuacidn:

a — Informacién a empleados:

e Memorandums.
Se debe establecer como norma general dentro de la
institucidn, que toda decisidén tomada por un Jjefe y que incide
en las labores o funciones a desarrollar por los subalternos,

deberd ser informada por medio de dicho documento. Dicho tipo
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de comunicacién es una forma de que la decisién informada

quede plasmada por escrito para consultas futuras.

Cartelera informativa.

Existe mucha informacidén que es relevante que sea conocida por
todos los empleados, pero por la peculiaridad del informe este
no puede ser reproducido individualmente para todos, por 1lo
que se opta en presentarlo en este tipo de medio.

En la cartelera de puede dar a conocer informacién como
cumpleafieros del mes, empleado del mes, eventos especiales,

reuniones especiales, etc.

Reuniones periddicas.

Para verificar que los objetivos se estén cumpliendo se debe
monitorear el proceso de ejecucidn, por lo tanto se deben
establecer en la BINAC reuniones periddicas por departamento,
donde se planteen y se detecten los logros 'y fallas
encontrados en el proceso, proponiendo gque nuevas estrategias
se utilizaran. Dichas propuestas deben quedar plasmadas en un
documento que serd consultado en la préxima reunidn para

verificar el grado de efectividad.
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- Informacibén a usuarios:

Buzdén de sugerencias.

Dado el gran numero de usuarios que recibe la institucidn, es
dificil obtener sus opiniones acerca de algunos tdépicos
relevantes de atencidén y servicios brindados. Por lo tanto, es
recomendable que se establezca un buzdén de sugerencias, donde
los usuarios puedan opinar y contribuir al mejoramiento del
servicio.

Por consiguiente, se establece un formato de hoja de
sugerencias (anexo 9), el cual puede servir de modelo para
implementar dicho canal de informacién. La ubicacidén de los
buzones de sugerencias deben estar distribuidos uno en la

primera y otro en la segunda planta.

Cartelera informativa al puUblico.

La razén de ser institucional, es brindar el servicio de
informacién bibliografica. De igual forma, debe ser acompafada
por una serie de lineamientos que comuniquen la normativa
institucional, nuevos servicios y actualizaciones que posee la
BINAC.

Por lo tanto, para comunicar este tipo de informacidén, se debe
establecer una cartelera informativa que brinde informacidén a

los usuarios sobre aspectos relevantes del quehacer cultural,
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exposiciones, nuevos servicios, normativa institucional, etc.,

la cual debe estar ubicada en un area de acceso general.

e Area de atencién al usuario.

En las instituciones donde se brinda atencién al publico, debe
haber un &4rea donde se proporcione la informacidén necesaria
que oriente a nuevos y antiguos usuarios gue necesiten una
guia para que puedan ubicar algin tipo de informacidén o area
de servicio.
Estas 4reas deben ser atendidas por personas iddéneas due
posean las siguientes caracteristicas o habilidades:

O Buenas relaciones interpersonales.

o Conocimiento sobre la ubicacidén de la bibliografia vy

servicios prestados por la institucién.
o Facilidad de expresidn.

o Amable y cooperativo.

D. CONTROL

En esta etapa del control, la direccidén de la Biblioteca
Nacional Francisco Gavidia con ayuda de los encargados de las
diferentes unidades deberan de controlar que el sistema de

gestién administrativa propuesta se lleve a cabo y todo esto
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serd después cuando se haga una comparacidédn de los resultados
obtenidos con los objetivos propuestos en la etapa de planeacidn

del tercer capitulo.

De tal manera, que se deberan de aplicar nuevas técnicas tanto
de comunicacidén y observacidén al igual gue reuniones de manera
periddica con los Jefes de las unidades, lo cual servird de

retroalimentacidén para las nuevas herramientas propuestas.

Al mismo tiempo, se deberd establecer el control a empleados
mediante la carnetizacidn respectiva, ya que con esta medida se
logrard la identificacién personal, asi como la de su &rea de
actividad en la cual se esta desempefiando actualmente.

Con esta medida se logrard alcanzar la mayor eficiencia de los
colaboradores, a la vez que servira como medida de control para
referencias de los usuarios 'y visitantes ante cualquier

observacidn.
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E - PLAN DE IMPLEMENTACION.

En el plan de implementacién se pretende proporcionar 1los
lineamientos podréd determinar las diferentes actividades que
orientardn la implementacidén y el desarrollo del sistema de

gestidén administrativa en la Biblioteca Nacional.

1 - ACTIVIDADES DE LA IMPLEMENTACION

Para llevar a cabo la implementacidén del sistema de gestidn, es
necesario realizar actividades especificas las cuales se deberan
presentar en forma secuencial con una programaciédn estimada

desde la presentacidédn hasta la puesta en marcha de la propuesta.

e Presentacién:

Se trata de dar a conocer a las méaximas autoridades de la
Biblioteca Nacional 1los manuales (descripcién de puestos,
procedimientos y evaluacidén del desempefio) con el propdsito de
discutir % validar dichas herramientas vy hacer las

modificaciones pertinentes.

e Aprobacién y Autorizacién.
En esta etapa se someterd a consideracidén de las autoridades de

la Biblioteca Nacional 1las diferentes herramientas y 1las
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recomendaciones que podrian presentarse, con el fin de ponerlo a
consideracién de todos los Jjefes y asi su aprobacidén tendrd mas

peso a la hora de poner en practica los manuales.

e Reproduccién y Distribucién de las Herramientas
Administrativas.

Seguidamente de la aprobacidén y autorizacidén de los manuales, su

distribucién serd de manera inmediata para todos los Jjefes de

las unidades involucradas, que al mismo tiempo este servird de

estudio y consulta, acompafiado de la nueva planeacidédn descrita

al inicio del capitulo tres.

e Ratificacién de los puestos de trabajo.

El proceso de implementacién del sistema de gestidn, deberad de
ser guiado por el Director y los jefes de las unidades de la
Biblioteca Nacional con el fin de ratificar al personal iddbneo
en los puestos en los cuales se cumplan los requisitos minimos
expuestos en el manual de descripcién de puestos, tanto en
conocimientos como  en la experiencia 'y otros elementos

detallados en dicho manual.

e (Capacitacién y Adiestramiento de Personal.
Se refiere a proporcionar e involucrar a 1los Jjefes de las

unidades todos 1los conocimientos tedricos necesarios, con el
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objetivo de que puedan aplicar las herramientas propuestas y
asi conducir a la administracién hacia una nueva visidén de las

metas por alcanzar.

e Seleccién y Contratacién del Personal Capacitador.

Si dentro de la institucidén no existiera el personal capacitado
para implementar la propuesta se deberd contratar a personas
ajenas a la biblioteca con 1la finalidad de capacitar a las
personas involucradas en los procedimientos y deméds herramientas

descritas.

e Gestionar la Obtencién de Recursos adicionales.

Para la implementacidén de la propuesta, se deberd de obtener
recursos adicionales que coadyuven a la puesta en marcha, y a su
vez tratando de guiarse por el objetivo gque se expuso en la
propuesta gque habla sobre la cooperaciédn con instituciones

nacionales e internacionales.

e Puesta en marcha y seguimiento de la propuesta.

Como requisito indispensable es necesario que todas las
actividades anteriores hayan sido alcanzadas con la mayor
satisfaccidén. Las unidades seran las responsables de velar por
la actualizacidédn y vigencia de manera que los manuales no caigan

en una desactualizacidén de los procedimientos y puestos en los
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cuales se no cumplan con sus requisitos y con el manual de
evaluacién del desempefio se pretende calificar los factores
considerados como relevantes, el cual se deberd implementar dos

veces al afo.



A continuacidén, se presenta un cronograma de las actividades anteriormente mencionadas,

como el periodo en el cual se llevaran a cabo las mismas:
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asi

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA EN LA BIBLIOTECA NACIONAL

ACTIVIDADES \ MESES

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

MES 5

MES 6

S1|1S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

Presentacion

Aprobacidén y autorizacidn

Reproduccidén y distribucidn

Ratificacidén de puestos

Capacitacién y adiestramiento

Reclutamiento y seleccidédn de personal

Gestionar los recursos

Puesta en marcha de la propuesta
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F - RECURSOS NECESARIOS PARA EL PLAN DE

IMPLEMENTACION.

Los recursos adicionales con los que se deberd de contar para el
plan de implementacién, son : Humanos, para los cuales se tendra
que considerar al personal administrativo institucional para
implementar la propuesta vy darle seguimiento a la misma;
Materiales, que comprenderdn el mobiliario y equipo de oficina
adecuado denotédndose la cantidad y el wvalor unitario de ellos;
Financieros, que corresponden a los fondos gue se wutilizaran
para la ejecucidn de lo propuesto; Recursos técnicos

administrativos.

1 - HUMANOS

Para el proceso de implementacién de la propuesta, se debera
contar con el apoyo del administrador y personal administrativo
de la BINAC para que presenten a los jefes la nueva dinamica
administrativa que deberan implementar, la cual incluye
formulacién o reestructuracién de las fases del proceso de
planeacién; presentaciédn del contenido, instrucciones de uso en
la implementacién de los manuales administrativos; deberéan
inculcar en los Jjefes la mistica con que se desarrollara el
nuevo proceso, donde se deberd desarrollar un estilo de

direccién enfocada en las personas para el logro de 1los
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objetivos institucionales, por lo tanto no se contratara nuevo
recurso humano ya que el personal administrativo, principalmente
el administrador lo tendrd que implementar y darle el

seguimiento respectivo a la propuesta.

2 - MATERIALES

Para apoyar la puesta en marcha del proceso de gestidn, se

utilizardn los recursos materiales siguientes:

CANTIDAD TIPO DE RECURSO
2 Pizarras para carteleras informativas.
2 Muebles para buzdén de sugerencias.
1 Cartelera donde se muestre el ©proceso

general del servicio Bibliotecario de la
institucién para una mejor orientacidén de

los usuarios que visitan la BINAC.

1 Placa donde se muestre la misién vy la

visidén de la instituciédn.

1 Equipo de computo

1 Fotocopiadora

20 Resmas de papel

1 Mueble para Computadora

1 Archivador




3 -

FINANCIEROS
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Los costos que se incurrirdn en el proceso de implementacién,

asi como gastos que se haran para adquirir los materiales
necesarios son los siguientes:
CANTIDAD TIPO DE RECURSO MONTO
2 Pizarras para carteleras|$ 80.00
informativas.
3 Muebles para buzdén de sugerencias. S 30.00
1 Cartelera donde se muestre el proceso|$ 500.00
general del servicio Bibliotecario de
la institucidén para una mejor
orientacién de los usuarios que
visitan la BINAC.
1 Placa donde se muestre la misidén y la|$ 100.00
visién de la institucidn.
1 Equipo de computo $ 1,000.00
1 Fotocopiadora $ 571.43
20 Resmas de Papel $ 60.00
1 Mueble para Computadora $ 57.14
1 Archivador Metédlico de 4 gavetas S 115.00
TOTAL $ 2,513.57
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4 - TECNICO ADMINISTRATIVO.

Las herramientas administrativas propuestas, facilitaran vy
permitirdn a las autoridades de la Biblioteca Nacional ordenar y
realizar en forma sistematica las actividades administrativas de
la institucidén, dado que en ellas se denotan las funciones de
los empleados, de sus puestos de trabajo, asi como también se
consideran los procedimientos basicos que se ejecutardn en la
BINAC.

También estas herramientas deberéan ser actualizadas
constantemente cuando asi se requiera, con el fin de mantener
una guia real para mantener la eficiencia en el desarrollo de

las funciones del personal en general de la institucidn.
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De esta manera, se ha presentado una propuesta técnica
administrativa la cual enmarca una serie de aspectos relevantes
y reales, los cuales al ser implementados facilitarédn el trabajo
institucional por haber sido elaborados en base a propuestas de
empleados y usuarios de dicha institucidén. Ademés, los logros
iniciales que se alcancen, propiciaradn el comienzo de un cambio
organizacional lo cual enrumbard a la institucidén a proponerse y
alcanzar nuevos vy desafiantes objetivos para dar un mejor

servicio a las futuras generaciones.



ANEXO 1

PRINCIPALES DIRECTORES DE LA

BINAC A TRAVES DE LA

HISTORIA



NUMERO PERIODO NOMBRE PROFESION

1 1870 Esteban Castro Abogado y
escritor.

2 1872 Luis Cromayer No identificado.

3 1873-1881 | Leon Lozano No identificado.

4 1882-1885 | Jorge Lainez Abogado.

5 1885-1892 | Rafael Ulloa Palacios Abogado.

6 1892 Diego Mehany No identificado.

7 1906-1919 | Francisco Antonio | Escritor.

Gavidia

8 1919-1923 | Arturo Ambrogi Escritor.

9 1923-1931 | Rafael Garcia Escobar Escritor, poeta

10 1931 Juan Ulloa Escritor, poeta.

11 1931-1944 | Julio César Escobar Periodista.

12 1944 José Flores Figcac Periodista.

13 1944 Miguel Angel Espino Abogado,
Escritor.

14 1944-1945 | Neftali Girdn Guevara Abogado.

15 1945-1962 | Baudilio Torres Estudiante de
Derecho.

16 1962-1964 | Rolando Velasquez Escritor.

17 1964-1967 | Guillermo Machdn de Paz | Periodista.

18 1967-1971 | Rosa Velasquez de | Bibliotecaria.

Doumakis
19 1971 David Escobar Galindo Abogado,

Escritor.




NUMERO PERIODO NOMBRE PROFESION
20 1971-1974 | Matias Romero Lic. en Filosofia
21 1974-1978 | Ana Cristina Al | Lic. En Ciencias
varenga Politicas.
22 1978-1980 | Caterine Cabezas | Estudiante de
Granielo. Psicologia.
23 1980-1983 | Carmen Martinez de | Bibliotecaria.
Blanco.
24 1983-1984 | Astul Yéanez Estudiante de
Administracién.
25 1984-1985 | Walter Recinos Estudiante de
Psicologia
26 1985-1987 | Wendinorto Rivas. Lic. En Ciencias
Politicas.
27 1987-1995 | Sonia de la Cruz de| Lic. en
Luna. Psicologia.
28 1996-1999 | Helen de del Cid Bibliotecologa
29 2000 - Manlio Argueta Escritor




ANEXO 2

CUADRO DE RESULTADOS DE
TABULACION DE COLABORADORES



PREGUNTA No. 0l: Conoce la Misidén de la Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Investigar el conocimiento que tienen los empleados de
la Misidén institucional.

CUADRO No. 01

OPCION F %
Si 36 86

No 3 7
Abstencidn 3 7
TOTAL 42 100

7%

COMENTARIO: Los resultados reflejan que el 86% si conocen la
Misidén Institucional, lo cual es un punto valioso por que la

mayoria conoce la razdbdn de ser institucional.



PREGUNTA No. 02: Conoce la Visidn de la Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Investigar si los empleados de la Institucidn conocen

el futuro o Visidén que persigue la Biblioteca.

CUADRO No. 02

OPCION F %
Si 29 69

No 7 17
Abstencidn 6 14
TOTAL 42 100

17% sl

‘ mNO

O ABSTENCION

COMENTARIO: El1 69% dijo que si conocian la Visidén Institucional,
el 17% dijo que no la conocian y el 14% restante se abstuvo de

contestar, por lo que la mayoria de los empleados conocen el

rumbo a seguir.



PREGUNTA No. 03: Entre los objetivos que persigue la Biblioteca

Nacional estéan.

OBJETIVO: Identificar los objetivos que persigue la institucidn,

asi como la cantidad de empleados que los conocen.

CUADRO No. 03

OBJETIVOS F
A e Mejorar instalaciones con mobiliario adecuado. 1 2
B e Brindar el servicio a investig. y universitarios. 2 >
c e Personal iddbéneo para brindar mejor servicio. 10 24
b e Conservar y difundir el patrimonio bibliogréfico. 18 43
E NO SABEN 11 26
TOTAL 42 100

43%

w >

0008 0
m O O

5%

24% 2%

COMENTARIO: del 100% de 1los encuestados, el 43% considera que
uno de los objetivos es conservar y difundir el patrimonio
bibliografico, el 24% opina que es tener un personal iddéneo para
brindar mejor servicio, un 5% declara que es brindar el servicio
a investigadores y universitarios, mientras que un 26% no conoce
los objetivos que persigue la institucidén. Casi la mitad de los
empleados entrevistados tienen claros los objetivos de la BINAC,
mientras que la cuarta parte no los conocen por lo que hay que

hacer una difusidén masiva de los objetivos institucionales.



PREGUNTA No. 04: Conoce el Organigrama de la BRiblioteca

Nacional?

OBJETIVO: Verificar si existe un Organigrama dque refleje la

estructura organizativa de la institucidn.

CUADRO No. 04

OPCION F %
Si 19 45

No 16 38
Abstencidn 7 17
TOTAL 42 100

O sl

O ABSTENCION

COMENTARIO: Menos de 1la mitad de 1los empleados conocen el
organigrama institucional, por lo que se debe difundir en toda la
institucidén dicho organigrama con el propdsito de gque conozcan

los niveles organizativos y de autoridad.



PREGUNTA No. 05: Cuales son las funciones bésicas de su puesto

de trabajo?

OBJETIVO: Saber si los diferentes empleados gque conforman la

institucidén conocen las funciones basicas de sus puestos.

CUADRO No. 05

PUESTO FUNCIONES

Bodeguero e Recibir y entregar bienes materiales a todas las
unidades de la institucién.
e Encargado de activo fijo.

e Control de mobiliario y equipo.

Bibliotecario e Servicio de informacién al usuario.
e Ordenacidén y organizacidn de archivo vertical.
. Ordenar coleccidn.
e Mantener bibliografia en estanteria.
. Hacer estadisticas.
° Indizacidén de fichas.
° Alfabetizar en estanteria.

. Hacer blUsquedas en Internet.

Conservacién e Encuadernar periddicos comerciales y oficiales.
e Restauracién de libros.

Secretaria de e Atender el teléfono.

administracion e Control de personal de servicio de externo.
e Colaboracibén administrativa.

Colaborador e Atender visitas.

administrativo e Entregar correspondencia.
e Atender llamadas telefénicas.

Catalogadora y e Recoleccién de bibliografia.

clasificadora ¢ Recoleccién de canje y donaciones.

. Digitacidén o llenado de hojas en base de datos.

e Mantenimiento de catdlogos.

e Mantenimiento de base de datos.



° Disefio de base de datos.

. Procesar bibliografia nacional e internacional

que llega a la biblioteca.

e FEncargado de requisicidén de material del
departamento.
e Control de calidad del proceso fisico.
Secretaria de e Revisidén de asistencias, permisos y licencias.
Recursos Humanos e Ordenar y mantenimiento del archivo.
. Elaboracidén de cartas y memorandums.
Técnico en e Administracién de red de computadoras.
computacion e Soporte técnico a la institucién.
e Reparacidén y mantenimiento de computadoras.
Encargado de e Motorista.

mantenimiento e FElectricista

Encargado del fondo | ¢ Manejo del fondo de actividades especiales de
circulante CONCULTURA.
e Manejo del fondo circulante de monto fijo.
Encargado de ISBN e Proporcionar a editores, autores asesoria vy
facilitar el numero internacional normalizado
para libros bajo normas internacionales ya
establecidas por Alemania y Colombia.
. Control de calidad en base de datos.

. Catalogadora.

COMENTARIO: Todos los empleados conocen de modo general sus
funciones, debiendose elaborar un documento formal institucional

donde se establezcan las funciones especificas de cada puesto.



PREGUNTA No. 06: De gque manera le han dado a conocer sus

funciones?

OBJETIVO: Identificar que tipo de comunicacién ejecutan las
jefaturas de las diferentes unidades para dar a conocer las
funciones a sus colaboradores.

CUADRO No. 06

OPCION F %
Verbal 29 69
Escrita 8 19
Otros 2 5
Abstencidn 3 7
TOTAL 42 100

O Verbal

O Escrita

O Otros

B Abstencion

19%

7% 5%

COMENTARIO: De los encuestados, el 69% respondidé que le han dado
a conocer sus funciones verbalmente mientras que el 19%
manifestdé que por escrito, el 5% dijo que otros medios y el 7%
se abstuvo de responder. La comunicacién predominante es la
informal (verbal), por lo que se deberédn crear los instrumentos
administrativos que formalicen la comunicacién de aspectos
relevantes con el propdésito de que no se distorsione la

informacién.



PREGUNTA No. 07: Cuenta con el mobiliario necesario para cumplir

con sus funciones?

OBJETIVO: Determinar si el empleado cuenta con el mobiliario

necesario para la ejecucidn efectiva de sus funciones.

CUADRO No. 07

OPCION F %
Si 15 36

No 24 57
Abstencidn 3 7
TOTAL 42 100

osi
w Ao

0O Abstenciéon

COMENTARIO: La mayoria de empleados opinan que el mobiliario es
insuficiente para lograr la ejecucidn efectiva de sus
actividades. Por lo que se debe adquirir el mobiliario adecuado
que cumpla los requerimientos necesarios para que desempefien las

labores mas cdémodamente.



PREGUNTA No. 08: El espacio fisico asignado es adecuado para

cumplir sus funciones?

OBJETIVO: Conocer si el espacio fisico asignado es satisfactorio

para el desempefio de las funciones de los empleados.

CUADRO No. 08

OPCION F %
Si 21 50

No 17 40
Abstencidn 4 10
TOTAL 42 100

O sl
\ o o

O ABSTENCION

COMENTARIO: La mitad de empleados consideran que el espacio
fisico asignado es el adecuado para el desempefio de sus
funciones, por lo que se debe verificar que departamentos o
puestos de trabajo se encuentran en condiciones incomodas para
ejecutar sus labores vy acondicionar el espacio fisico para

satisfacer la otra mitad de empleados.
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PREGUNTA No. 09: Considera que algunos factores 1internos

desfavorecen o afectan el servicio al usuario?

OBJETIVO: Saber si existen factores internos que dificultan la

prestacién adecuada del servicio bibliotecario.

CUADRO No. 09

OPCION F %

Si 33 78

No 4 10

Abstencidn 5 12

TOTAL 42 100
78%

osli

O ABSTENCION

COMENTARIO: La mayor parte de los empleados coinciden gque hay
factores internos que afectan el servicio al wusuario, y estos
factores se deben identificar para solventar las situaciones que

afecten el optimo desempefio laboral.
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PREGUNTA No. 10: Si su respuesta anterior es afirmativa, enumere

los factores que inciden en el servicio.

OBJETIVO: Conocer los factores internos gque influyen en la

prestacién del servicio bibliotecolébgico.

CUADRO No. 10

FACTORES F %

A e Mobiliario e instalaciones inadecuadas 19 46
y bibliografia desactualizada.

e Mal servicio y falta de referencistas 9 21

¢ e Abstenciones 14 33

46% OA

21%
—~E =
ocC

COMENTARIO: Casi la mitad de los empleados consideran que el
factor mas relevante en funcidén al servicio que prestan es la
falta de un mobiliario adecuado y bibliografia desactualizada,
lo cual representa un reto para las maximas autoridades

institucionales para actualizar los activos institucionales para

brindar un mejor servicio.
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PREGUNTA No. 11: Considera que el trabajo que usted realiza es

importante?

OBJETIVO: Conocer si los empleados consideran importante el

trabajo que realizan.

CUADRO No. 11

OPCION F %
ST 38 90

NO 0 0
Abstencidn 4 10
TOTAL 42 100

a sl

O ABSTENCION

COMENTARIO: En su mayoria los empleados coinciden que su trabajo
es importante dentro del rol institucional, lo que demuestra que
individualmente los empleados estan concientes de la importancia
de su labor, debiendo las autoridades mejorar el entorno fisico

para mantener la motivacién de los empleados.
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PREGUNTA No. 12: Cree que las funciones que desempefia ayudan al

logro de los objetivos de la Biblioteca?
OBJETIVO: Saber e identificar si los empleados consideran gue

las funciones que cada uno realiza contribuyen al logro de 1los

objetivos.

CUADRO No. 12

OPCION PORQUE? F %
Si 34 81

No 1 2
Abstencidn 7 17
TOTAL 42 100

osl

= NO

O ABSTENCION

17% 204

COMENTARIO: Del total del personal encuestado el 81% considera
que las funciones que desempefian ayudan al logro de los
objetivos de la Biblioteca, 1o cual es una fortaleza
institucional que debe ser sostenida mediante la implementacidn

de motivadores grupales que fomenten el trabajo en equipo.




PREGUNTA No. 13: Su jefe puede hacer las labores que

realiza?

OBJETIVO: Conocer si los encargados de cada wunidad

desempefiar o realizar las actividades de sus colaboradores.

CUADRO No. 13

14

usted

saben

OPCION F %

ST 23 55

NO 12 29

Algunas Veces 1 2

Abstencidn 6 14

TOTAL 42 100
55%

osi
@ NO

O Algunas Veces
29% O abstenciones

14% 204

COMENTARIO: La mayor parte del personal considera que sus jefes

pueden ejecutar las funciones que ellos realizan, lo cual es de

mucha importancia ya que representa el nivel de involucramiento

que pueden tener las jefaturas en las labores del personal a su

cargo.
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PREGUNTA No 14: Cuando usted no puede hacer algo, su Jjefe le

indica o ensefla de buena manera como hacerlo?

OBJETIVO: Conocer si el jefe da una adecuada orientacién a sus

colaboradores cuando estos tienen dificultades al realizar sus

actividades.
CUADRO No. 14
OPCION F %
Si 23 55
No 12 29
Abstenciédn 7 16
TOTAL 42 100

a sl

O ABSTENCION

COMENTARIO: Gran parte de los empleados coinciden que al no
poder realizar algunas actividades reciben una adecuada
induccidén por parte de sus Jjefes, situacidédn que es muy
importante, ya que refleja el grado de liderazgo y comunicacién

que hay entre jefes y colaboradores.
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PREGUNTA No. 15: Como considera su relacién de trabajo con su

jefe?

OBJETIVO: Conocer las relaciones laborales que tiene 1los

empleados para con sus jefes y la calificacidén de la misma.

CUADRO No. 15

OPCION F %

Excelente 9 21

Buena 28 67

Mala 1 2

Abstencidn 4 10

TOTAL 42 100
67%

O Excelente
OBuena
O Mala

O Abstenciones

m o

2%

10%

COMENTARIO: La mayoria de los empleados de 1la institucidn
mantienen una buena relacidén con sus Jefes inmediatos, siendo
este factor muy importante para comenzar a crear un ambiente de
trabajo en equipo encaminado a brindar un mejor servicio a los

usuarios.
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PREGUNTA No. 16: Como considera su relacidén de trabajo con sus

companeros?

OBJETIVO: Conocer las relaciones de trabajo que existen entre

los compafleros de las diferentes unidades y su calificacién.

CUADRO No. 16

OPCION F %
Excelente 9 21
Buena 26 62
Regular 1 2
Mala 2 5
Abstencién 4 10
TOTAL 42 100

O Excelente
OBuena

0O Regular

O Mala

O Abstenciones

10% 5o, 2%

COMENTARIO: Gran parte de los empleados tienen una excelente vy
buena relacidén con sus compafieros, siendo muy reducido el grupo
gue no tiene una buena relacidén laboral, esto refleja que existe
un buen compafierismo y cooperacidén, lo cual representa los

principales valores institucionales.
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PREGUNTA No. 17: Cuando se toman decisiones de trabajo por la

jefatura, como las conoce usted?

OBJETIVO: identificar los canales de comunicacién mas

practicados a la hora de tomar las decisiones y comunicarlas.

CUADRO No. 17

OPCION F %

Por los compafieros 12 29
Por notas 10 24

Por sus jefes 8 19
Nunca se da cuenta 6 14
Abstencién 6 14
TOTAL 42 100

B Compafieros
O Notas

0O Jefes

O Nunca sabe
B Abstenciones

14% 14%

COMENTARIO: La mayor parte de 1los empleados se dan cuenta a
través de sus compafieros, (comunicacidén informal), lo cual
denota la falta de un mecanismo o herramientas de comunicacién
formal que garanticen que cualquier decisidén tomadas por las

jefaturas sean conocidas por todos los empleados de manera

directa.
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PREGUNTA No. 18: Como le comunica sus Jjefes las labores a

realizar?

OBJETIVO: Conocer la manera mas comin de comunicacidén entre

jefes y subordinados sobre las labores a realizar.

CUADRO No. 18

OPCION F %

Por escrito 12 29
Verbalmente 23 55
Por teléfono 1 2
Nunca le comunica 0 0
Abstencién 6 14
TOTAL 42 100

O escrito

O Verbal

O Telefono

O Nunca

O Abstenciones

INTERPRETACION: No existe un documento formal en que se
establezcan las funciones de 1los empleados de las diferentes
unidades, por lo que se debe implementar un manual que describa

las funciones de los puestos que sirva de guia para facilitar el

desarrollo de las labores.
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PREGUNTA No. 19: Recibe ordenes directas solamente de su jefe?

OBJETIVO: investigar si dentro de la institucién

a los niveles jerdrquicos de autoridad.

CUADRO No. 19

existe respeto

OPCION F %
Si 24 57
No 12 29
Abstenciédn 6 14
TOTAL 42 100
57%
29%
asi
O ABSTENCION

COMENTARIO: la mayoria de los empleados expresan que hay unidad

de mando, respetando las escalas jeradrquicas de las diferentes

unidades que componen la Biblioteca Nacional,

aunque una tercera

parte comenta que reciben ordenes de mas de una persona, lo cual

constituye un incumplimiento de las relaciones de autoridad, por

lo cual se debe erradicar esa practica.
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PREGUNTA No. 20: Si la respuesta anterior fue NO, de qguien mas

recibe ordenes directas?

OBJETIVO: Indagar que autoridades o jefaturas toman decisiones

mas alld de sus niveles de autoridad.

CUADRO No. 20

ALTERNATIVA F %
e Director 10 24
e Subdirector 8 19
. . 1 2
e Directora de prom. y dif. cultural.
e Abstenciones. 23 55
42 100
ODirector
' @subdirectora
aDir. Prom .cult.
Oabstenciones

2% 19%

INTERPRETACION: Casi la mitad de los empleados expresan dgue
reciben ordenes tambien del Director vy Subdirectora, lo cual
refleja que no respetan el nivel de autoridad lineal e imponen

su poder de mando, violentado el principio de unidad de mando.
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PREGUNTA No. 21: A quien le ha ensefiado 1las funciones dque

realiza?

OBJETIVO: Verificar si dentro de la institucidén conoce mas de

una persona las funciones de un puesto especifico.

CUADRO No. 21

OPCION F %
e Al jefe 7 17
e Compafieros 14 33
e Subdirectora i f%
e Horas sociales 3 7
e A nadie 13 31
e Abstenciones

TOTAL 42 100

55%

O Director
' B subdirectora
0O Dir. Prom.cult.

O abstenciones

2% 19%

INTERPRETACION: La mayor parte de empleados opinan gque le han
ensefiado las funciones que realizan a los compafieros de labores
y Jjefes, por lo que son conocidas por ambas partes lo cual
refleja que ninguno es imprescindible a la hora de faltar

cualquiera de los empleados que realizan determinada labor.



ANEXO 3

CUADRO DE RESULTADOS DE
TABULACION DE JEFES



PREGUNTA No. 0l: Conoce la misidn de la Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Investigar el conocimiento que tienen los Jjefes de la

misidén institucional.

CUADRO No. 01
OPCION F %
Si 10 100
No 0 0
Abstencidn 0 0
TOTAL 10 100

COMENTARIO: Segun los datos obtenidos,

las jefaturas conoce la misién de la Biblioteca Nacional,

as|
ENO

OABSTENCION

0%

refleja que conocen la razdédn de ser de la instituciédn.

se denota que el total de

lo que



PREGUNTA No. 02: Conoce la visidn de la Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Investigar si los jefes de la institucidédn conocen el

futuro o visidén de la Biblioteca.

CUADRO No. 02

OPCION F %
Si 10 100

No 0 0
ABSTENCION 0 0
TOTAL 10 100

100
80
60 os|
aNo
40 DABSTENCION
20
0

COMENTARIO: Segun los datos obtenidos, el total de las jefaturas
conocen la visidén de la Biblioteca Nacional por lo que conocen

el futuro al cual quieren encaminar la instituciédn.



PREGUNTA No.03: Cuales son los objetivos que persigue la

Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Identificar los objetivos que persigue la institucidn

asi como el numero de jefaturas que la conocen.

CUADRO No. 03

OPCION F %

A Preservar, restaurar % conservar el 6 60

patrimonio bibliogréfico

B Brindar optimo servicio al usuario 2 20
C abstenciones 2 20
TOTAL 10 100

OA
OB
ocC

20%

20%

COMENTARIO: mas de la mitad de los encuestados coincidieron en
que restaurar y preservar el patrimonio bibliogréafico representa
el objetivo mas importante por el cual deben encaminar sus

esfuerzo diarios.



PREGUNTA No. 04: Conoce el organigrama de la BRiblioteca

Nacional?

OBJETIVO: Verificar si existe un organigrama dque refleje la

estructura organizativa de la institucién.

CUADRO No. 04

OPCION F %
Si 8 80
No 2 20

TOTAL 10 100

90
80 -
70 A
60 A
50 -
40 -
30 -
20 -
10 A

o sl
B NO

20%

COMENTARIO: considerando 1lo manifestado por 1las jefaturas, la
mayoria coinciden que conocen el organigrama en el cual se
presentan los niveles Jjerarquicos, mientras que una minima

cantidad lo desconoce totalmente.



PREGUNTA No. 05: Como considera su relacidén de trabajo con sus

colaboradores?

OBJETIVO: Conocer las relaciones laborales que tienen los Jjefes

para con sus colaboradores.

CUADRO No. 05

OPCION F %
Excelente 2 20
Buena 8 80
Mala 0 0
TOTAL 10 100

0%
20%

OE xcelente
OBuena
OMala

80%

COMENTARIO: generalizando el resultado de la opinidén de las
jefaturas, el 80% considera las relaciones laborales tanto con
sus subordinados como con las otras Jjefaturas es buena, lo cual

facilita en cierta manera la comunicacidn.



PREGUNTA No. 06: Como le comunica a sus colaboradores la

informacidén general de la institucidédn?
OBJETIVO: Conocer la manera mas comun de comunicacidén que existe
entre los Jjefes hacia los colaboradores sobre la informacidn

general de la institucidn.

CUADRO No. 06

OPCION F %
Escrita 1 10
Verbal 0 0
Ambas 9 90
TOTAL 10 100
90%
90 1
80 1
70 1 -
60- B Escrita
O Verbal
50 ® Ambas
40 1
301
20 1
10 1
0

COMENTARIO: Los canales de comunicacidén que utilizan con mayor
frecuencia las unidades son escrito y wverbal, por lo cual 1la
forma verbal puede afectar al momento de recibir o mandar algun

mensaje, dando como resultado una distorsidén de la informacidn.



PREGUNTA No. 07: Que medios wutiliza para comunicarse con sus

colaboradores?

OBJETIVO: Identificar los medios de comunicacidén utilizados en

la Biblioteca Nacional.

CUADRO No. 07

OPCION F %
Memorandums 8 80
Notas 2 20
Manuales 0 0
Instructivos 0 0
Otros 0 0
TOTAL 10 100
0%

8 Memorandums

O Notas

0O Manuales

O Instructivos

B Otros

COMENTARIO: La mayoria de las Jjefaturas expresan que la
comunicacién es realizada a través de los memorandums, lo cual
representa que la informacién es de caréacter temporal por lo que
deben implementar herramientas con informacidén permanente

(manuales e instructivos).



PREGUNTA No. 8: Como revisa el cumplimiento de las labores de

sus subordinados?

OBJETIVO: Conocer como las jefaturas controlan vy revisan el

cumplimiento de las labores de sus colaboradores

CUADRO No. 08

OPCION F %

Por metas 3 30
Por resultados 5 50
Supervisién 1 10
Abstencidn 1 10
TOTAL 10 100

507

50%

O Metas
0O Resultados

O Supervision

O Abstenciones

ok 10%

COMENTARIO: De acuerdo con los resultados obtenidos, la forma
que utilizan para evaluar a los subordinados es por resultados
lo gque evidencia gque no existe un método concreto en cual se
pueda evaluar directamente a cada uno en sus funciones

asignadas.



PREGUNTA No. 09: Que incentivos le proporciona a sus

colaboradores por el cumplimiento de sus metas?

OBJETIVO: Saber los tipos de incentivos proporcionados por las
jefaturas a los colaboradores de la institucidén en el

cumplimiento de sus metas.

CUADRO 09
OPCION F %
Agradecimientos 6 60
Compensacién de tiempo 1 10
Ninguno 3 30
TOTAL 10 100

O Agradecimientos
O tiempo

O ninguno

30%

10%

INTERPRETACION: La mayor parte de las Jefaturas expresan vy
coinciden que los incentivos que dan a sus colaboradores son de
caracter verbal ya gue no cuentan con programas de incentivos
por lo <cual se debe establecer un programa de incentivos
motivacionales que fomente en los empleados el sentido de

pertenencia a la institucién.
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PREGUNTA No. 10: gque tipo de capacitaciones ha recibido el

personal a su cargo?

OBJETIVO: Conocer si los jefes utilizan programas de

capacitacién para con sus empleados y el tipo de formacidn

recibida.
CUADRO No. 10
OPCIONES F %
Computacioén 4 40
Atencidén al publico 2 20
Ninguno 4 40
TOTAL 10 100
45
40 -
35 1
30 A 40%
o5 O Computacion
20 B Atn. al Publico
] 0 Ninguno
15 -
10 -
5 4
0

INTERPRETACION: En lo referente al tipo de capacitacién que se
le proporciona a los empleados de la BINAC, el area de
informatica es a la que mayor énfasis se le hace debido a los
cambios por 1los cuales pasa la institucidén, mientras que la
atencidén al publico a quedado relegada a un segundo plano, por
lo cual se debe implementar un programa de capacitacidn

equilibrado que satisfaga los objetivos.
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PREGUNTA No. 1l1l: Cuantas personas tiene bajo su cargo?

OBJETIVO: Identificar 1la cantidad de personal con las que

cuentan las jefaturas para la realizacidén de las actividades.

OPCION F %

1 a 10 4 40

11 a 20 1 10

21 a 30 0 0

31 a 40 0 0

41 a 50 1 10
Abstencidn 4 40

TOTAL 10 100

COMENTARIO: Los encargados de las unidades no tienen muy claro

el numero de personal que tienen a su cargo lo cual denota una
desorganizacién dentro de cada area lo cual afecta la

comunicacidn interna.
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PREGUNTA No. 12: recibe ordenes directas solamente de su jefe

inmediato?

OBJETIVO: Identificar si se respetan las escalas jerarquicas.

CUADRO No. 12

OPCION F 3
si 1 10
No 9 90
TOTAL 10 100
10%
osl
O NO

90%

COMENTARIO: Los datos obtenidos demuestran que los encargados de
las &reas de la BINAC no tienen definida la unidad de mando a la
cual deben de seguir y recibir las ordenes solamente de un jefe,
por lo cual se debe normar que cualquier decisidédn tomada por una
autoridad superior se debe de comunicar Jjerargquicamente y no

saltarse niveles de autoridad.



PREGUNTA No. 13:

ordenes directas?

OBJETIVO:

jeradarquicas de la institucién.

Identificar

Si su respuesta es NO,

qguienes

no respetan

CUADRO No. 13

13

de quien mas recibe

las escalas

OPCION F %
Dir. Nac.Prom.y Difusién Cultural 2 20
Director 6 60
Subdirector 1 10
Abstencidn 1 10
TOTAL 10 100
70
60%
60
50 -
O Dir. Nac.
40 m Director
30 O Subdirector
O Abstenciones
20
10% 10%
10 20%
0
COMENTARIO: las encuestas arrojaron que el Director es guien mas

irrespeta el Principio de unidad mando violentando la escala

jerarquica y los

procedimientos

que deben de

institucidén con estructuras bien definidas.

seguirse en la
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PREGUNTA No 14: Cuales de los siguientes manuales se utilizan en

su departamento o unidad?

OBJETIVO: Conocer que tipo de herramientas administrativas

utilizan dentro de la Biblioteca Nacional para realizar sus

actividades.
CUADRO No. 14
OPCION F %
Manual de procedimientos 3 30
Manual de descripcidén de puestos 0 0
Manual de evaluacidén del desempefio 0 0
Manual de organizacidn 1 10
Ninguno 6 60
Otros 0 0
TOTAL 10 100

COMENTARIO: La mayoria de Jjefes de las unidades de 1la BINAC
manifestaron que no existe ningtn tipo de herramientas
administrativas por escrito en las cuales tengan alguna base
para sus funciones y procedimientos de manera uniforme, siendo
de suma urgencia gque se establezcan las herramientas que guien

el guehacer administrativo.
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PREGUNTA No. 15: Se le provee de los recursos necesarios para la

ejecucidén efectiva de sus actividades?

OBJETIVO: Identificar si cuentan con los recursos necesarios

para realizar sus labores eficientemente.

CUADRO No. 15

OPCION F %
Si 7 70
No 3 30

TOTAL 10 100

70%
o sl
oNO

COMENTARIO: Los resultados demuestran que los jefes se
encuentran en su mayoria satisfechos con los recursos gque se les
provee y los cuales satisfacen sus necesidades diarias, por tal

motivo no tienen limitantes materiales.
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PREGUNTA No. 16: Si la pregunta anterior es No, que recursos
necesita que no se le han proporcionado para efectuar una

efectiva labor?

OBJETIVO: Identificar cuales son los recursos que requieren las

jefaturas para realizar sus actividades.

CUADRO 16
OPCION F %
Capacitacién 2 67
Equipo y muebles 1 33
TOTAL 3 100

33%

@ Capacitacion
0O Equipo y Muebles

COMENTARIO: Algunos jefes manifestaron que no han recibido algun
tipo de capacitacidén en el departamento a su cargo, lo que
demuestra la ©poca importancia por tratar de mejorar sus
actividades laborales, dando como resultado insatisfaccién vy

desorganizacién.



ANEXO 4

CUADRO DE RESULTADOS DE
TABULACION DE USUARIOS



PREGUNTA No. 0l: Considera adecuada las instalaciones fisicas de

la Biblioteca Nacional para su atencién?

OBJETIVO: Identificar si las instalaciones fisicas de 1la
Biblioteca son adecuadas para satisfacer necesidades del

usuario.

CUADRO No. 01

OPCION F %

Si 138 86

No 14 9

Abstencidn 8 5

TOTAL 160 100
86%

asi

B No

0O Abstencion

3% 9%

COMENTARIO: Segun los datos obtenidos, se denota que la mayoria
de los usuarios estédn conformes con las instalaciones fisicas de

la instituciédn.



PREGUNTA No. 02: Como considera el mobiliario para el uso del

usuario?

OBJETIVO: Investigar si el mobiliario <con que cuenta la

institucidén es el adecuado para satisfacer las necesidades del

usuario.
CUADRO No. 02
OPCION ‘ F ‘ $ |
Cémodo | 47 | 29 |
Suficiente | 13 | 8
Adecuado | 49 | 31 |
Incomodo | 9 | S |
Muy poco | 30 | 19 |
Inadecuado | | |
Otros | | |
Abstenciones | | |
TOTAL | 160 | 100 |
35 29% 31%
O Comodo
B Suficiente
19% 0O Adecuado
0O Incomodo
O Muy poco
O Inadecuado
6% B Otros
4%
> S O Abstenciones
0%

COMENTARIO: Los datos obtenidos muestran que la mayoria de los
usuarios consideran que la institucién cuenta con el mobiliario
adecuado y cbémodo, a la vez manifiestan que es muy poco dicho
mobiliario, por lo que se debe gestionar la adquisicidén de mas

mobiliario que supla la demanda de usuarios.



PREGUNTA No. 03: Cuando wvisita la Biblioteca encuentra la

bibliografia que busca?

OBJETIVO: Determinar si se encuentra la bibliografia que

demandan los usuarios.

CUADRO No. 03

OPCION F %
Siempre 58 36
Algunas veces 94 58
Nunca 4 3
Abstencidn 4 3
TOTAL 160 100

3% 3%

O siempre

B algunas veces
O nunca

0O abstenciones

COMENTARIO: los resultados reflejan que la mayoria de usuarios
no siempre encuentran la bibliografia solicitada, ya que en su
mayoria busca documentacidédn actualizada y actualmente 1la
institucidén no la posee, por lo que se debe gestionar la

adquisicién de nueva bibliografia de las diferentes colecciones.



PREGUNTA No. 04: Si su respuesta anterior fue ALGUNAS VECES o
NUNCA, en cual de las siguientes colecciones no encontrd la

bibliografia que buscaba?

OBJETIVO: Determinar en que coleccién no se encuentra la

bibliografia solicitada por los usuarios.

CUADRO NO. 04

OPCION F $
Coleccidén de Tesis 25 26
Coleccidén Nacional 25 26

Hemeroteca/periodicos 12 12
Hemeroteca/revistas 8 8
Organismos Internac. 22 21
Referencia 1 1
Abstenciones 5 5
TOTAL 160 100
p—_
30 - - Tesis
26% 26% O Nacional
25
21% O periodicos
2
0 O Revistas
15 T2% O internacional
10 89 O referencia
5% .
5 B abstenciones
0

COMENTARIO: Se puede observar que la mayor parte de usuarios no
encuentran la informacidén requerida en las colecciones de Tesis,
Nacional vy Organismos Internacionales. Ya identificadas las
colecciones carentes de documentacidén, facilitard el proceso de
adquisicidén (compra, donacidn, depdsito legal) de los recursos

necesarios.



PREGUNTA No. 05: Porqué visita la Biblioteca Nacional?

OBJETIVO: Identificar las diferentes alternativas que influyen

en el estudiante a hacer uso de los servicios de la instituciédn.

CUADRO No. 05

OPCION F %

No hay otra biblioteca 22 14
Tiene mas informacidn 98 60
Se la han recomendado 22 14
Accesibilidad 12 8
Abstenciones 6 4
TOTAL 160 100

60%

O No hay otra

O Mas informacion

O Recomendada
O Accesibilidad

B Abstencién

4% 8% 14%

COMENTARIO: Gran parte de los usuarios visitan 1la Biblioteca
porque existe mayor informacién en las distintas disciplinas del
conocimiento, 1lo que presenta una carga y un reto para la
institucidén para solicitar mas recursos y brindar una atencidn

adecuada.



PREGUNTA No. 06: Como califica 1la atencién Dbrindada por los

bibliotecarios?

OBJETIVO: Investigar 1la calidad del servicio que brinda el

personal bibliotecario al usuario.

CUADRO No. 06

OPCION F %
Excelente 38 24
Buena 92 57
Regular 18 11
Mala 4 3
Abstenciones 8 5
TOTAL 160 100

COMENTARIO: La mayoria de usuarios opinan que el servicio
prestado es bueno o excelente, lo cual expresa el esmero en la
atencién que los bibliotecarios brindan. Esta situacién
demuestra que a pesar de que se cuenta con recursos limitados,
hay un esfuerzo por brindar una buena atencidédn, situacidbn que
mejorard si se les proporciona los recursos bibliogrdficos vy
mobiliarios, asi como mediante la implementacidén de motivadores

grupales que fomenten el trabajo en equipo.



PREGUNTA No. 07: Si su respuesta anterior es regular o mala, que

acciones recomienda para mejorar el servicio?

OBJETIVO: Obtener recomendaciones de los usuarios para poder

mejorar el servicio en la institucién.

CUADRO No. 07

OPCION F %
Contratacién de personal 2 9
Personal capacitado en atencién al 13 59
cliente
Abstenciones 7 32
TOTAL 22 100

COMENTARIO: La mayoria de empleados consideran que para mejorar
la atencién al wusuario, se debe capacitar al personal en
atencidén al cliente. Tal coincidencia refleja que los empleados
muchas veces no cuentan con las habilidades necesarias para
atender publico, por lo que se debe capacitar a los

bibliotecarios en el &rea de atencidén al cliente.



PREGUNTA No. 08: Que paso o proceso del servicio actual dque

recibe considera que se debe mejorar?

OBJETIVO: identificar a través del usuario que es 1lo que se

puede mejorar de los procesos del servicio actual de la BINAC.

CUADRO No. 08

OPCION F %
Llenado de fichas al solicitar libros 8 5
Acceso a computadoras a los usuarios 6 4
Orientacidén a usuarios 5 3
Abstenciones 141 88
TOTAL 160 100
0
3% O Orientacion
F O Acceso a computadoras
4% P
— 0O Llenado de fichas
5%
0 20 40 60 80 100

COMENTARIO: la mayoria de usuarios gque contestaron consideran
que lo que se debe mejorar es el proceso de llenado de fichas
cuando se solicitan libros. Esta situacidén se debe al proceso de
bisqueda de 1la informacidén, vya que no hay una orientacién
adecuada para iniciar el proceso de busqueda, situacidén que
mejorard cuando se presente una orientacién adecuada al ingresar

a las instalaciones.



PREGUNTA No. 09: Que otros servicios adicionales considera que

se deben brindar?

OBJETIVO: Determinar que servicio adicional se debe implementar

en la institucidén, de acuerdo a lo que el usuario demanda.

CUADRO 09

OPCION F %
Cafeteria 8 5
Sala de audio visuales 5 3
Exposicién de pinturas 2 1
Mas fotocopiadoras, anillados vy 6 4
escaner
Prestamos externos 2 1
Cubiculos de lectura individuales 2 1
Abstenciones 135 85

TOTAL 160 100

COMENTARIO: La mayor parte de los encuestados se abstuvo de
opinar debido al desconocimiento de alternativas de nuevos
servicios a implementar en wuna biblioteca, sin embargo la
mayoria de los que opinaron, consideran que se debe establecer

el servicio de cafeteria.



PREGUNTA No. 10:
fotocopiadoras?
OBJETIVO:

en la institucidn.

Como

califica el

CUADRO No. 10

Identificar la calidad del servicio

10

servicio prestado en las

de fotocopiadoras

FACTORES F %
Excelente 38 24
Bueno 74 46
Regular 30 19
Malo 10 [
Abstenciones 8 5

TOTAL 160 100
A 46%
O Excelente
O Bueno
O Regular
O Malo
O Abstenciones

COMENTARIO:

satisfechos con 1la

atencién Dbrindada

Se observa gque la mayor parte de usuarios

en

estéan

las fotocopiadoras,

condicidén bastante positiva ya que sirven de apoyo al quehacer

institucional.
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PREGUNTA No. 11: Como califica el servicio prestado en la sala

de Internet?

OBJETIVO: Identificar la calidad del servicio que se brinda a

los usuarios en la sala de Internet.

CUADRO No. 11

OPCION F %
Excelente 42 26
Bueno 52 33
Regular 16 10
Malo 8 5
Abstenciones 42 26

TOTAL 160 100

26% 26%
O Excelente
O Bueno
O Regular
O Malo

5% 7 B Abstenciones
33%
10% A

COMENTARIO: En su mayoria los usuarios califican de excelente y
bueno el servicio prestado, sin embargo muchos se abstuvieron de
contestar por no conocer que se brinda dicho servicio, esto
apunta a que debe haber una mayor promocidédn de los servicios

ofrecidos en la institucidn.
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PREGUNTA No. 12: Considera adecuado el horario de atencidén en la

Biblioteca?

OBJETIVO: Saber si el wusuario considera adecuado el horario

actual que brinda la Biblioteca Nacional.

CUADRO No. 12

OPCION F %
Si 86 54
No 64 40
Abstencidn 10 6
TOTAL 160 100
60 2470
50 -
407 o Si
30 -
ONo
20 A
10 - 6% 0O Abstenciones
0 A

COMENTARIO: La mayor parte de los wusuarios gque visitan la
Biblioteca estédn satisfechos con el horario de servicio actual,
sin embargo algunos no estadn conformes, ya que al momento de
pasar la encuesta nos manifestaron que no tienen tiempo para
visitar la institucidén porque trabajan, por lo cual la
administracién deberd considerar una modificacién a los horarios

de atenciédn.
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PREGUNTA No. 13: Si su respuesta es negativa, que horarios

recomienda?

OBJETIVO: Conocer las opciones de horario de atencién que el

usuario considera mas convenientes.

CUADRO No. 13

OPCION F %
De 7 a.m. a 3 p.m. 2 3
De 8 a.m. a 4.30 p.m. 2 3
De 8 a.m. a 5 p.m. 7 11
De 9 a.m. a 5 p.m. 23 36
De 10 a.m. a 6 p.m. 11 17
Sabados 8 13
Abstenciones 11 17

TOTAL 64 100

INTERPRETACION: En relacidén a la pregunta anterior en la dque
expresaron no estar de acuerdo con el horario de servicio que
presta la institucidén, la mayoria recomendé que el horario se
extienda por la tarde para satisfacer la demanda de usuarios que

trabajan.
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PREGUNTA No 14: al momento de ingresar a las instalaciones,

obtiene una orientacidén adecuada de la informacidn que requiere?

OBJETIVO: Conocer si los wusuarios obtienen wuna orientaciédn

adecuada al momento de 1ingresar a las instalaciones de la

biblioteca.
CUADRO No. 14
OPCION F %
Si 66 41
No 88 55
Abstenciédn 6 4
TOTAL 160 100
55%
O Si
O No

O Abstenciones

4%

INTERPRETACION: Gran parte de los usuarios coinciden que la
institucidédn no cuenta con un guia para orientar al usuario, por
lo cuédl expresan que al ingresar a las instalaciones por primera
vez, se encuentran desorientados por desconocer las
instalaciones. Con esta situacidén presentada, se deberéa
establecer un sistema de comunicacién que oriente los procesos a
seguir, asi como también un Aarea de atencidén que oriente a los

usuarios para ubicar las diferentes colecciones.
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PREGUNTA No. 15: Que recomienda para que exista una mejor
orientacién e informacidén al usuario de los servicios que presta

la Biblioteca?

OBJETIVO: Conocer que tipo de orientacidn necesitan los usuarios

al momento de ingresar a las instalaciones de la Biblioteca.

CUADRO No. 15

OPCION F %
Area de servicio al usuario 85 53
Carteles informativos 58 36
Abstenciones 17 11
TOTAL 160 100

O Servicio al usuario

O Carteles

O Abstenciones

COMENTARIO: En relacidén a la pregunta anterior en la gque
expresaron que no reciben una adecuada orientacidn, recomendaron
los wusuarios que se debe de crear una &rea de servicio al
usuario para facilitarle la informacidén requerida, también que

existan carteles informativos.



ANEXO 5

CUADRO DE PROGRAMAS

INSTITUCIONALES



BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA
CUADRO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLE

TRIMESTRE

1

CAPACITACIONES humanos Unidad de Recursos

material de apoyo. Humanos

Papeleria.

cafnon,
Proyector,
Papelo grafo,
Mesas.
Sillas.
Pizarra.

Refrigerios.




ANEXO 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO PAGINA: 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
Proceso utilizado en el Fondo Circulante de Monto fijo de 1la

Biblioteca Nacional Francisco Gavidia.

OBJETIVO:

Identificar los procesos que conlleva la wutilizacién del Fondo
circulante de Monto fijo, de 1la Biblioteca Nacional para las
compras, servicios y el reintegro del mismo.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento consiste en proporcionar informacién al responsable
de los fondos, también al personal administrativo y de direccidén en
la ejecucién de los procesos a seguir, en forma ordenada vy
sistemdtica desde la adquisicidén de compras y servicios, hasta la
elaboracién de informes para su reintegro.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Administracidén, Direccidn, sub.-direccién y todas las unidades
administrativas de la BINAC.

PUESTOS:
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, Encargado de bodega y
diferentes jefaturas de la instituciédn.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:
Facturas, podlizas, cheques, Remesas, CEF, informes, 1libro banco,
conciliaciones bancarias, estados de cuenta, recibos, formularios de

renta y constancias.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL SALVADOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

Jefatura de Unidad

Jefatura de Unidad

E. F. C. M. Fijo

Proveedores

E.F.C.M. Fijo

Proveedores

Elabo J|JRevisado:
rado:

ACTIVIDAD

Se presenta donde la encargada del
fondo circulante de monto fijo para
requerir servicio o compra de
materiales.

Entrega formulario para que lo llene
la persona encargada de la unidad
que requiere la compra o) el
servicio.

Reciben hoja para requerir el bien o
servicio y la entrega a E. F. C. M.
F. de la BINAC

Recibe hoja y comienza a cotizar
para la compra o el servicio segun
requerimiento.
Envian cotizaciones por fax o dan
precios a través del teléfono a
E.F.C.M.Fijo.

Recibe precios y evalua para
adquirir el servicio o compra, vy
llama a proveedores para adquirir el
producto o servicio después de haber
evaluado.

envia los productos al E.F.C.M.F. o
proporciona los servicios
solicitados.

Recibe productos y revisa que estén
de acuerdo a las especificaciones
requeridas y cancela a proveedores,
emitiendo cheque y anotando en libro
banco el desembolso, ademas envia
materiales con factura a bodega para
que la firme y selle, si es servicio
firma de conformidad el jefe de la
unidad y se emite constancia si se
descuenta ISLR.

Autorizado:




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE I ACTIVIDAD

09 Encargado de bodega Recibe factura vy productos, firmando
de recibido conforme vy la envia al
E.F.C.M.F para elaboracién de pdliza.

10 E. F. C M. Fijo Recibe factura y coloca especificos de
acuerdo al manual de clasificacién de
gastos y elabora pdlizas e informe a
través de CEF envidndolo a CONCULTURA
para su reintegro.

11 CONCULTURA Reciben cef y revisan, verificando que
todo este en orden para su respectivo
reintegro, ©pero si lo observan lo

envian a E.F.C.M.F. para que lo
corrija.
E.F.C.M.F. Recibe cheque para su reintegro,

12

elaborando remesa para enviarla al
banco para su depdsito.

Revisado: Autorizado:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
Reparacién y revisidén de equipo de computo en la Biblioteca Nacional

Francisco Gavidia de E1 Salvador.

OBJETIVO:

Verificar el equipo de computo gque necesita reparacidén de las
diferentes unidades de la institucidén, facilitando el proceso de su
requerimiento.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento consiste en proporcionar informacidén a las unidades
administrativas que requieren el servicio de reparacidén para una
mejor orientacidén al momento de solicitar el servicio.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Informadtica y Unidades Administrativas.

PUESTOS:
Técnico en informdtica y jefaturas de las unidades.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:
Formularios

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
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GAVIDIA DE EL SALVADOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefatura de Unidad Se presenta a informatica a
solicitar formulario para detallar
el servicio que requiere.

Técnico de Informdtica WJEntrega formulario para que lo llene
la persona encargada de la unidad
que requiere el servicio.

Jefatura de Unidad Recibe hoja para requerir el
servicio en la que detalla el
problema que presenta el equipo,
también describe las caracteristicas
del equipo y la persona o unidad
responsable del mismo y la entrega
al Técnico.

Técnico de Informatica JRecibe hoja y la revisa para
orientarse en forma general de la
falla que presenta el equipo, ademés
desinstala el mismo vy comienza a
repararlo para solventar el problema
de la unidad.

Elabor ||Revisado: Autorizado:
ado:
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PROCEDIMIENTO:
Ingreso de usuarios en las instalaciones de Biblioteca Nacional

Francisco Gavidia de El1 Salvador.

OBJETIVO:
Informar al wusuario del proceso a seguir facilitando el
servicio que demanda de la institucidn.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento consiste en proporcionar informacién a las unidades
administrativas y al usuario en el proceso, para 1ingresar a las
instalaciones de la institucidén, mejorando la orientacidén al usuario
en el momento de solicitar el servicio.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Unidad de servicio al publico

PUESTOS:
Bibliotecarios.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:
Formularios o fichas

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL SALVADOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bibliotecario

Bibliotecario

Elabo |JRevisado:
rado:

ACTIVIDAD

Ingresa a las instalaciones de 1la
Biblioteca Nacional y solicita
informacién del servicio que
requiere.

Orienta al usuario % entrega
formulario para que lo llene con sus
datos personales para el préstamo
interno de libros.

Recibe formulario y lo 1llena como
requisito previo para poder requerir
el libro, tesis, revista o
periddicos y se presenta a la
coleccidn respectiva.

Entrega ficha para que el usuario lo
llene con las datos bibliograficos
requeridos

Si no conoce los datos
bibliogréaficos, revisa fichero o
consulta base de datos para
complementar la informacidn.

Recibe ficha % entrega libro,
revista % tesis, sellando de
entregado la primera ficha que se
describe en el paso dos.

Recibe Bibliografia vy entrega un
documento personal, para retirarlo
después de entregada la bibliografia
consultada.

Autorizado:
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GAVIDIA DE EL SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE I ACTIVIDAD
08 Bibliotecario Recibe Bibliografia del wusuario vy
entrega documentos personales,

también le sella de DEVUELTO el
formulario descrito en el paso dos.

Autorizado:
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PROCEDIMIENTO:
Fondo de Actividades especiales de Concultura ( Biblioteca Nacional
Francisco Gavidia).

OBJETIVO:
Recoleccidén de efectivo por servicios que proporcionan en la
institucidn, para satisfacer necesidades de usuarios.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO :

El procedimiento consiste en proporcionar informacidén al colector de
los procesos a seguir, en forma ordenada y sistemdtica en la
recoleccidén del efectivo por cada uno de los servicios como las
copiadoras, el cafetin, algquiler de auditdérium.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN -
Administracién.

PUESTOS:
Colecturia

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:
Facturas, Comprobantes de Crédito Fiscal, Remesas, informes.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ﬁ RESPONSABLE ACTIVIDAD
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL

SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Persona que presta
servicio en BINAC

Persona que presta
servicio en BINAC

Colector

Encargado del
de CONCULTURA

Elabo J|JRevisado:
rado:

RESPONSABLE I ACTIVIDAD

Se presenta a la colecturia para
cancelar el espacio que utiliza para
el servicio de fotocopias, alquiler
de local de cafeteria y auditdérium.

Recibe efectivo de personas que
prestan servicio en instituciédn,
también entrega en duplicado y
quintuplicado factura o comprobantes
de crédito fiscal seglin sea el caso
del dinero percibido por servicio.

Reciben duplicado y quintuplicado de
facturas o comprobantes de crédito
fiscal segun sea el caso por parte
del colector.

Elabora formulario de remesa de
acuerdo a lo percibido y envia a
institucidén bancaria para depdsito.

Realiza informe y envia facturas en
triplicado % cuadriplicado al
encargado del fondo de actividades
especiales de CONCULTURA.

Recibe informe con copia de remesas
y facturas de triplicado y
cuadruplicado para revisién.

Autorizado:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

Proceso utilizado en la bodega de materiales, ingresos y salidas de
los mismos para satisfacer necesidades de las unidades
administrativas que conforman la Biblioteca Nacional

OBJETIVO:

Identificar los procesos que conlleva los 1ingresos y salidas de
materiales de la bodega de la Biblioteca Nacional para las unidades
administrativas de la Instituciédn.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento consiste en proporcionar informacidén al responsable
de los materiales, también al personal administrativo, puesto que
depende de la unidad administrativa y Jjefaturas de la Biblioteca
para una mejor orientacién de forma sistemdtica en los procesos a
seguir.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Administracidén, Direccidédn, Sub-direccidédn y todas las unidades
administrativas de la BINAC.

PUESTOS:
Encargado de bodega y diferentes jefaturas de la institucién.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:
Facturas, informes, recibos, formularios de entrega y requisiciones
de materiales, ordenes de compra

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL SALVADOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

PASO JRESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefatura Se presenta donde el encargado de la bodega

Unidad para requerir accesorios o materiales.

Encargado Entrega formulario de requisicidn de

bodega materiales y orden de entrega para dque 1lo
llene la persona encargada de la unidad que
requiere los materiales.

Jefatura Recibe formularios para requerir el bien o

Unidad materiales y también lo llena con lo que
especifica el mismo y lo entrega al
Encargado de bodega.

Encargado Recibe formularios y entrega materiales

Bodega segun lo requerido, verificando
existencias, también descarga materiales
de inventario verificando saldos y de
acuerdo a estos dependiendo de las
necesidades solicita a CONCULTURA
trimestralmente para solventar saldos de
inventarios deficientes de bodega de
materiales.

CONCULTURA Recibe formularios de necesidades
trimestrales de bodega de materiales de la
Biblioteca Nacional y realizan el proceso
correspondiente para la adquisicidén de los
y entregarlos al encargado de
directamente o enviando a
proveedores directamente con el encargado
de bodega de la Biblioteca Nacional

Encargado de Recibe facturas de productos o materiales

Bodega recibidos, revisando cuidadosamente de
acuerdo a lo que presentan en las facturas
y solicitado de acuerdo a informe formal de
necesidades, y le da ingreso a inventario
de materiales.

Elabo |[Revisado: Autorizado:
rado:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO
GAVIDIA DE EL SALVADOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Acceso a la sala de Internet

OBJETIVO: Servicio a proporcionar, para satisfacer las
necesidades estudiantiles haciendo uso de la tecnologia e ir
despertando el interés al usuario a través del equipo electrédnico.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento bédsicamente consiste en proporcionar informacidn
a las personas encargadas o responsables de cada wuna de las
actividades a realizar para uso de la sala de Internet.

UNIDADES O PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
UNIDADES: Administracién, informatica, servicio al publico.

PUESTOS : Colecturia, Informacidén al puUblico, Encargado de la
sala de Internet.

DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN:

Numeros, ticket, libro, hoja de control de magquinaria a utilizar

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

01 Usuario ingresa a las instalaciones
de la Biblioteca Nacional vy
solicita in formacién de 1lo
qgue necesita.
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GAVIDIA DE EL SALVADOR

PAGINA: 2
DE :

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Personal de
Informacidn

Usuario

Colecturia

Usuario

Encargada de la
sala de Internet

Usuario

Encargada de 1la
sala de Internet

colector

Elaborado:

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Orienta al usuario de acuerdo

informacidén requerida

Compra ticket en colecturia

Emite numero y ticket colocéndole al reverso
del ticket 1la maquina a utilizar, ademés
incorpora datos en hoja de control en la que
anota la hora de ingreso y la magquina a ser
utilizada por el usuario.

Recibe numero vy ticket del colector para
entregarlo al encargado de la sala de interne

Recibe nUmero vy ticket del wusuario vy le
proporciona la maquina a utilizar de acuerdo
al ticket entregado por colecturia, también
el encargado de la sala le entrega una hoja
al wusuario para dgque el anote sus datos
personales al final del servicio.

Anota sus datos en hoja proporcionada por
encargada de la sala de interne y la coloca
en deposito.

colector al

Envia ticket y  numeros a

finalizar el dia

Recibe nUmeros y ticket para elaborar informe
diario.

Revisado: Autorizado:
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GLOSARIO

Términos gque han sido utilizados en la estructura de este

manual:

1. PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos o actividades en sucesidn
cronoldgica y coordinada necesarios para el desarrollo de una
funcién.

2. TAREA: Labores especificas de un determinado puesto.

3. RESPONSABLE: Todos aquellos sobre el cual recaen actividades
directas e indirectas. En un determinado procedimiento.

4. UNIDAD: Nombre genérico gque se usa para referirse a una
dependencia dentro de una institucién.

5. OBJETIVO: Fines hacia los que se dirige la actividad.

6. UNIDAD ORGANIZATIVA: Es un componente de la estructura

organizacional con objetivos y funciones especificas.



ANEXO 7

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS
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SALVADOR
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: BIBLIOTECARIO

UNIDAD: SEVICIO DE INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE SERVICIO DE INFORMACION
CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: DIECIOCHO

DESCRIPCION GENERICA: Proporcionar informacién bibliografica a los

usuarios de las diferentes colecciones de la Instituciédn.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

e Facilitar consultas a usuarios sobre aspectos de cualquier area del
conocimiento humano.

Revisar que el material Bibliogrdfico se encuentre colocado en los

estantes de acuerdo al sistema de clasificacidén Dewey

Proporcionar informacién individualizada, a través de la base de

datos o ficheros.

Realizar préstamo interno del material Bibliogréafico.

Verificar el estado fisico del material bibliografico prestado.

Elaborar estadisticas del servicio realizado en la coleccidn.
FUNCIONES EVENTUALES:
Elaborar estadisticas mensuales
Verificar la Bibliografia dafiada y prepararla para enviarla al
departamento de conservacidn.
Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.
REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:
e Ser técnico bibliotecario o estudiante de dicha carrera
EXPERIENCIA:

Poseer dos afios como minimo

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE SERVICIO DE INFORMACION

UNIDAD: SEVICIO DE INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECCION TECNICA

CARGO DE SUBALTERNOS: BIBLIOTECARIOS, SECRETARIA Y COLABORADORES
NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Realizar una administraciédn eficiente y que
este de acuerdo a las necesidades e intereses de la unidad.
DESCRIPCION ESPECIFICA.:
FUNCIONES DIARIAS:
® Supervisar vy dirigir al personal de la wunidad de servicio de
informacién al publico.
Asumir las responsabilidades ante el Jjefe inmediato por el buen
funcionamiento de la unidad.
Asignar tareas a los subalternos y comprobar el cumplimiento de las
mismas.
Planificar, organizar el trabajo de los empleados de la unidad a su
cargo.
Elaborar y velar por el cumplimiento del reglamento de la unidad.
Revisar en cada coleccidén que el material Bibliografico se encuentre
colocado en los estantes de acuerdo al sistema de clasificacién Dewey
FUNCIONES EVENTUALES:
Elaborar consolidado de estadisticas mensuales.
Gestionar la solucidén de algunos problemas que surgen en la unidad.
Elaborar informes solicitados por la subdireccidén y direcciédn.
Solventar problemas a usuarios referente a informacidén bibliografica.

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.
Programar la rotacién de Bibliotecarios trimestralmente.

Elaborar programas de divulgacién de educacidédn al usuario.

Gestionar recursos materiales para satisfacer necesidades de la
unidad.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser técnico bibliotecario.

EXPERIENCIA:

Poseer dos afios como minimo

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

UNIDAD: DIRECCION, ADMINISTRACION, ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS Y ENCARGADA
DE SEVICIOS DE INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR, ADMINISTRADOR, ENCARGADA DE RECURSOS
HUMANOS Y ENCARGADA DE SERVICIOS DE INFORMACION

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: CINCO

DESCRIPCION GENERICA: Colabora con el trabajo del Jefe inmediato,
tomando dictados, haciendo transcripciones mecanograficas, llevando
archivo, recibiendo recados, atendiendo personal y en actividades que
el jefe demande de la unidad.
DESCRIPCION ESPECIFICA.:
FUNCIONES DIARIAS:
Atender el teléfono
Toma los dictados del jefe taquigraficamente, haciendo las transcripciones
mecanografica o computadora.
Archiva la correspondencia de la unidad.
Envia correspondencia oportunamente.

Atiende personas que se presentan a la unidad pidiéndoles datos, nombre,
asunto de la visita, antes de comunicarle o pasarles al jefe.

Anota en libro las actividades pendientes de realizar, comunicéndolo a su
jefe oportunamente.

Anota y recibe recados cuando su jefe no esta, comunicédndolo al momento de
que este llegue.

Llevar archivos en base de datos de informes de su jefe inmediato
FUNCIONES EVENTUALES:

Consolida datos de los trabajadores que hayan faltado a sus labores durante
el mes.

Llevar un control de permisos del personal y si estédn de acuerdo a los
requisitos de ley por los dias faltados

Entregar certificados del ISSS oportunamente a los empleados

Elaborar informes solicitados por su Jjefe inmediato y cualquier otra
informacidén que este solicite de la unidad.

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad que
el jefe le haya asignado.
Elaborar requisiciones de materiales para la unidad mensualmente.
Llevar un control de las llamadas telefdénicas realizadas por los empleados
en el mes.
Llevar un control en k&rdex de los recursos materiales como papeleria vy
articulos de oficina de la unidad.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser secretaria con conocimientos en administracién.

EXPERIENCIA:

Dos afios como minimo de experiencia.

OTROS :

Tener conocimientos basicos en computaciédn.

Ser responsable.

Tener buenas relaciones interpersonales.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR DE BIBLIOTECA

UNIDAD: SEVICIO DE INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ENCARGADA DE SERVICIO DE INFORMACION
CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Colabora con actividades sencillas que se le

encomienden.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:
Recibir bolsones y maletines a la entrada de la sala de lectura.
Asumir las responsabilidades ante el Jjefe inmediato por el buen
funcionamiento del lugar. (por perdidas de bolsones de usuarios)

Proporcionar fichas cuando sea necesario.

FUNCIONES EVENTUALES:

® Realizar cualquier actividad encomendada por su Jjefe inmediato que
requiera en la unidad.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Bachiller

EXPERIENCIA:

Poseer un afio como minimo

OTROS:

Tener buenas relaciones interpersonales.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES Y DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL

UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRACION

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Gestionar compras en forma eficiente para las
unidades administrativas de la institucidédn y control financiero de los
ingresos que se perciben por el servicio de fotocopiadoras, cafeteria,
auditérium y sala de Internet.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:
Realizar compras de las necesidades que surgen en la instituciédn.
Asumir las responsabilidades ante el Jjefe inmediato por el buen
funcionamiento de los fondos.
Llevar actualizado libro banco.
velar por el cumplimiento del acuerdo emitido por hacienda y todas
las leyes vigentes en la ejecucidén de los fondos.
Revisar boleteria de sala de Internet con datos de fondos percibidos.
Llevar libro de ingresos.
FUNCIONES EVENTUALES:
Elaborar consolidado de ingresos para elaborar remesa.
Elaborar informes solicitados por la administracién.

Elaborar conciliaciones bancarias del fondo circulante de monto fijo
de la Biblioteca Nacional.

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

Elaborar informes o formularios de pago a renta al ministerio de
hacienda en fechas correspondientes.
Entregar constancias de impuesto retenido a personas naturales cada
vez que se le retenga renta.
Enviar formulario al ministerio de hacienda de todas las personas que
se les ha retenido renta durante el afio.
Liquidacién del fondo circulante de monto fijo al final del afio.
REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:
Ser bachiller en contaduria
EXPERIENCIA:
Poseer dos afios como minimo
OTROS:
Habilidad con los nuUmeros.
Responsable

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE BODEGA Y ACTIVO FIJO DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL

UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRACION

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Llevar registros de ingresos de materiales a la
institucién vy gestionarlos a través de la administracién para satisfacer
necesidades de las unidades, también llevar un registro actualizado de 1los
bienes muebles.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:

Asumir las responsabilidades ante el Jefe inmediato por el buen
funcionamiento de los materiales.
Llevar actualizado en base de datos y en libros informe de inventarios.
velar por el cumplimiento de acuerdo a las normas emitidas por CONCULTURA Y
CORTE DE CUENTAS.

FUNCIONES EVENTUALES:
Elaborar informes solicitados por la administraciédn y CONCULTURA.
Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.
Elaborar informes de ingreso y salida de materiales mensuales.

Registrar los bienes muebles con su respectivo numero de inventario.

Colaborar con el Jjefe de 1la wunidad en cualquier actividad que
requiera de la administracién.

Llevar inventario de materiales actualizados.
Verificar las necesidades de la bodega vy solicitarlas a la
administracién.
Estar pendiente con los responsables de CONCULTURA para la entrega de
materiales

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser bachiller en contaduria

EXPERIENCIA:

Poseer dos afios como minimo

OTROS:

Habilidad con los nuUmeros.

Responsable

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: COLABORADOR ADMINISTRATIVO
UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: CUATRO

DESCRIPCION GENERICA: Apoyar a las diferentes unidades de 1la

institucién en las actividades que requieran como mensajeria, entrega

de correspondencia, servicios generales y otros.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

e Recibir 'y entregar <correspondencia interna y externa de los
encargados de unidad.
Llevar un control diario de las diferentes salidas efectuadas, de los
lugares wvisitados 'y las firmas —respectivas de las Jjefaturas
responsables que envian correspondencia externamente.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

e Apoyar a la unidad de servicios de informacidén cuando sea necesario
(en el area de paqueteria).

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser bachiller.

EXPERIENCIA:

Poseer un ano

OTROS:

Responsable.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: SECRETARIA

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Elaborar programas de capacitacién y de incentivos
para el personal de la institucién, Realizando evaluaciones del desempeflo para
cada empleado y contabilizar llegadas tardias, permisos personales, de salud y
otros de acuerdo a la ley de servicio civil de asuetos y vacaciones de los
empleados publicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:

e TLlevar un registro de 1llegadas tardias, inasistencia ya sea por salud,
personales y otros.
Verificar a través del encargado de la unidad el motivo del porque esta
ausentado el personal.

FUNCIONES EVENTUALES:

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad que el jefe le
haya asignado.
Elaborar misiones oficiales del personal de la institucién con un mes de
anticipacién a su salida y estar pendiente de su resolucidén de casa presidencial.
Elaborar manuales de evaluacién del desempefio y su aplicacidén semestralmente.

Elaborar programas de incentivos al personal de la institucién. ( no necesariamente
monetarias.)

Llevar expediente actualizado de los empleados de la institucidn.

Aplicar la ley de servicio civil y la ley de asuetos y vacaciones correctamente.
Orientar a las jefaturas de las unidades en relacidén al &rea de recursos humanos.
Reclutamiento, Seleccidédn y contratacidén de personal.

Elaborar consolidados de permisos.

Realizar tramites de 1licencia ya sea por enfermedad comin o por maternidad de
acuerdo a ley.

Comunicar a los encargados de unidad del tiempo utilizado por los empleados, para
mejor control de los jefes al momento de autorizar los permisos.

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:

en administracién de empresas con especialidad en el &rea de recursos

EXPERIENCIA:

Poseer tres afios de experiencia en el &rea de recursos humanos
OTROS :

Responsable.

Con buenas relaciones interpersonales.

Con iniciativa.

Conocimiento de leyes de servicio civil, de asuetos y vacaciones.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:




BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADA DE LA SALA DE INTERNET
UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNO

DESCRIPCION GENERICA: Elaborar estadisticas diarias del usuario que visita
la sala de Internet y orientarlo de acuerdo a la necesidad gque este demande,
también elaborar un programa de educacidén de usuarios para el uso adecuado del
hardware de la institucidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:

Llevar un control diario de los diferentes estudiantes e
investigadores que visitan la sala de Internet.

Orientar al usuario cuando este demande de los servicios.
Corroborar que el equipo este en buenas condiciones.

Dar a conocer a los usuarios el reglamentos interno de la sala.
Corroborar que el equipo este apagado.

Verificar que el usuario este haciendo un buen uso del equipo.

Verificar de acuerdo a boletos emitidos por colecturia el tiempo
correspondiente de los usuarios.
FUNCIONES EVENTUALES:

Colaborar en cualgquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

Apoyar a cualquier unidad de servicios de informacidén en el area de
Internet cuando sea necesario.

Elaborar programas de educacidédn al usuario.
Realizar estadisticas mensuales vy trimestrales de usuarios que
visitan la sala.
Verificar que la navegacién funcione a la normalidad de acuerdo al
ancho de banda asignado a la institucidn.
Reportar a la administracién cualquier desperfecto del mobiliario y
equipo de la sala.
Velar por el cuido de los equipos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Técnico en computacidn.

EXPERIENCIA:

Poseer dos afios minimo.

OTROS:

Responsable.

Buenas relaciones interpersonales.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADA DE MANTENIMIENTO DE INFORMATICO
UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNO

DESCRIPCION GENERICA: mantener la red y equipo de computo en buenas
condiciones.

DESRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:
e Corroborar que el equipo institucional este en buenas condiciones.

FUNCIONES EVENTUALES:

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

Apoyar a las wunidades en relacién al equipo que necesita de
reparacién o mantenimiento.

Elaborar un programa de mantenimiento para los equipos de la
institucidn.

Llevar un control del equipo gque se dafia constantemente.

Velar por el cuido de los equipos informéaticos.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Técnico en mantenimiento de computadoras.
EXPERIENCIA:

Poseer tres afios minimo.

OTROS :
Responsable.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO GENERAL DEL EDIFICIO
UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNO

DESCRIPCION GENERICA: mantener la infraestructura del edificio en buenas
condiciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

Encender y apagar aires acondicionados de los diferentes niveles de
la institucién.

Verificar el estado de lémparas y cualquier desperfecto eléctrico.
Apagar luces de saldén del primer nivel, segundo y pasillos.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Apoyar a las unidades en relacién a desperfectos eléctricos,
reparacidén de puertas, escritorios y otros que estos necesiten, de su
4drea de responsabilidad.

Elaborar un programa de mantenimiento y limpieza para los equipos de
aire acondicionado.

Engrasar cortinas eléctricas cuando sea necesario.

Hacer pruebas con la planta eléctrica, para verificar su funcionamiento.

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

Verificar gradas de emergencia si se encuentran en perfecto estado y
para darles el mantenimiento preventivo.

Colaborar en eventos de la institucidén con la manipulacidn de equipos
de sonido y otros requeridos para su realizacién.
REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Técnico en mantenimiento general.
EXPERIENCIA:

Poseer tres afios minimo.

OTROS :

Responsable.

Conocimientos de electricidad.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE :1

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

UNIDAD: SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
(SISTIN)

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNO

DESCRIPCION GENERICA: sSeclecciona y adgquiere bibliografia que cubra la

mayor informacidén requerida.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

Mantener al dia el directorio de editoriales, librerias, empresas
periodisticas, distribuidores de libros y otras instituciones relacionadas
con la produccidén y distribucidén de material bibliografico y documental.
Recibir bibliografia de las instituciones correspondientes.

Elaborar notas de solicitud, agradecimiento a las instituciones nacionales
e internacionales que donan y que colaboran al crecimiento bibliogrédfico de
la institucidn.

Registrar y controlar 1libros adgquiridos por compra, canje o donacidén vy
entregarlos a procesos técnicos para su catalogacidén y clasificacidn.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Realizar contactos con las instituciones que donan y producen material
bibliografico para obtener catdlogos de bibliografia actualizada para
proceso de compras y otros documentos para el canje, donacidén y deposito
legal
Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad que
el jefe le haya asignado.

Coordinar con el encargado de servicio de informacidén la adquisicidn de
libros requeridos.

Verificar el registro de libros, revistas y tesis ya sea en base de datos o
ficheros correspondientes para verificar existencias, antes de adquirirlas,
para evitar duplicidad de titulos al momento de su adquisicién.

Mantener contacto con las empresas que producen y distribuyen bibliografia
y del compromiso que estas tienen con la institucidn.

Elaborar programas de visitas mensuales a instituciones locales vy del
interior del pais para dar a conocer la ley de depdsito legal y otras
actividades referente al canje y donacidn.

Registrar libros y revistas adquiridas por donacidédn y entregarlas a la
encargada de servicios de informacidén para su distribucidn.

® Verificar y actualizar datos de revistas y documentos internacionales

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Licenciado en administracién de Empresas.

EXPERIENCIA:

Poseer cinco afios minimo en puestos similares.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: CATALOGADOR

UNIDAD: SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
(SISTIN)

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: DOS

DESCRIPCION GENERICA: Realiza el proceso intelectual de los libros, a fin
de definir la cantidad de descriptores o temas a fines de un mismo libro.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:
Utilizar normas de catalogacidén reconocidas internacionalmente para
uniformar criterios para las Bibliotecas.

Preparar y agilizar el material bibliogradfico que estard al servicio de los
usuarios.

Catalogar y clasificar el material que aun no ha sido procesado.
Realizar catalogacidén en copia para la Dbibliografia internacional vy de
tesis.

Entregar libros clasificados, catalogados, clasificados, digitados vy
modificados incorporados con retroconversiédn para su debido control de
calidad.

FUNCIONES EVENTUALES:

e (Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad que
el jefe le haya asignado.
Realizar actividades de otros compafieros de trabajo, dado el caso en
que se encuentren ausentes.

Elaborar informes requeridos por el jefe inmediato.

Realizar la retroconversion, en casos necesarios y cuando 1llega
bibliografia nueva.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Bachiller y/ o tener estudios en el &rea bibliotecoldbgico.

EXPERIENCIA:

Poseer tres afios como minimo en el area de catalogacién.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
UNIDAD: SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECCION TECNICA

CARGO DE SUBALTERNOS : CATALOGADORES, CLASIFICADORES, DESARROLLO DE
COLECCIONES, AGENCIA ISBN Y TECNICO EN INFORMATICA.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Dirige y coordina las actividades técnicas vy
administrativas de su unidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

Organizar, distribuir y supervisar las labores de los subalternos.

Realizar un control de <calidad del trabajo desempefiado en la
clasificacién del material bibliogréafico.
Administrar las bases de datos de la biblioteca.
FUNCIONES EVENTUALES:
Elaboracién del consolidado de producciédn mensual de la unidad.

Elaborar ©planificaciones 'y evaluaciones de lo realizado para
verificar si se ha ejecutado de acuerdo a lo planificado.

Gestiones de materiales y equipos.

Participar en reuniones convocada por las altas autoridades de 1la
institucién.

Realizar reuniones con el personal de su unidad cada vez que sea
necesario.

Elaborar informes requeridos por el jefe inmediato.

Colaborar en cualquier actividad dentro de su &rea de responsabilidad
que el jefe le haya asignado.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Técnico bibliotecario.

EXPERIENCIA:
Poseer 5 afios como minimo en puestos similares.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE 01

TITULO DEL PUESTO: SUBDIRECCION

UNIDAD: SUBDIRECCION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR

CARGO DE SUBALTERNOS: SERVICIOS DE INFORMACION, SISTEMATIZACION DE LA

INFORMACION, ADMINISTRACION, CONSERVACION.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Canaliza las necesidades de las diferentes unidades

para que se logren los objetivos y Recopila informacién de las actividades
realizadas por las mismas para verificar si se esta ejecutando en forma
eficiente cada una de ellas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:

Velar por el funcionamiento eficiente de la agencia ISBN.
Asistir a reuniones para tratar aspectos relacionados con la Biblioteca.
Realizar gestiones nacionales e internacionales para la obtencién de
recursos que contribuyan al desarrollo de la Biblioteca.
Mantener estrecha relacidén con los encargadas de unidades para dar apoyo
técnico.
Reunirse periddicamente con los jefes de las unidades administrativas para
tratar asuntos relacionado a la Biblioteca.
Supervisar la ejecucidén de las actividades, métodos y procedimientos en la
unidades de la Biblioteca.

FUNCIONES EVENTUALES:
Elaborar inventarios de la bibliografia institucional.
Colaborar con el director en la elaboracién del plan anual de trabajo.
Colaborar en la presentacién de la memoria anual de labores de la
Biblioteca.
Colaborar con otras Bibliotecas del pais y del extranjero, en actividades
profesionales de beneficio mutuo.
Participar en reuniones convocada por las altas autoridades de la
institucidén (DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL)
Desempeflar funciones de la Direccién de la institucidédn en su ausencia, y
representarla cuando le sea solicitado.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Licenciado en Bibliotecologia.

EXPERIENCIA:

Poseer 5 afios en cargos de direccidén administrativa, con dominio del

idioma inglés.

OTROS:

Capacidad de auto control y expresién. Requisito importante del puesto para darse a
entender y obtener resultados de los subalternos.

Buenas relaciones Publicas.

Responsable.

Poseer Iniciativa.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE 01

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR

UNIDAD: DIRECCION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL
CARGO DE SUBALTERNOS : SUB-DIRECTOR, ADMINISTRADOR, JEFE DE RELACIONES
PUBLICAS.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA.: Realiza las actividades de Planeacidn,
Organizacién, Direccidén y Control de las actividades y recursos con que
cuenta la Biblioteca Nacional.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:
Coordinar y supervisar las actividades y procedimientos utilizados en
todas las unidades administrativas de la BINAC.
Asistir a reuniones para tratar aspectos relacionados con la BINAC vy
que son para beneficio del mismo.
Realizar gestiones internacionales para la obtencidén de recursos que
contribuyan al desarrollo de los proyectos de la BINAC.
Reunirse periddicamente con los Jjefes de las diferentes unidades de
la BINAC.
FUNCIONES EVENTUALES:

Elaborar el plan anual de trabajo de la institucién.

Rendir informe mensual ante el Director de Promocién y Difusidn
Cultural sobre la marcha de la Biblioteca.

Presentar memoria anual de labores de la BINAC.

Colaborar con otras Bibliotecas del pais y del extranjero en
actividades profesionales de beneficio mutuo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Licenciado en Bibliotecologia.

EXPERIENCIA:

Poseer Maestria en Bibliotecologia, con experiencia comprobada en
administracién de Bibliotecas y dominio del idioma ingles.

OTROS:

Capacidad de expresidén. Requisito importante del puesto para darse a entender y obtener
resultados de los subalternos.

Buenas relaciones Publicas.

Poseer Iniciativa.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA
DE EL SALVADOR
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR
UNIDAD: ADMINISTRACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECCION

CARGO DE SUBALTERNOS: RECURSOS HUMANOS, FINANZAS, ENCARGADA DE SALA DE

INTERNET, ENCARGADA DE INFORMATICA Y SERVICIOS GENERALES.
NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Apoyar a las diferentes unidades administrativas de
la BINAC Y Coordinar la realizacidén de los cursos concretos de accidédn que han
de seguirse para el logro de objetivos de la Biblioteca, a través de la
aplicacién de herramientas técnicas administrativas que considere necesarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

e Contribuir a la formulacidén de los objetivos, politicas y las funciones de
la BINAC.

e Velar por el cumplimiento de las relaciones de autoridad y responsabilidad
entre unidades.

e Velar por el cumplimiento de 1los principios administrativos en las
actividades diarias que desempefla el personal que labora en la BINAC.

e Contribuir a la definicién de los procedimientos Dbasicos a nivel
Bibliotecario y administrativo para el desarrollo eficaz y eficiente de 1la
BINAC.

e Coordinar la introduccidén de un sistema de comunicacidén efectiva y oportuna
a fin de lograr una relacién eficiente siendo estds a través de las formas
de comunicacidédn oral y escrita.

e Proponer sistemas de informacidén adecuadas a las diferentes unidades que
conforman la BINAC, A fin de que sea acorde a sus necesidades.

e Contribuir a la implementacién de sistemas de control para mejorar la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros.

e Contribuir a la formulacidén de planes, programas y proyectos de beneficio
para la BINAC.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Asistir a reuniones que se relacionen con el gquehacer de la unidad y que
traten sobre aspectos de beneficio para la misma.

e Realizar cualquier otra actividad que el jefe le asigne.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION:

Ser Licenciado en Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA:

Poseer 5 afios minimo.

OTROS:

Iniciativa.
Buenas Relaciones Humanas.
Creativo.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE INFORMATICA

UNIDAD: ADMINISTRACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

CARGO DE SUBALTERNOS: TECNICO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.
NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Apovyar a las diferentes unidades
administrativas de la BINAC en relacidén al &rea de informéatica,
DESCRIPCION ESPECIFICA:

FUNCIONES DIARIAS:

e Proporcionar asistencia técnica.

e Permanecer en constante actualizacidédn sobre el uso de las nuevas
tecnologias y tendencias en informatica para su aplicacién.

FUNCIONES EVENTUALES:

Capacitar al personal de jefatura de las diferentes unidades de la
Biblioteca.

Realizar cualquier otra actividad que, dentro de su 4&rea de
responsabilidad el jefe le haya asignado.

Participar en proyectos informadticos con otras instituciones que
contribuyan al beneficio mutuo.

Determinar los equipos que utilizard el personal que labora en las
diferentes unidades de la BINAC para trabajar eficaz %
eficientemente.

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:

Ser Técnico programador.
EXPERIENCIA:

Poseer tres afios como minimo en puestos similares.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA PAGINA :1
DE EL SALVADOR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE 01

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE CONSERVACION
UNIDAD: CONSERVACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SUBDIRECCION

CARGO DE SUBALTERNOS: ENCUADERNADOR, DIGITALIZADOR.
NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Conservar, restaurar 'y @preservar el

material bibliografico y digitalizar obras antiguas en especial

las de la coleccidén lambruschini.

DESCRIPCION ESPECIFICA.:

FUNCIONES DIARIAS:

e Restauracidn de bibliografia antigua.

e Permanecer en constante actualizacidn sobre el uso de nuevos
métodos y politicas de conservaciédn.

e Supervisar y orientar al trabajador de su unidad en métodos.

e Asignar a cada trabajador las funciones respectivas de su
unidad.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Capacitar al personal Bibliotecario de las diferentes
colecciones en lo gque respecta a conservacidén del patrimonio
bibliografico.

e Realizar cualquier otra actividad que, dentro de su &rea de
responsabilidad el jefe le haya asignado.

e Participar en proyectos de conservacidn con otras instituciones
que contribuyan al beneficio mutuo.

e FElaborar informes de 1lo ejecutado en 1la wunidad y nuevos
conocimientos adquiridos.

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:

Ser Técnico en bibliotecologia.
EXPERIENCIA:

Poseer tres afios como minimo.

OTROS :
Con iniciativa y creatividad.
Habilidades manuales.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA
DE EL SALVADOR
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS
UNIDAD: RELACIONES PUBLICAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR

CARGO DE SUBALTERNOS: NINGUNO.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: UNA

DESCRIPCION GENERICA: Contribuir al desarrollo de 1la Institucién a
través de eventos culturales, relaciones humanas del personal
bibliotecario para mantener buena imagen institucional.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
FUNCIONES DIARIAS:
Promocionar actividades de la institucidn.
Atender personalidades.
Planificar la logistica de los eventos culturales.
Enlace con otras instituciones culturales que contribuyan al
beneficio mutuo.
Servicios de Extensidén cultural.
Publicidad de la Biblioteca.

FUNCIONES EVENTUALES:

e Capacitar al personal Bibliotecario en la atencidén de wusuarios a
través de practicas o charlas que contribuyan al desarrollo de 1los
mismos en la calidad del servicio.

Realizar cualquier otra actividad que, dentro de su A&area de
responsabilidad el jefe le haya asignado.
Elaborar informes de lo ejecutado en la unidad.

Mantener la armonia de las diferentes unidades administrativas.
REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION:
en relaciones Publicas.
EXPERIENCIA:
Poseer cinco afios como minimo.

OTROS :

Con iniciativa
Responsable.

Facilidad de expresidn.
Buenas Relaciones Humanas.

VIGENCIA: ELABORADO: APROBADO:
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GLOSARIO

Aqui se muestran aquellos términos que han sido utilizados en el

presente manual:

1.

FUNCION: Conjunto de actividades afines 'y <coordinadas

necesarias para alcanzar los objetivos de una institucién.

. ACTIVIDAD: Conjunto de tareas especificas que deben

realizarse en una unidad.

. MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y

sistematica informacidén sobre objetivos, funciones,
organizacidén, etc., necesarios para el desempeiio de las
labores de una institucién.

DESCRIPCION DEL PUESTO: Es la forma en que se describe las
principales funciones asignadas en un puesto determinado.
PUESTO: Es el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidad y condiciones gque forman a una unidad de

trabajo especifica e impersonal.

. UNIDAD: Nombre genérico que se usa para referirse a una

dependencia dentro de una institucidn.

. EXPERIENCIA: Conocimientos adgquiridos a través de la practica

y el desempefio de un trabajo.

. REQUERIMIENTO: Relacibén de los requisitos que deben cumplir

las personas que ocupen un puesto determinado.



ANEXO 8

MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO



BIBLIOTECA NACIONAL

“FRANCISCO GAVIDIA”

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

I.

NOMBRE DEL EMPLEADO
CARGO :

DATOS GENERALES

FECHA DE INGRESO :
DEPARTAMENTO :

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO :

CARGO DEL JEFE :

PERIODO DE EVALUACION :

IT.

EVALUACION GENERAL POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO

CALIDAD DE TRABAJO

Se refiere al cuidado,

nitidez

y exactitud con que realiza su trabajo,

utilizando

adecuadamente los recursos y eliminando el desperdicio en términos materiales, tiempo y
costo.
A [] B [] c [] D (]
Casi siempre es | Eventualmente comete | No comete errores. | Trabajo que excede a
necesario que | errores, que son | Trabaja con precisidén y|la normalidad,
rectifique su trabajo.|facilmente corregidos. | oportunidad. No | realizado con maximo
Necesita mucha | Necesita poca | necesita supervisién|grado de precisidn,
supervisioén. supervisioén. directa. oportunidad vy
exactitud.

PRODUCTIVIDAD

Se evalua el rendimiento de trabajo efectivo generado por el empleado durante un tiempo

estipulado,

de conformidad con las asignaciones que recibe,

eliminando perdida de tiempo.

maximizando el uso de los recursos y

A [] B (] c (] D (]
Con frecuencia no | Cumple con el trabajo|Cumple con los trabajos|Conoce a la perfeccidn
alcanza a cumplir con | que le es asignado, |asignados. Siempre estd|su trabajo, lo que le
la cantidad de trabajo|algunas veces se|al dia. Utiliza |permite realizarlo en
asignado. Siempre esté|atrasa. Eventualmente | adecuadamente los [menor tiempo del
atrasado. En repetidas |necesita recursos; conoce Dbien|asignado, a la vez dque
ocasiones se le|adiestramiento, en | su trabajo % no |maximiza los recursos.
proporciona alguna etapa de su|necesita Realiza tareas
adiestramiento. trabajo. adiestramiento. adicionales a las
encomendadas.
RESPONSABILIDAD
Es el grado de compromiso, dedicacién, interés vy preocupacidén que tiene el empleado en la

ejecucién de sus funciones y ante la institucidédn misma.

A []
Generalmente no cumple
con las
responsabilidades de su
puesto de trabajo,
muestra apatia y
desinterés. Necesita
que se le incentive.

8 ]
Cumple sus funciones,
sin embargo a veces no
logra concluirlas
oportunamente.

¢ (]
Demuestra interés %
cumple con las
actividades de su

puesto de trabajo.

P []
Cumple con las
responsabilidades de

su puesto y otras dque
le son encomendadas.




INICIATIVA Y CREATIVIDAD

Evalta la capacidad del empleado para proponer cambios

que mejoren los métodos

de trabajo,

enfrentar y resolver problemas, aportando soluciones a los mismos. Puede considerarse también, la
forma en que actla para afrontar situaciones no rutinarias.
o Y N S -
No aporta nuevas ideas|Algunas veces aporta | Aporta ideas y | Permanentemente
ni demuestra interés|ideas que contribuyes a|sugerencias que | propone cambios,
por mejorar el trabajo, |[mejorar el trabajo. |contribuyen a mejorar |aporta ideas y
por lo general se guia|Tiene capacidad, pero |su trabajo y solucionar |sugerencias practicas
por la rutina. es necesario que su | problemas. No requiere |que permiten la
jefe inmediato le|de presiones para | solucidén de problemas
presiones. desarrollar su|e innovaciones a su
potencialidad. trabajo y al de otras

areas.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES

Es el cumplimiento de normas institucionales e instrucciones emanadas por los jefes.
de todas las disposiciones reglamentarias y de la aplicacién de las mismas,

la puntualidad en el horario de trabajo.

En general
con especial apego a

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

A B C D
Reincide en incumplir |Cumple ordenes e |Cumple con las normas y|Su acatamiento de
algunas normas y | instrucciones. En | reglamentos vigentes |normas e instrucciones
reglamentos, algunas ocasiones |sin dificultad, acata|es ejemplar, asi como
especialmente la|presenta problemas de|las ordenes e|la disciplina
puntualidad a los |disciplina v |instrucciones que | (asistencia,
horarios de su jornada |puntualidad en su | recibe. No presenta | permanencia,
laboral. jornada laboral. problemas de | puntualidad en su

incumplimiento de | jornada laboral %
horarios ni disciplina. |conducta), es
intachable.
RELACIONES LABORALES
Es la forma de comportarse del empleado, con respeto, consideracidén, Dbuena disposicidébn vy
prestando ayuda en las relaciones laborales con jefes, compafieros de trabajo y/o visitantes de la
instituciédn.

A [] 5 [] c [] b []
Presenta dificultades |Tiene buenas relaciones |Mantiene mnuy buenas | Desarrolla su trabajo
en las relaciones con|con sus jefes , | relaciones con sus |en total armonia con
sus jefes, comparneros | compafieros y/o | jefes, companeros y/o|sus Jjefes, compafieros
y/o visitantes, adopta|visitantes, algunas |visitantes. Tiene muy|y/o visitantes.
actitudes negativas. veces presenta |buena disposicidén con|Mantiene total
Tiene poca disposicién|dificultades que son | sus jefes vy al |disposicidén  con sus
con sus jefes y presta|fédcilmente manejables. solicitarle jefes y presta
muy poca ayuda a sus colaboracién 1la presta|colaboracién a sus
compafieros. con gusto. compafieros sin que le

sea solicitada.
DISCRESION

Actitud del empleado para actuar con moderacidn,
relacionada con su puesto de trabajo y de la institucidén en general.

sensatez y tacto en el manejo de la informaciédn

[]

A
Indiscreto con la
informacidén relacionada

con su trabajo y con la
informacién
institucional que
llega a su puesto.

le

[]

B
Mantiene la reserva
necesaria en relacién a
la informacidén de su
trabajo y de la
institucidn,
eventualmente comete

alguna indiscrecidn.

c ]
Es reservado en el
manejo de la
informacién de su
trabajo % de la
institucidén, no comete
indiscrecién.

[ ]

D
Totalmente reservado
en el manejo de la
informacién de su
trabajo % de la
institucidn, por lo
que siempre se
considera digno de

confianza.




TABLA A

TABLA DE VALORACION

FACTOR A B C D
1 Calidad de trabajo 0 9 16 |23
2 Productividad 0 8 14 |20
3 Responsabilidad 0 7 12 |17
4., Iniciativa y Creatividad 0 6 10 |14
5 Cumplimiento de normas e instrucciones 0 5 8 11
6 Relaciones laborales 0 4 6

7 Discrecidn 0 3 4
SUBTOTALES

TOTAL GENERAL

TABLA B

CALIFICACION POR PUNTOS Y POR RANGOS

CALIFICACION RANGOS

Muy Bueno De 80 a 98 puntos.
Bueno De 61 a 79 puntos.
Regular De 42 a 60 puntos.
Insatisfactorio Menos de 41 puntos.




ITT. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Tiempo de supervisar al evaluado

Con base a la evaluacidén realizada, el empleado merece una

calificacidn de:

Muy Bueno[ ] Bueno [ ] Regular [ ] Insatisfactorio [ |
Comentario:
Firma del evaluador Fecha

IV. COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL EVALUADO

Hago constar que he leido la presente evaluacidén y calificacidn
del desempefio y me doy por enterado del contenido de la misma.

Comentarios:

Firma del evaluado fecha

ACCIONES ACORDADAS CON EL EMPLEADO PARA MEJORAR SU DESEMPENO EN
EL PROXIMO PERIODO A EVALUAR Y OTRAS OBSERVACIONES.




PROCEDIMIENTOS

I.

IT.

DATOS GENERALES:
Se incluirédn los datos laborales del empleado, informacién
que es necesaria para identificar al empleado vy la
ubicacién dentro de la institucidn, asi como el periodo que
se estd evaluando.

EVALUACION GENERAL POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO
El Jjefe inmediato del empleado o el evaluador, deberéd
elegir de entre las diferentes niveles (literales)
presentadas de cada factor a evaluar, la opcidn gque mas se
ajuste al desempefio realizado por el empleado en dicho
factor. En la tabla de valoracidén (Tabla A), deberdn marcar
los puntos de cada nivel elegido de cada factor, haciendo
al final de la evaluacidén la sumatoria de la puntuacidén de
cada literal y al obtener el wvalor total se verificara
contra la “Tabla de calificacidén por puntos y por rangos”

(Tabla B), en que rango se encuentra el empleado.

IITI. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

En este apartado se anotard el resultado final de 1la
evaluacidén, marcando una de las 4 opciones que se
presentan: Insatisfactorio, Regular, Bueno y Muy bueno, de
acuerdo al total de los puntos que haya acumulado en la
misma. El1 evaluador deberd firmarla, fecharla y pondra el

sello del departamento al que pertenece.



Iv.

COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL EVALUADO
El empleado evaluado, recibird el formulario de la
evaluacién con la calificacién asignada por el Jefe
inmediato, el cual deberd firmarlo y fecharlo en sefial de
conformidad.

ACCION ACORDADA CON EL EMPLEADO PARA MEJORAR SU
DESEMPENO EN EL PROXIMO PERIODO A EVALUAR U OTRAS
OBSERVACIONES.

En este apartado, deberédn anotarse las medidas acordadas
con el evaluado sobre aspectos en los que la evaluacidn

resultd baja y de la cual el evaluado promete mejorar.



ANEXO 9

HOJA PARA SUGERENCIAS DE

USUARIOS



BIBLIOTECA NACIONAL FRANCISCO GAVIDIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL PUBLICO
HOJA PARA SUGERENCIAS DE USUARIOS

INDICACIONES:
Marque la opcidn que considere califica el

servicio recibido:

PREGUNTA Muy Bueno Regular Deficiente
bueno

Como fue la atencidén que le
brindé el bibliotecario?

Como califica la bibliografia que
ofrece la Biblioteca Nacional?

Como califica el tiempo del
servicio que se le proporciond?

Como califica el grado de
conocimiento del bibliotecario
que lo atendid?

Seleccione la opcidn que considere:

e FEncontrdé la bibliografia que deseaba? SI NO

e Se le proporciondé toda la ayuda necesaria para encontrar la

bibliografia solicitada? ST NO

e FEl bibliotecario que le atendidé estaba identificado con su nombre y

sala de atencidédn al momento de su consulta?

ST NO

e Que sugerencia propone para mejorar el servicio?
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