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PREFACIO

El personal de una institucion es uno de los recursos mas valiosos, son seres vivos
y ademas, los mas complejos. Segun Vargas ( 1997: 14) ‘“los recursos humanos son
medios para que la institucion alcance sus objetivos, no son un objetivo de ésta, mas bien
son vistos como unicos medios capaces de atender, procesar, producir y sistematizar
otros recursos”.

Por su parte la calidad educativa ha sido utilizada con mucha frecuencia en nuestro
su eficacia y eficiencia. Por eso en este trabajo se

pais, como medida de evaluar
pretende analizar la administracion de recursos humanos y el clima organizacional en la
Biblioteca de la Sede de Occidente .

El trabajo consta de seis capitulos, el primero presenta la introduccion, el
problema, objetivos, justificacion, etc La segunda parte abarca conceptos como la
historia de San Ramon, Sede de Occidente, la Biblioteca, su situacion actual, ademas el
la gerencia educativa en cuanto recursos humanos y el clima

diagnéstico sobre
organizacional, las relaciones humanas, la motivacion, la comunicacion y el liderazgo. El

tercer capitulo destaca el tipo de investigacion, sujetos, muestra etc.

El cuarto capitulo analiza los datos obtenidos por el personal a través de las guias
de entrevistas y cuestionario. En la quinta parte se ofrece una informacién adecuada
para el nuevo funcionario que ingresa a la biblioteca, de manera que éste se sienta
bienvenido y establezca un servicio capaz de beneficiarse y beneficiar a Ia BSO, o sea,
la propuesta del proceso de induccion. En el sexto capitulo aparecen las conclusiones y
recomendaciones.

Se espera que al terminar este trabajo se logre conocer la calidad educativa que
ofrecen los recursos humanos de la BSO, con el fin de que sean eficientes y se brinde

un servicio que satisfaga las necesidades de los usuarios.
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CAP.I INTRODUCCION



1. Introduccion

1.1 El Problema y su importancia

La calidad del sistema educativo depende en definitiva de las personas

que lo desempenan.

La Biblioteca Universitaria como parte de una empresa educativa. se
convierte en una fuente de servicios de informacion, obligada a satisfacer Ia
demanda agil y acentuada; e introducir mejoras para adaptarse a los cambios

acelerados que sufre la sociedad, asi como los intereses de la organizacion.

Por lo tanto la Biblioteca Universitaria no solo brinda un servicio de
informacion sino que adquiere, procesa, almacena, divulga y disemina

informacion para dar un servicio o producto capaz para satisfacer los

requerimientos de los usuarios.

El fin primordial de la Biblioteca Universitaria es servir de apoyo a la

Docencia, a la Investigacion y a la Accion Social de la institucion que

pertenece.

Para saber si la Biblioteca Universitaria cumple con este objetivo, el

desarrollo y éxito de la institucion depende fundamentalmente de las personas;

especificamente por la calidad y el servicio que producen.

Ante esta inquietud  Allard (1981:4) afirma que una institucion
desarrollada sera aquella cuya poblacion es “informada, culta, eficiente,

productiva, responsable y solidaria”; condiciones todas favorables e ideales

para un equipo de trabajo, pero dificiles de encontrar.



Por eso, uno de los grandes temas que incluye la administracion se
refiere a los recursos humanos y a la organizacion como una unidad de trabajo

porque ambos se necesitan mutuamente para conseguir sus metas.

Su enfoque esta basado para ocupar el crecimiento y el desarrollo de

las personas, para alcanzar niveles mas elevados de competencia, creatividad

y satisfaccion.

Con esto las personas tienen mayor responsabilidad, el limite maximo de

sus aptitudes y su propio sentido de autocontrol para obtener los resultados

institucionales.

Para Vargas (1997: 6) dice: “Todo trabajador debe identificarse, tanto
con su trabajo como la institucion para la cual elabora, creando un clima en el

que todas las personas se sientan motivadas al desemperio eficiente y lograr

que su vida en el trabajo sea cada vez mas significativa y gratificante”.

Por la razon, la administracion de recursos humanos es una funcion que

cada dia gana mayor importancia en las organizaciones modernas, por lo cual

cada ser humano dentro de ellas tiene una importancia relevante; posee un

gran valor para el logro dé los objetivos personales, asi como de la institucion y

de la sociedad.

Estos elementos deben ser considerados de tal manera que se

contribuya al logro de una mayor satisfaccion en el grupo de trabajo. De este

modo podria esperarse un may
e los resultados generales de la institucion.

or rendimiento por parte del personal y una

mayor eficacia d

La gestion de recursos humanos debe ser una de las tares principales

en la formacion de la estrategia de las organizaciones universitarias.



El éxito en los procesos de gestion de los recursos humanos tiene
importancia dentro de la Biblioteca, por relacionarse con las personas en las
cuales se trabaja, satisface sus necesidades, deseos, expectativas de manera
que contribuya el logro de sus objetivos y metas de la organizacion, logrando
asi un clima organizacional eficaz.

La gestién de los recursos humanos debe ser uno de los problemas
prioritarios en la formacion estratégica de las organizaciones universitarias;
comprende la integracion de las personas, el compromiso con los planes
formulados y una orientacion hacia la calidad del desempefio académico o

administrativo.
Constituye la gestion de los recursos humanos un area de interés

fundamental en la Universidad de Costa Rica.

Existen algunos factores como: la creciente competencia en las

diferentes instituciones de la Educacion Superior, el aumento de

universidades, lo que implica mayor demanda de mano de obra, la imitacién de

recursos y principalmente la necesidad de comprometer y trabajar con la gente,

como alternativa que cO

Las personas son el motor
a entidad, razon por el cual merece importancia. La

nlleva al éxito.
de toda empresa y son los elementos

principales en tod
satisfaccion del empleado se manifiesta en una actitud general hacia su
trabajo por eso €S necesario que el trabajo sea estimulante e interesante.

Ante toda esta inquietud Calvo (1977:7) dice “sin el elemento humano

las funciones del proceso administrativo no se puede llevar a cabo”. Por su

parte Anderson (1995) dice”
personas que las integran”.
acar el hecho que todo lo bueno que la Biblioteca de

que el éxito de una organizacion se basa en la

calidad de las

Es importante dest
la Sede haga se constituye bajo el aporte y fortaleza del recurso humano.

La atencion que debe darse al funcionario que se contrata por primera
vez, para que desde el primer momento en que inicie sus funciones, percibe
e agradable del trabajo, que le permite a su vez ofrecer un

y viva un ambient
servicio de calidad del mismo .



Por lo anterior Orozco (2001:28) “el éxito del funcionario implica también
el éxito de toda organizacion: Una adecuada induccién y sobre todo su
optima planificacion pueda: ser el primer paso en el camino hacia el logro de
éste”

Pueda afirmarse, entonces, como sintesis, que un proceso de induccion
del personal conlleva una serie de ventajas para la BSO., creando las
expectativas que el nuevo funcionario tenga organizacion y grado de

satisfaccion en que realiza su trabajo.

Este trabajo se aplica a la Biblioteca de la Sede de Occidente que esta
ubicada 500 metros al oeste del Gimnasio Luis Gabelo Conejo camino a San
Pedro de San Ramén. Va orientado hacia el analisis actual del Clima
Organizacional en el campo de los recursos humanos tomando la calidad
educativa, grado de satisfaccion, eficacia del personal BSO. , historia de la
Universidad de Costa Rica con Sede en San Ramoén y formulando una
propuesta para realizar un proceso de induccion al personal nuevo para lograr

asi un desempenfo eficiente en sus respectivas labores.

1.2 Antecedentes

La llegada del personal nuevo en una institucion es muy importante,
con el fin de ofrecer los nuevos servicios , logrando asi satisfacer sus
necesidades como a la institucién que lo ha contratado.

El proceso de induccion de personal es una institucién, es una
actividad que no ha sido tomado en cuenta en las organizaciones.

Hoy dia ante la competencia en las instituciones educativas, se ven
obligadas a la toma de este proceso, con el fin de motivar al nuevo

funcionario a instaurar una debida relacion que establezca el interés de

ambos .



En Costa Rica se ha escrito muy poco sobre el tema de induccion, sin

embargo existen dos trabajos de investigacion que ofrecen informacion

eficiente tal como:

Paz Barahona Carlos (2000) con un Disefio de Induccion para el
personal docente de la Etapa Basica de Musica de la Sede del Atlantico de la
Universidad de Costa Rica con sede en Turrialba. Aqui se expone un
diagndstico institucional, disefia una alternativa de accion y presentando una

propuesta de solucion para la necesidad priotaria.

Por su parte Saenz Solano Myrian (1994) nos presenta un Jornada de
Induccion para el personal docente de la Escuela Lider Justo Antonio Facio de
Siquirres, Limén  realiza un  diagndstico organizacional identificando los
elementos positivos, las areas que requieren mayor atencion y disefiando una

alternativa de solucidn que contribuya a resolver la debilidad seleccionada.



1.3 Objetivos:

Seguidamente se presentan los objetivos que guian este estudio:

Objetivo General 1

Analizar el clima organizacional en el campo de los recursos humanos de la

BSO. para reconocer sus necesidades en cuanto a:

1.1 Identificar el grado de satisfaccion del personal de la BSO.

1 2 Evaluar la calidad educativa en especial la eficiencia.

1 3 Detectar los obstaculos que se presentan al personal de la Biblioteca para

realizar un labor mas efectiva

1 4 Determinar que areas de los Recursos Humanos requieren mayor atencion

son una necesidad.

Objetivo General 2

Proponer un proceso de induccion que refleje la imagen del personal de la

BSO. y que le permita desempefar el trabajo de manera eficiente.

2 1 Orientar al nuevo funcionario para que se familiarice con la biblioteca y

establezca una actitud favorable.

2 2 Ofrecer al nuevo miembro la informacion basica sobre derechos, deberes,

prohibiciones, obligaciones y normas de la BSO.



CAPITULO II
MARCO TEORICO



2. Diagnéstico institucional

2.1 Caracteristicas geograficas y socioeconémicas de San Ramén,

San Ramon cuenta con un area de extension de 998 Km? distribuidos en 15
distritos; posee un relieve topogréafico quebrado y una altitud de 1857 metros
sobre el nivel del mar. Los principales cultivos son el café, cafia de azucar, cana
india, hortalizas, maiz y la ganaderia. San Ramon cuenta, a julio de 1999, con

67. 717 habitantes de los cuales 33. 897 son hombres y 33.820 mujeres.

Con la expansion de la colonia, los habitantes del Valle Central formaron

los poblamientos de lo que hoy es San Ramoén y Palmares.

Por eso Echeverria ( 1996: 20) los primeros pobladores de San Ramon

son los sefiores Cecilio Rodriguez, Lucas Elizondo, Ramén Salas y otros. Entre

1840 y 1843 le llamaron el Valle del Palmar.

Esta poblacion crecio y progreso con el cultivo de la cafia de azucar, maiz,

hortalizas y el café como elemento mas importante de la economia ramonense.

En el afio 1902 se le llamo Villa de San Ramon. A partir de aqui se da un

crecimiento en la infraestructura como en la economia, cultura y educacion.

En la actualidad es un lugar de mucha importancia para el desarrollo y
crecimiento comercial e industrial de pais. Se considera que su ubicacion
geografica se encuentra cerca de la capital (San José), del Puerto de

Puntarenas en el Pacifico y de la zona norte del pais.



En materia educativa, San Ramén cuenta con una de las principales
caracteristicas y posiblemente su mayor fortaleza. Ha obtenido renombre por
ser centro de formacién educativa no solo a nivel primario y secundario sino
también a nivel superior, ya que ha contado con sedes de la Escuela Normal
de la Universidad Nacional (Heredia) y de la Universidad de Costa Rica con
Sede de Occidente en la actualidad.

Se le llama la ciudad de los poetas y los politicos, como son los
expresidentes José Figueres Ferrer y Francisco J. Orlich y muchos conocidos

personajes como Trino Echeverria, Julio Acosta, Alberto Manuel Brenes, Jorge

Carvajal, Lisimaco Cavaria, Félix Angel Salas.

2.2 La Sede de Occidente de San Ramoén

La Universidad de Costa Rica desde su creaciéon en 1940 ha jugado un
papel importante en el proceso educativo. Es una institucion docente de cultura
superior, cuyo objetivo principal es el afan de ofrecer al futuro profesional una
solida base humanistica en su formacion especifica. Al declarar la gratuidad de
la Ensefianza Secundaria en 1949 y la obligatoriedad de la Educacion General
Basica en 1973, fueron las causas mas importantes de la creciente demanda de

la educacion superior que enfrentaron los jovenes del pais.
Esto repercutié fuertemente en la Universidad de Costa Rica dado tanto

con limitaciones financieras como espacio-fisico, lo que provoco la creacion de

los Centros Regionales al inicio de 1967.

Aunque la Universidad se habia caracterizado por un desarrollo centralizado,
en abril de 1968 con el apoyo de la comunidad ramonense, abri6 sus puertas en
el antiguo Palacio Municipal de San Ramon el primer Centro
Universitario Regional. Con esto se da el primer paso en el proceso de
descentralizacion de los estudios universitarios para dar oportunidad a los
jovenes de los lugares retirados de la capital.

Esta Sede ha crecido afio a afio y con ella el quehacer académico, la

Docencia, la Investigacion y la Accion Social.



Entre los afios 1975 y 1977 se crearon los Recintos Puntarenas vy

Tacares.
En agosto de 1983 inaugur6 sus modernas y funcionales instalaciones y a

partir de 1988 de le llama “Sede de Occidente”. (Ver anexo No 4).

La Sede de Occidente comprende una zona vasta del pais que abarca:
San Ramon, Palmares, Naranjo, Valverde Vega, Alfaro Ruiz, Orotina, Atenas,
San Mateo y ademas a numerosos estudiantes de Heredia, San Jose,
Guanacaste y Puntarenas, localidades no dentro zona geografica sino tambien

del pais en la medida en que se requiera.

Esta Sede posee 25 hectareas y se encuentra ubicada 500 metros al este

de la Plaza Rafael Rodriguez en el distrito de Alfaro del canton de San Ramon.

Su infraestructura esta compuesta por 25 aulas, 11 laboratorios, 6 talleres,
oficinas para profesores, soda, biblioteca, zona verde y espacios para futuras

instalaciones. Actualmente cuenta con 2. 120 estudiantes, 250 docentes y 148

administrativos. (Ver anexo No 4).
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2.3 La Biblioteca de la Sede de Occidente

En la ciudad de San Ramon esta ubicada la Sede de Occidente, fundada en

abril de 1968. Como todo Centro Universitario, desde ese momento la biblioteca

fue una necesidad.

Para Luis Armando Ugalde, citado por Li Chan y otros (1980: 15), son muy

elocuentes al decir que:
No se puede concebir una Universidad sin biblioteca,

debido a eso al fundar el Centro en lo primero que se
pensoé fue en el Servicio de Biblioteca, considerando

que es un servicio fundamental e indispensable, tanto

para estudiantes como para docentes.

Desde su creacion ha funcionado con independencia administrativa
respecto a la Biblioteca Carlos Monge Alfaro en cuanto al presupuesto de

adquisiciones y los procesos técnicos de los materiales bibliograficos,

audiovisuales y especiales.

Esta Biblioteca se inicio en el antiguo Edificio Norte y Luego en el edificio
Sur del Centro Universitario. Asi, que en 1983 con las nuevas instalaciones del

Centro, la Biblioteca conté con mayor espacio y personal méas capacitado para

asistir el servicio.

Horario:

La Biblioteca funciona de lunes a viernes con un horario de 8 a.m. a 8 p.m.

y los sabados de 8 a.m. a 4 p.m.. En periodo de vacaciones el horario se

reduce de lunes a viernes de 8 a.m. a 4 p.m.
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2.4 Infraestructura:

La Biblioteca esta dividida en tres pisos. En el primero se encuentra la

Seccién de Referencia y Procesos Tecnicos, los catalogos , las computadoras

y la Sala de Audiovisuales
En el segundo piso estan la Seccion de Circulacion, la Coleccion General y

la de Reserva, salas individuales y de grupo, la Coordinacion de Investigacion

y la Direccion.
El tercer piso esta la Seccion de Hemeroteca y Mapoteca, el Archivo de

la Sede, salas individuales y en grupo. También cuenta con cuatro salas de
audiovisuales . Aqui se encuentra la Coleccion Biblioteca Lines y contiene
ademas una Coleccion de Videos. Ademas hay un Archivo de la Sede.

La Biblioteca cuenta con 80.000 volumenes distribuidos en libros, tesis y

obras de Referencia. Cuenta ademas 1269 titulos de revista y 160 mapas.

2.4.1 Objetivos

Esta biblioteca tiene como objetivo general, actuar como auxiliar de la

ensefianza y la investigacion en la Sede y tratar de elevar el nivel de educacion

poniendo a disposicién de los usuarios todos sus recursos.

1. Hacer accesible a los usuarios todos los recursos de la biblioteca.

2. Proveer de textos y fuentes de consulta actualizada a los estudiantes,

atendiéndose los requerimientos de los planes de estudio y proyectos

de investigacion.

3. Mantener en orden y actualizados los catalogos para que el usuario

encuentre rapido y facil la informacion que necesita.

4. Seleccionar y adquirir libros que contribuyan a la cultura del usuario a fin

de que pueda conocer varias disciplinas.
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5. Orientar a los usuarios en sus necesidades de lectura e investigacion.
6. Brindar una dptima atencion y el mejor servicio posible a los usuarios.

7. Ejercer los controles minimos necesarios que garanticen la permanencia
del material bibliografico adquirido por la Universidad, tratando de que

dichos controles no obstaculicen el uso de la informacion.

8. Brindar algunos de los servicios que ofrece la Biblioteca a las

comunidades de la zona de Occidente.

2.4.2.1 Recursos

La BSO cuenta con recursos economicos, fisicos, bibliograficos y

humanos lo que le permite cumplir a cabalidad sus objetivos.

2.4.2.1.1 Analisis y descripcion de Puestos.

Para efecto de este trabajo, se hablara solamente de los recursos

humanos en cuanto a la calidad que ofrece para satisfacer sus requerimientos

de informacion.
El personal es una de los recursos mas importantes de la biblioteca,

para ayudar a los programas de ensefianza de la institucion. La biblioteca

cuenta con 17 tiempos y medio. Son jornadas propia de la biblioteca

2.4.2.1.2 Secciones:
Procesos Técnicos:

1 Bibliotecario Profesional Il.
2 Técnicos en Bibliotecologia.

1 Asistente II.
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Seccion de Referencia

2 Profesionales |

Seccion de Circulaciéon
1 Profesional Il.
1 Asistente lI.
5 Asistentes |I.

2 Revisores de salida.

Seccion de Hemeroteca
2 Asistentes Ill.
Y Archivista.

Direccion
1 Bibliotecario Profesional V.

Se cuenta con el apoyo de dos conserjes que pertenecen a Servicios

Generales, pero en aspectos relacionados con organizacion y ejecucion del

trabajo dependen de la Direccion de la Biblioteca.

La Biblioteca posee un personal debidamente capacitado, ya que se
cuenta con 8 Licenciados en Bibliotecologia y Administracion Educativa en
algunos casos. Existen ademas bachilleres, técnicos, es importante recalcar
que incluso los revisores del material bibliografico estan realizando estudio
como técnicos en el campo de la Bibliotecologia.

Se considera muy importante que los estudios ameriten en el campo del
trabajo que ofrece la BSO para realizar las diferentes tareas, labores que
varian en cuanto a complejidad desde trabajos rutinarios hasta actividades

técnicas que requieren conocimientos especializados en el campo.
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2.5 Administracion de Recursos Humanos.

Los expertos en administracion coinciden que la formacién de equipos
de trabajo permite en el administrador educativo alcanzar la misién de ofrecer

un servicio de calidad a sus demandantes.

Los recursos humanos conllevan todas aquellas capacidades fisicas y
mentales empleadas por los que intervienen en la actividad de produccion.
Incluyen factores objetivos como la salud del personal y factores mas dificil de

observar como la motivacion y lealtad que sientan los funcionarios de la

organizacion.

La satisfaccion del empleado se manifiesta en una actitud general hacia
su trabajo. Es necesario que el trabajo sea estimulante e interesante, que le
permita a cada persona utilizar sus destrezas, logre libertad y conocer si se
esta logrando resultados eficientes que le brinde comodidad y le facilite el

desempefio del trabajo esto se logra con buenas relaciones interpersonales.

2.5.1 Calidad educativa que ofrece los recursos humanos en la BSO.

La preocupacion por la calidad educativa ha tomado auge en Costa
Rica, para medirla se han tomado ciertos parametros que permiten medirla lo
que se espera en los educandos como producto de los procesos que llevan a
cabo en el Sistema Educativo.

La calidad es producto de tres elementos basicos que son: el humano,
el conceptual y el cientifico. Primeramente segun Arroyo 1995:43 “la educacion
esta en funcién del ser humano en dos dimensiones: la personal y lo social, por
lo tanto debe ofrecerles una respuesta a sus necesidades educativas”.

Con esto la educacion percibe al hombre con algo sumamente valioso y
el conocimiento dado permite que la sociedad saque buen provecho de ello.

Ante esta posibilidad el ser humano es insustituible en el mundo moderno y
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tecnologico, es el factor clave y de vital importancia con respecto a la calidad
en toda empresa.

Lo manifestado por el director de la BSO, los recursos humanos son
base fundamental en esta institucion , sin su apoyo, no se lograria hoy dia uno
de los lugares entre las primeras bibliotecas del pais en el campo de la
Ensefianza Superior , sin el recurso humano no se daria el servicio que ofrece
a la Docencia, Accion Social o a la Investigacion como objetivo principal de
actuar como auxiliar de la ensefianza y a la investigacion de la Sede.

Con respecto a los mecanismos que determinan la calidad educativa en
una biblioteca segun los objetivos de los programas en la docencia, con
frecuencia se pasan cuestionarios a los usuarios, también tiene la oportunidad
de visitar grupos temporalmente, lo que permite un intercambio de opiniones
que sirva como retroalimentacion para lograr los objetivos.

Segun la opinién un docente sobre la calidad educativa que ofrece los
recursos humanos en la biblioteca, dijo, que el clima institucional que se
presenta es Unico en la Sede; en cuanto a servicio, atencion, ayuda vy
orientacion sobre determinada inquietud es extraordinaria.

En cuanto al estudiantado se logra al maximo lo manifestado por el

profesor, ya que en ciertas ocasiones en comunicacion directa con ellos , nos

darnos cuenta cada dia  nosotros debemos dar lo maximo como

profesionales en el campo bibliotecologico y a la vez superar aquellas

debilidades que se presentan.
Asi mismo el personal de la BSO manifiesta que el servicio brindado a

docentes, administrativos y estudiantes es bueno, la calidad depende de la

atencion ofrecida por el personal que aqui labora .
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2.5.1.1 La calidad educativa en cuanto a recuréos humanos
en la BSO.

En la biblioteca todos los trabajadores tienen las funciones muy
definidas, asi como sus derechos y deberes e igualmente los procedimientos
que deben seguir para realizar cada tarea, el servicio que se ofrece es calidad
de acuerdo con las necesidades con que contamos actualmente, no obstante
puede mejorarse aun mas.

El equipo de trabajo con que cuenta la BSO es muy eficiente y posee

con las condiciones idoneas para brindar un servicio de excelente calidad, hay

que mejorar pequefios aspectos.
Sin embargo cuando el personal no aplica lo recomendado, para

mejorar esa calidad, se toman medidas y es lo usual conversar con el
funcionario para indagar esas razones, si la situacion persiste se le realiza una
llamada de atencion verbal y si ain las condiciones no cambian se le envia

una amonestacion por escrito. Este procedimiento lo establece la Convencién

Colectiva.

2.6 Reclutamiento y Seleccion de Personal

Este proceso se entiende como atraer candidatos utilizando diferentes
medios para lograr su objetivo.
El proceso de reclutamiento de personal para Vargas ( 1992: 51) "es la
parte del proceso de seleccion que busca atraer, de diferentes formas,
candidatos, para seleccionar los que mejor se adapten al punto vacante”.
Terminado el proceso de reclutamiento, cuando se posee un numero
aceptado de aspirantes, se inicia el proceso de seleccion .

Para Chiavenato (1998: 185) dice ‘la escogencia del individuo
adecuado para el cargo adecuado, 0 en un sentido mas amplio, escoger entre

los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados, para ocupar los cargos

existentes en la empresa’.
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El objetivo fundamental de la seleccion de personal consiste en elegir
entre los candidatos, aquellos personas que reunen los requisitos adecuados
con las normas establecidas y tienen la responsabilidad de escoger aquellos

que retinen los requisitos solicitados al seleccionar un nuevo funcionario.

2.6.1 Oficina de Recursos Humanos

La fase de reclutamiento la realiza la Oficina de Recursos Humanos, una
vez concluida esta etapa se le comunica a la Direccion de la Biblioteca la nomina
de elegibles, el proceso de seleccion esta a cargo del Coordinador o
Coordinadora de Investigacion y el Director o Directora de la Biblioteca, cuando
es necesario se le solicita el criterio a la jefa de seccién en que laborara el nuevo
empleado

En la fase de reclutamiento la Oficina de Recursos Humanos se fundamenta

en los requisitos que se establecen en el Manual de Puestos, una vez con las
calificaciones de los elegibles, se consideran aspectos como experiencia en
puestos similares, lugares en que ha laborado, conocimiento del medio,
familiaridad con los servicios que ofrece una biblioteca universitaria, entre
otros.

Anualmente se realizan solicitudes para reclutar personal de diferentes

categorias, este proceso lo lleva a cabo la Oficina de Recursos Humanos , una

vez concluida la etapa se le comunica a realizar trasmite para luego realizar

pruebas.
La Universidad de Costa Rica en lo relativo al personal administrativo, se

rige por el manual descriptiva de puestos, de ahi que dependiendo del puesto
que cada funcionario desempefie asi serd la asignacion de funciones, la
distribucion del personal la realiza la encargada de seccion basada sobre todo
en necesidades de los usuarios.

La Biblioteca como tal, no tiene un inventario de calificaciones del
personal debido a que ese aspecto es propio de la Oficina de Recursos
Humanos, no obstante el personal es calificado y la informacion es remitida a

dicha oficina, donde queda archivado el documento en el expediente de cada
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funcionario, de tal manera que si se requiere ver calificaciones nos remitimos a

este expediente.

Cuando se trata de un funcionario que sera contratado por primera vez,
tanto la Coordinador como el Director de Biblioteca, entrevistan a los
candidatos, no se utiliza una técnica especifica, ni se emplea un cuestionario
previamente elaborado, la entrevista consiste en una conversacion que nos
permita obtener informacion sobre aspectos como: expectativas e intereses del
oferente, preferencias de horarios, conocimientos sobre el funcionamiento de
las bibliotecas universitarias, estudios que posee, organizacion del trabajo en

la biblioteca, posibles que se le asignaran, conocimientos en el campo de la

informatica entre otras cosas.

2.7 Induccion

Al seleccionar el nuevo miembro de la organizacion se debe inducirsele
la inquietud al nuevo puesto.
Este proceso se inicia una vez que haya seleccionado con éxito vy

nombrado a los funcionarios que van ocupar los puestos vacantes.

Para Alfaro y Mora (1994:47) ‘la induccion tiene como proposito

fundamental que el funcionario que ingresa a la institucion  se adapta de la

mejor manera posible y en el menor tiempo, al nuevo puesto para el cual se

nombré , a sus compafieros y al lugar de trabajo”.
La induccion es la capacidad para relacionarse adecuadamente con

sus companeros. Se hace necesaria cuando ingresa nuevos trabajadores a la
institucion .

En sintesis, se puede decir que la orientacion del nuevo miembro
juega un papel importante dentro de la institucion . Su tarea consiste en que el
funcionario nombrado comprende cémo debe desempefiar su trabajo, con el

objetivo de asumir el papel dentro del grupo creando una actitud positiva hacia

el medio que le rodea.
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2.7.1 Induccioén en la Biblioteca

La induccion del nuevo funcionario a lo que es la Sede de Occidente y la
Universidad en su totalidad, le corresponde a la Oficina de Recursos
Humanos, ya propiamente en la Biblioteca, este aspecto le corresponde a la
Direccion de la misma y se hace de manera espontanea, no existe ningun
plan, o manual porque eso hace muy rigido este proceso, por el contrario, con
el intercambio de comentarios y las consultas que se vayan presentando el

proceso se enriquece.
Segun lo manifestado por Vargas (1997:106) “Con la induccion se

brinda la informacion necesaria de la institucion y toda aquella pertinente al
desempenfo satisfactorio de su labor, sin dejar a un lado los objetivos y metas
por alcanzar”

Con esto el director de la biblioteca integra al nuevo empleado a la
institucion, haciendo las presentaciones de todos los compaferos y un
recorrido a las instalaciones. Por su parte la encargada de cada departamento

le especifica al nuevo miembro paso a paso sus funciones que debera

realizar.

2.8 Evaluacién del desempefio

Esta es una actividad esencial dentro de la administracion de Recursos
Humanos.

Para Werther y Heith (1995:259) con respecto a la evaluacion del
desempefio dicen “que su objetivo es proporcionar una descripcion precisa del
desempefio del empleado durante el pasado o del potencial de su desempefio
a futuro”.

Lo anterior valora el rendimiento de los recursos humanos en la
realizacion de su trabajo para conocer su grado de eficiencia.

La evaluacion del desempefio es un proceso utilizado en las
organizaciones para valorar el rendimiento de los recursos humanos en la

realizacion de su trabajo, con el fin de conocer su grado de eficiencia. Toda
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evaluacion del desempefio ofrece una oportunidad al administrador de lograr
dos objetivos: primero, intercambiar informacién con su personal sobre o que
se esta realizando y, segundo mejoras el desempefio futuro de sus
subordinados.

Sobre la evaluacion del desempefio lo que se busca es mejorar el
desemperio futuro del trabajador y es un proceso util y necesario en la
empresa, con el fin de lograr retroalimentacion y cambios de actitud positiva
en los trabajadores.

Lo anterior, permite que se de una satisfaccion mutua entre trabajador
y el trabajo. Sin embargo es preocupante cuando se le pregunta a algunos
funcionarios de la biblioteca que es lo que mas les incomoda en el lugar de
trabajo, manifiestan que no existe compafierismo, no existe sinceridad entre el
personal. Sin embargo estan satisfechos en el lugar de trabajo.

Ademas les asignan funciones que no son propias del puesto, esto se da
en las secciones de Referencia , Hemeroteca y Mapoteca debido al traslado
de los medios audiovisuales a la biblioteca, lo que la causado un recargo de
funciones.

Para que esto se dé, es necesario que exista respecto mutuo y buenas

relaciones humanas entre jefes y subalternos, para lograr armonia 'y el

cumplimiento de los objetivos.

Por lo tanto, el grado de satisfaccion que logre cada individuo en su
trabajo, sera dar lo mejor y sentirse comprometido con la institucion, y, ésta a

su vez tener empleados satisfechos y lograr eficiencia en las actividades que

realiza.

N

2.9 Administracion del area del curriculo

Definir programas de estudio sobre el contenido que rigen las diferentes
asignaturas de la educacion costarricense conduce a la calidad de los
aprendizajes sean pertinentes a las necesidades del docente como a los
estudiantes.

Por ello Arroyo ( 2001:62) dice “que el programa de estudio no resulta

ser un factor directamente relacionado con la calidad... por lo tanto el programa
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es un elemento coadyuvante del desarrollo de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.”

Relacionado al area del curriculo el director de la BSO. dice que las
necesidades van de acuerdo con nuestras posibilidades si las cumplimos,
podemos mejorar muchisimo si en el campo presupuestario nos apoyaran mas.

Con respecto a la biblioteca y los requerimientos de los programas si se
logran, sin embargo, asi podrian obtenerse mayores logros si contdramos
con mejores condiciones en el campo informatico, mayor cantidad de
ejemplares disponibles, mejores condiciones para el estudio.

La verificacidon de programas no le corresponde a la biblioteca. Pero
segun la opinién los docentes la biblioteca cumple a cabalidad con esta
funcion.

La comunicacién con los docentes es bastante buena, estos hacen
comentarios positivos y algunas criticas. La biblioteca siempre trata de atender
las inquietudes del personal docente y mejorar en lo que sea posible.

El rendimiento cognitivo y socio-afectivo se toma en cuenta, sin

embargo, no se considera objetivo principal.

2.10 Area legal 0132365

La preocupacion por defender los derechos y las aspiraciones legitimas
de los trabajadores sumamente importante en lo que a recursos humanos se
refiere.

La Convencion Colectiva de Trabajo de la Universidad de Costa Rica
es muy importante cuando surge algin obstaculo, con ella los trabajadores
aplican los mecanismos que ayudan a mejorar la calidad educativa y el

desempefio laboral.
Los servicios que ofrece la biblioteca estan regulados en un documento

denominado: Normas Internas de la Biblioteca de la Sede de Occidente.
Los problemas legales en el ambito estudiantil son: robo o mutilacion de
obras, se realiza el cobro de multas, estos asuntos se resuelven aplicando lo

estipulado en las normas internas o en el reglamento de disciplina estudiantil.
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A nivel de docentes el problema es con las morosidades y se trata de
solucionar mediante conversaciones y caso extremo reportando los datos del
docente moroso para que le rebajen de su salario el costo de la obra que se
perdio.

En el ambito administrativo los problemas principales son: permisos de
estudio, permisos con o sin goce de salario, permisos por lactancia entre otros,
se resuelven aplicando lo establecido por la Convencion Colectiva de Trabajo,
Reglamento Interno, Coédigo de Trabajo; si es una situacion grave el caso pasa
a ser resuelto por la Junta de Relaciones Laborales.

La fuente de asesoria legal en la biblioteca es la obra denominada
Compendio de Normativa Universitaria, pues ahi se ubica todas las reglas que
rigen la institucion, por otra parte, existe la Oficina Juridica de la UCR vy la
Contraloria Universitaria que brindan ayuda en la solucion de problemas. El
recurso humano existente en la BSO es eficiente y cumple con las expectativas
de los usuarios.

Para terminar este apartado se aplica el andlisis FODA para la situacion

actual BSO para indagar sus aspectos positivos como negativos.

2.11 Analisis FODA

Conocido originalmente con el método “OPEDEPO PF” es un acronimo
para identificar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas,

fundamentales para visualizar panoramas de cualquier ambito, cobertura y

situacion.

Es un método de andlisis de la situacion, por lo tanto con base en la
Estrategia FODA aporta informacion estratégica al momento de revisar
misiones, objetivos, estrategias de cualquier tipo, presupuestos, programas de

persona, estrategia para combatir la resistencia al cambio, entre otros.

El método FODA se adopta a cualquier tipo de situacion, dada su
flexibilidad en el manejo y en su facil comprension conceptual y practica. El

analisis de la situacion que se logra a travées del FODA permite el analisis
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sistémico, ya que las diversas variables se entrelazan dentro del principio de
Pareto (Causa / efecto), obligando necesariamente a una visién sistémica
de la empresa para comprender la situacion, incluso interrelacionando su

funcionamiento en su entorno nacional e internacional.

2.11.1 Analisis interno de la Biblioteca

Se presenta un analisis de la Biblioteca segun la estrategia FODA.
Para realizar este analisis se entrevistd  al personal que labora en esta con

el fin de conocer las caracteristicas de la institucion.

Fortalezas:
- Personal humano calificado.

— Busqueda permanente de la excelencia académica.

—  Plantafisica.

—  Servicio y préstamo de todo material bibliografico y audiovisual.
—  Servicio eficaz al usuario.

—  Automatizacion del servicio.

—  Trabajo en equipo.

- Horario.

Debilidades:
-- Falta de un proceso o manual de induccion.

—  Falta de capacitacion.

—  Falta de mantenimiento de la planta fisica.

— Insuficiente tecnologia.

- Dependencia de la Sede Central.

—  Reglamentos desactualizados.

—  Comunicacion insuficiente.

—  Coleccioén bibliografica desactualizada en ciertas areas.

- Incapacidades de personal.



Poca comunicacion del personal.

Competencia entre el personal.

Falta de motivacion

Recargo de funciones en algunas secciones (Hemeroteca
Mapoteca y Referencia).

Falta de estimulo.

Condiciones ambientales (Humedad y mucho frio).

Oportunidades:

Amenazas:

Comunicacion.

Relaciones entre Bibliotecas.

Acceso a Bases de Datos nacionales e internacionales.
Adquisicion de material audiovisual y tecnoldgico.

Internet

Falta de financiamiento.

Proliferacion de las Universidades Privadas.

Competencia por puesto a nivel externo.

Ineficiente coordinacion con el Préstamo Interbibliotecario.
Ineficiencia del Sistema de la Red.

Congelacion y sustitucion de plazas.
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2.12 Clima Organizacional:

Muchos autores lo han definido y hay muchos factores que incluyen,
pero la percepcion individual repercute en el comportamiento personal. La
percepcion sera la opinidn que tienen los que trabajan y la opinién en cuanto a
autonomia, estructuras, premios, relaciones humanas, liderazgo vy
caracteristicas institucionales.

Es necesario conocer ese ambiente laboral en donde se desenvuelven
y la evaluacion realizada en funcion a sus deseos, expectativas y necesidades.

Calderéon (1991:21) dice “el clima organizacional depende de la
percepcion que tenga el individuo de su propio trabajo y el de los demas
miembros de la organizaciéon”

Por eso la participaciéon y el comportamiento de las personas en sus
trabajos determinan esas percepciones. A la vez los individuos que se
incorporan a la biblioteca traen consigo una serie de necesidades personales,
las cuales, afectan el desempeio en el trabajo, ya que interactuaran con el

clima organizacional y el ambiente laboral, lo que constituye la base de la

motivacion.

Concepto.

El concepto de clima organizacional comprende un cuadro amplio y
flexible de la influencia ambiental sobre la motivacion.

Litwin (1971) dice: ‘el clima organizacional es la cualidad o
propiedad del ambiente organizacional que es percibida o experimentada por

los miembros de la organizacion e influye sobre su comportamiento y

acciones”

Chiavenato (1990) dice
especialmente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional ;

el clima organizacional se refiere

o sea, aquellos aspectos del clima que provocan diferentes especies de

motivacion de las personas involucradas”.
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Por su parte Bergeron (1983) considera el clima organizacional como el
conjunto de caracteristicas objetivas y relativamente permanente de la
organizacioén, percibidas por sus miembros, que le dan a la organizacion
personalidad e influyen sobre el comportamiento y las actitudes de sus
miembros.

Cortés (1993) “el clima organizacional es el ambiente que rodea a
todas las actividades y problemas que se dan en las instituciones, por ende, no
debe ser ignorado en el momento de buscarle soluciones a los problemas
que se presentan en ella.

Ellos concluyeron que el clima organizacional son creados por la
variacion en el estilo de liderazgo empleado en la organizaciéon, lograron
comprobar que algunos climas organizacionales puede ser creados por un
corto tiempo y que sus caracteristicas pueden quedar estables. Una vez
creados presenta efectos significativos y dramaticos sobre la motivacion y
consecuentemente sobre el desempenfo y satisfaccion en el trabajo.

El clima organizacional son las personas, la estructura, la tecnologia, el
ambiente exterior en que funciona (Keith 1985).

Para el director, las personas son elementos del sistema social interno
de la biblioteca compuesto por los funcionarios, docentes y estudiantes que
dia a dia nos visitan y logran asi llenar sus necesidades de informacion.

La estructura define las relaciones dentro de la biblioteca, donde hay
diferentes trabajos para realizar todas las actividades programadas.

La tecnologia mejora y agiliza los recursos fisicos y economicos con los
que trabajan las personas, permite a la vez que las personas realicen mayor
cantidad de trabajo y mas eficiente.

El ambiente exterior sera la Sede de Occidente y la Universidad de
Costa Rica. Por eso ninguna organizacion no sobreviviria por si sola dentro de
un sistema mas complejo, que las personas no pueden escapar a la influencia
de ese ambiente exterior, porque influye en la conducta de las personas, afecta
las condiciones de trabajo y exige competir por los recursos y el poder. Un
caso caracteristico en la BSO. la  competencia por ascender de plazas

superiores segun la opinién de los compaferos de la BSO.
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El clima organizacional sera entonces la biblioteca , sus jefes, director
y su personal, con sus necesidades, inquietudes, la motivacion, las

relaciones humanas etc..

2.12.1 Comunicacion.

La comunicacion es el centro de todas las actividades que se ejecutan
en una empresa. Por medio de ella, se informan asuntos relacionados con el
trabajo, permite que se logre un ambiente de trabajo y de relaciones humanas ,
con esto el logro exitoso de los objetivos.

Lo anterior Pallavicine ( 1988:144) dice “la comunicacion cumple un
papel fundamental para lograr la cooperacion y la coordinacion entre los
miembros de la empresa”

Por su parte Vargas ( 1992:86) “la organizacion, como un sistema, esta
compuesta por personas que dia a dia a cada instante, requiere de la
comunicacion para expresar asuntos de trabajo formales e informales.

La comunicacion es el elemento esencial, segun el personal de la BSO,
una mayoria opina que es buena, ya que el director es abierto a la
comunicacion y la hace llegar a su personal por medio de reuniones, circulares
y en forma personal. Sin embargo es todo lo contrario entre companeros,
debido, a que no existe sinceridad entre el personal y en algunas ocasiones se
presta para murmurar lo que provoca problemas no recomendables en el clima
organizacional.

Sin embargo las relaciones humanas en la BSO manifiestan que son
buenas y se mejoraria ain més si se eliminaran los aspectos negativos
comentados anteriormente, con el fin de mantener un grupo de trabajo valioso
y de buenas relaciones humanas.

Por eso la comunicacion con los usuarios es de vital importancia,
nosotros conocemos Yy intercambiamos ideas, brindamos apoyo en toda
actividad que se realice en la biblioteca, ahi la importancia del dialogo y
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