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1 anoirismo lleva inaldvartidamante a2 la reneticidn le
lo anrendilo norxr n@ra »rictica, v laz »nositdilidades &2 =azjora
miento Tuadan generalqieante limitadas a lo tue ce tiem: r

nijsal 12 var 2n otras Liblintacas sziwilares o A2 mavorzs r:2 -

CUr-0z=.

azartawanto o 3eccidn =olar=nter -,
aagcas3 la razoonsailidal 42 zncon-
2r la: ceosas, sugierse alruaas le--
acionas ~ara alzcuarla a lo wuz £1 consilera afis
acertado vy, finalment=, 32 limita a2 las declaraciones astadis
ticaz v a axigir un» actitu? éd=2 contraccidn ¥ discinlina gue
si bien son indissensables no hacen =21 todo nara loorar el 82

timo rasultalo anatsacido.

Sn gl camio dzlliradaie, dasde gue 2l aomira comarandild
¢ la formacidn d2 orunos Hara la realizacidén dz distincas
tareas socix dar ventajosos resultados, se sucadisron distin-
tas etanas hazta 2ncoatrarnos actualnente con el raconocimien
to de lo z:ianentemante social -me hace necszsario, por una nar
inxciviiuo tue realiza las tareas y, 2Or

cantidad ds hHiz2nes v servicios rzalizados

(fl

i

ctra, =21 necesario aunznto del rendinizsnto 421 trakajo humanod
a
b

na na&ror zantildad de s2razs havcilitados nara



31 woce, D=2 ami gus cobre oran inmortanc

zabiliad ver zu correcita orjanizacifin rmuads incormorada a 3u

Avitano lirestivo,

Z2 rzalizacibn 42 las tarsacs v zarvicices =2xice 42 los 41

;artiy con 2l conocinmianto amnlio v »rofundo do

ir de la orientacifn, sicnifi

t
315 comzonentes slan2ntalzs: ch)
cadla actividad nara sspararlo de lo qu»arfluwo 7, za €0

n
sazer hasta dondz se ~vuizsra v aldond:2 no sz ishe llaoar:

&la, . :
¢) integracibn dsl cu=zroo social due tendrd a su cargo la ra2a
lizacién d= las tareas y s2rvicios en Dass a las nzcesidades =23
f

t€icas de las funciones a cumlir: e) »Hrovizidn 42 los ela--
a22GT03 wmatariales nara =1 aliz=acidn ) adoncifa 3z normas 4=
racionalizacién; ) connciuianteo l‘nétoﬂo 2e a
arca juz courmones 2l cowmmlejo t adzs: h) sa-
v2xr 2x2resar (ensefiar) con clarifad zse syacaliviantn v adias--
rar al pernonal: i) Hravisifn Jde todas las alternativas oosi--
sles nara lograr la ranida soluciéan da cala geztifa (incluzo -
las eventualez): j) dar a cada tarza narticular ou d=sarrollo v

ucricacidn, =n tiemno v lugar, nara aTiuva natural y armdni-

camanta dentro vz la corriente tntal de actividadas; k) ordena
su ajacucibn: 1) combrodar su realizacifa v svaluar los rasulta
ing para corrsolir zrrores v mosibilitar 2l mejoramiento qradual

3

Z2 los misrns en razdn 4z calilad y zconomia.

2l trabajo bhiLliotacario varticiva =1

i é
co**lejo a2 nvarticunlariza la  2s3tructura v los fines 2 la bi-
a
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rzonal vy los sa2rvicios »rastafos. Por otra, v quizis més 4di-
t

rectaasnte,; influye =21 grado 1= disarrcollo sdministrativo 42 la



Livlictzea: el disefo de la nlanta de operaciona
de la Hiblioteca ranresentada »nor la fisnosicisdn
los Zistintos alamantos wue la integran; astulio
vo3 3o0ciales, “&cnicoaz, administrativos, =ztc: =21

juz actividadas

t

nos: evaluacidn 2

 H'FOBILA

s o funciocnzs

racional d=a
d2 a3 ociotis

alanasamicento,

s b
s T RN

agtudio

U3 oDeracl 1 O-E=

= e Qs 3

n2s v zervicio:s- nprwmalizacidn v contr 2z loz matarialss =2ti-
lizaios v 3z los Hroductos resultantes: anrovacihanmisante 12 los
2mulnos, 7 31 consarvacién: ambientes e tralajo y da loa sacto
res en que 3= cumoalzcn los rvicions: nornai 4 saguridad: con-
troles da srozaciones vy Jrasunuszatos: formacidn »rof:sional an-
terior, adizstramisntc en ¢l wis™ma lucar dz tra©ajo v noxnas o2
nerealas mara 1la seleccidn 31 on2roonz2i: relacicones 42 loz agan
tes con las autoridades, con leoz lactorzs 7 2ntr2 st =isaos, -
atc,

La »rolija ravisién &= cada uno de estes ~untos haria de
masiadn extensa zsta contriucidn: ss agraga, —or otra »arte, -
la diffcil damarcacifn dz log t=zrritorios de alounos 3@ 23032
temas de mado waz s¢ encuantra =n la litsratura una natente si-
noninia 201 las sxorssionssz utilizasas, a la vez adu2 distintos
runtos d2 intarfs particinan icualwente en distintos t8nicos.
Zstos concaotos s2 orisntardn hecia los wrincinalas aspactos iz
la organizacidn del trazajo bhilbliotecario desi:2 ua punto da wis
ta minantznente administrativo,

Qrgatizacida <zl trabaio, costos v »roductividad.

n las emnreasas industrialss v concrcialas en las wun 21
lucro motiva tu e=istencia, =22 ha llz2gado a un alto nivz2l =2a la
organizacidn icl trahajo nor el oistimulo goastante dsl control

d2 los costes de wrolaccidn nue sc va facilitado »or la norniali
zacidn 4e los axroductos, 1a raneticidn 42 las oparaciones v la
m2canizacidn.

La gas Juz cumwle una hilioteca no nuade sor total-~
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o3 la Hiblioteca lo s2a =2n arado maver ~ua una fhorica gue ra-
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tividad 2 uns linsza airmole &3 nroductes obtanidos sor

metodos altamenta raenotitivos -, wn2ro la norializacidn en la 51

aliotaca come ftodn 2 trasaioc o mucho nainor iz 20 Ssta, 28
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aurante 21 grado 4z warticipacibn inta--
lectual =1 ia rzalizecidn e 1las tarzas asta 21 Hunto <z 2
algunas o son o-2adlowminantemants (g:ilaccibn, clasificacibn., o:
sulta, etc.) v 2l sstudio 3z los cos3tos 3= zncuantra 2n nmuchis
mos casoes Jdescnidado.

Jo3to 23 &l orazcio rus 30 maga Dor la nroni=2dad, m0sssidn
iztc o d2 un ssrvicie., Los costos, comrmiados a
zraci”n iz comtaniliiaf bihliotzearia, 72 coa- -

racursos que la hibliotzca gasta »a
ra realizar sus tar=as v sarvicios, v warmitea a la diraccién -
cuando les utiliza juiciosamant: tenar un Iadica bastants satis
Zactorio dz los zrogr:zos y ratrocssos 13l rendimizanto &2 la i
c

a, 36lo con zstaz prowdsito los citamcs en 2s5ta conirisu

Cone =1 obizte inmadiatc 3¢ nusstras bitliotccas =22 la -

r:aliz:acifn 4 to7Ias la~ ra2stiones ju2 oermitan <l cumdlinizanto
i

Sxtimo de sus szrvicios zocio-aducativos caracteristices, 21 bi
wlivtecario deis 2n genaeral de interesarss Hcr ¢l adrovicaamien
to integral d: los ra2zarsos dignonibdblzs. fade ~uz cuanta con -
cizrtoz nzdios -8 ¢ manos efinidos- - gue N0 HOIrd recunarar
7 712 20y lo tanto aabird invoerkir 2n la medor forma wozibli: 22

acuazrio a 3u ca acilia’l v avozrisaciar nor otra narts, al finnl

=

zer cada a2jarcicin 22t a travis 2z estalisticas comniladaz i
rzgultados z2 ontuvieron cors nroducto da su gestibn. Tado us
23to5 valores son cnasidarados en forma macroscbnica, <in zar

total=iate incorracta la adainistyracidn, sc vierden la

s
idad»s 4z an aorovacaaniaente mas racional de los recursos.

Tarmos tenido onortunicad A: dzfinir a la »Hibliotsca como

i
ampraza comoleje no lucrativa. CJam8s la bibliotac:a dsbe ceondd:

ramiento de¢ fAists con igual costo, © Hian ambas cosas a la vesz.
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Zn cuante 21 control <z costos, 3etos wueda:ng 32r claszifi

cados @ fijes,; los su2 no varfan con la fluctuacién Jcl volumen
2 roduceibn (donraciaciba, Hor 2jsrmlo): varialles, los - -
aarnentan ¢ disminaysae en forna sensioslesante wrogorcional al vo

lumen de droduceidn (materialas, suzles, ztc.): v s2aaivariables,

les e varfan dircetamant: varo cuaden tencsr r:ajustes con 21

=3 "“"70-

Si tolo 21 trakajo da la hinlioteca corras»hondizntz a un
»

asumiasra 2n uaidad:s d: trabhaio v sarvi

cinz, serfa posible ~stimar los costos unitarions cue tendzrén a

variar ﬁl"ﬁljufvﬂ,O cor: 2l aumznito G anidados 72 tar:as v sore

O
vicioz r2alizalos, vy vi~avarsa,

aa sido d«

1
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%
lon agenta2s),; ohtenisndo jos datos necesarios, ansando, «¢ixr’l
giziio, coordinanio 7 cont ando —ara ohtenzr la ~roduccid.: 57
iz Diaznes v sarvicies,



21 o2ldetn immadiato del aumesnto 32 oroducti v14 d Diblice
Zezavia no 25 31 Az prascindir A2 2lounos agent2s (come ha silo
corrayvants Ganuanciado ea 12 induztria) sino el de incramnentar
cualitativas v cuantitativansnt2 los corvicios onrestadns con 1los
AL3rOY Yecursos nanifizstaancnts insuficientzs 4o nuageros insil
tutos.,

1o 32r& racional Aumzantar la oroductividad consileranco
38lo algunoz azuectos 22 la organlzzclﬁn sinc rma hAexr8 Tus o
atendar uilibradaments los Jistintos factores guz la inteyraa.

am consecusncia,

un tram2ndc 2Tror SuNoasr T

azrver readimiento 32 ZasAa on ouna inhumana oxigencia iz mayoras
287u2rz08 a los agsatas de la Jibliotzca., & vaces 21 mismo 20l
ficio =2 torna an 2lanznto necgativo: una concawcidn sauivocala
de suaz Simensionzs 7 da la distribucidn 4o los Jistintos Jdooar
tanentos, Jdivisiones o szeciones, las nobhres coadiciones fisico-
anzientalas J=2 los sectorzs zn ou2 se cuntlan las tareasz 7 s32r-
vigcios, ete., constituysn gravas oroilaizas guas pa2rturhan la nor
al realizacibn 42 los comztidos anhzlados. Cosa 2arzcida pus
der Qecirzs J2 los anticuades eguinos, minrinas, moblaje, mate-—
rialzs utilizados, 2tc., nara la resalizacién d2 trabajos 7 ser-
vicios oiblintacarios, 2 3us condiciones de racicmalizacifn vy
e¢ficiencia d2::2nderi tambifn =21 pla2no aprovechamiento de los rg
CUXSO5 Xnanng,

Jn as.ecto Jus ohrticulariza a la Libliotaca, come insti
tuto de servicio, ac s ciartoz sectorses deliazn condicionar asu
ranlivionto afectivo a 2 anias variables da tarzas o s2rvicios
sa+in lo auijan los lacteray ~ue fluctlan zegfa sstacion ho--

HLJ

cifn racional d21 trabaj
riamentz la organizacién

acar ~u2 ana 5ib taca con una corr=c-
z2n inurjoranlzs condiciones 42 raezol-

:3%o08 2372ctos gensrales 2 la organiza
o v qua convandrf solucionar satisfacto

afimianistrativa Zibliot=2caria antes



intentar m2iorar lasz condiciones especiale: de trarajo (1).

Liden @ 1la existancia 2= una ~arfecta organizacién ad
ministrativa, resulia suanarnnts convenisnte tener 21 cuznta las
conGiciones general~ss @42 tranaio antes de estudiar sus a8todos,
va rua daban sa2r Sotimas nara agua2 4stos sean adontados v lo- -

e .4

aran Hlenamente 31 osjato 42 alavar al rendimizntc lancionare

08 alguaos Sa 1os axrtactos Tundancon

cr

ales cua toada organi
’\r\l

binlintacaria 4Azhari considsrar coo factores

i1

-«gunariares,. isuzles v subordinados -
coo iastitato matronal, Iz
1

ia cola-oracién-

ami
iv2l 8ntimo; la auteridad, la Jiscinlin

3
n2o 7 J2 direccibn, la suhordinacibn 22 los intaras
s al inta2r&s a=2a2ral, la rerunara 1 r

_i
o
den, la 27uida?, la estabiliin? dol wersonal, la iniciativa, 7
trRc
e

(1) Tara conocar nusstrs n2naanisntn 2n 1o raferantz a asta fa-
na pusda varsa  Ooaczntos Je orcanizacién adrinistrativa niblio
tacaria’., ‘Universilad , »anhlicacibn de la Tnivarsi®ad Tacional
321 Litor-21l, "o, 32, 2arlicado tahisn 2n "tmadernos islicte
colbricos , Ylo. 47.
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1
integridad v sinceridad de la lireccifn acentarfin cualwuiera
1a r=zalizacibn de sus tar=zas 7

a
connerarin armliangntz con ~nalyaiar nuave m8todo Hromasto,

Yera ds 1las cuzstinnas nravias 2l nejoraniento d2 los

a1

limnleza, esnacio »nara trabajar, sequrilad, disoosicién 42 los
Jiversos sectores ~u2 intecran la hihliotaca, 2tc.  Ts 4A1f€f
deteriinar 21 vrado zxicto 21 M= las Husnaz onnlicionas ££

co-ambientalas ~u2 rolk

Le iluminacifn natural v artificizl e~ aser cuiladosa-
ta 7a cu=2 todas las actividades Jbibliotecarias son

eminenteante visualag,

Intre los beneficios 4de l1la iluminacidn 6ntina Huedan

ol
~
¥

) Dar

cxstacarse: mavor rendimiante 2n caatifad 22 unidades e

ENOs¥

5 v servicios. ~wjor calicad del tranajo, ra‘uccidn dzl

(w

7o visual v 22 la fatiga mental, disminuciba 42 193 2rrors3s v -
s2erdicios de naterialss, raduccifn d2 accidantes, maver Sadu

ridad y &ficizncia 3> los agenta23, a2levaciba #=1 animo 21 am--
3



fa rz2comisn’ia, igualmints, la at:ncidn A2 as»nzctos zwe-
cundaring como la corracta iluninacisdn iz 3220COoras T nOo Son

L2 temseracura anoizntal suzle considerarss juato com

acifn va Tua a la taomeratura A»tina osara la realiza--
23 tar=zas l2e agragarss la galidad 4zl airs 2a cuanto
a 51 purazza v hwnesdad.  swtro 12 1a Hibhlistaeca nodaros anconee
Zrarnos <on s=Ccidres Tu2 Azmanian ana temmaratura controlala v,
arf hascaraz, lsntro A2 las xi-
gencias »roniac dg la rasidancia gzoqgrifica vy las variacionazs -
11

a2 hagan »no=ible 21 nAximo con---
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r corriantaes maa nn Harija

diquzn 1a 3alud Azl 2lamanto munans jue wermanace =n la wiolio-

Loz radzos constituyen alezmentos iadesasaoles en la
wliotzca, 7 21 silzncin am aaa &2 las condicionas ambiantal.s -
i3 sieT)r: s nrosura conszrvar 2n 21la. Tn caneral se as lo-
crado coatrnlar 21 ruido hasta nivalss ~a= distan rucho do sar
eriudiciales wavra la zalad de sus arentas, »aro su Hrzssaci=z
aldn =20 nivelas mininos »rovoca »Harturhacionss nor la incidsancia
~0l8cica al Aisnersar la atza:ncidn (aumenta 1z distraccibn 77
antamianto 4= los arrores

2C
~2¥3a wrnovocar a corto mlazo ana disminuacibn iz la



na A2 mobo s

ne Harnitan u trascan L

e -
artariorasz.

SeYy imang nor 3ud - -

23

iinfmicas cu=2 estina--

el

lan -» activan las =zhocinn=2g, a~c3:n atradadblzs y atractives lo=s

v los lisztintos o

wiatns 22 la ninlint:ca, »roducan 1a
inwdresifn 2 a~randar z1 »enacio 232 trabaije, sngi2ran soasacin-

n:g o frzicurz o calor sagin 32 los amoloer, gutiraran la lisoic

n
v lzctnras concurrazntes. La =lininacifn del nolvo v 125 lzze-
o

3, la excluzidén 1z iasectds ¥ wlaras Jivarsas ~u2 nua:

=
2
}.—l

stablacevrs: zn la bHivliot=sca v 21 cur~lisiento natn

Sas actividad:zy wrowizsz =2 1a wilioteca no ilavaa @ -
31 rismaz orollztras e zaqaridad incortantes Ja destacar. Las
ificulzadas @ raducen 2l nantenzsr una acktitud ds orzvancidn

~ara 2vitar laz canszs ténni
scasionAr rissgos O3 acciftan
ra23>2t2 a 13z normas v roglacuntss ticnicoz;, =21 cuilado v con -
warvacifn 4~1 material, atencién a2 la zz2lad v hiesnestar dz loc

acantzs, adiastraniznto an 2l nmanzio 4z los elengntone utiliza--



Aoz nara oomoatir iaceniic:. la nerfaocta conssrvacifa y bxia

2ficacia 43 loz matufuszans 7 G38s o1l ywantosd

anular »~ mitigar los sini~itro-,;

Dolirrazos oy caunnss

<

nrlzn, MDuazna iluminacidbn 2z a=cula2ras v nasillos, atc.

tEAYAN

2umn~lan

lodrar una via 1z comuaicacisn
2ficam: lazr iistintas unidadss d: servicios ralacionados s= co
locarén sicuion:
ralizentz hacia

aatos v caractardsticas siailarss oars losrar uaa azcy anliioxr -
iaxinilidad: »uzdan hacariz sanaracionzs darciales o -
an concantracida o raszrva,

nuadan nolastar a otros.
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EXAMINAR CRITICAMENTE

Someter a prueba

Prop6sito - Lugar - Sucesidén - Personas - Medios
Buscar alternativas

Buscar indicios

Fliminar Combinar o cambiar Simvlificar

DESARROLLAR
un proyacto de m&todo mejorado

Examinar nuevamente
el proyecto para establecer
el mejor método en las circunstancias
del caso

DEFINIR
procedimiento ~ disposici6n - equipo - materiales
calidad - instruccibn - condiciones de trabajo
ADOPTAR
el m&todo perfeccionado
planear ~ distribuir -~ aplicar
MANTENER
Comprobar a intervalos ragulares

sl se utiliza el m&todo perfeccionado

Para conseguir mejor disposicidn de
la biblioteca y de los lugares de
trabajo; major diseno del equipo;
mejoraes condiciones de trabajo;
reduccién de la fatiga; para

OBTENER MAYOR RENDIMIEINTO

Sintesis de Estudio de métodos.
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A) Al seleccionar el trabajo o tarea nara su estudio, ~

deberin hacerss considzraciones de Indole =2condmica, de orden -
técnico y las gqu2 comprenden las reacciones humanas. Las prime
ras son importantes en todos los casos ya guz ¢l astudio d: mé-
todos 3e¢ justifica vnor la importancia del trabajo v la duracidn
de su adopcidn; convendrd considerar con prioridad la solucidn

de agolpamientos que rztrasan otras oparacionas subsiguientes, -

las operacionas altamente repetitivas en las que participan mu-

chos agantaes, se mantiensn durante mucho tiempno y constituyen -
parte imoortantes d< las tareas totales d2 la biblioteca, el --

desvlazamiento de los materiales utilizados atendiendo a la =x~

tznsibn del camino recorrido v la varticipacibn d21 nlmero de -
agentes. Del mismo modo, cobran imporitancia las consideracionas
de orden t&cnico --como 2l caso dz un sistama d2 reproduccidn -
determinado que puede acracentar 21 ritmo bibliotzcario de nro-
duccibn,; “nero “$2. abandona por 2llnobra resultado final--, v las
de orden humano. Las reacciones dz indolz mental son diffciles

e prever ante la invastigacibén o el cambio de método; dsbe dar

n 2
ty

con anterioridad toda la informacién posible al parsonal --

iafectado para facilitar su comprensifn: si 2 pesar de ello se =
insinfia un malestar o resentimiento gue se descuenta profuncdo e
insuperable, es nrefzsrible abandonar el estudio o cambio de mé&-
todo puesto que los mismos estarén dirigidos a facilitar las ta
reas de los agentes y no a afectarles. Los estudios de los =2ro
blemas con 4nimo de suwerar los m&todos de ciertas tarecas teadio
sas, reduciendo la fatiga v el desagrado, siempr=2 serin bien -
acogidos.

Al szleccionar un trabajo para su =studio conviene¢ adon
tar una lista normalizada de tépicos para no descuidar ningin -
aspecto, desde la definicibén de los limites de la investigacidn
hasta los diversos pormenores del trabajo, equivo y disposicién
de los locales afectados, producto y economias o aumento del -

rendimiento.

B) Despufs de seleccionar una tarea como objeto de estu
dio es preciso registrar todos los hechos relativos al mé&todo:

como @stos elementos han de ser utilizados para el examen orfiti
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co y desarrollo d=21 mé&todo perfeccionado e&s importante rsalizar

-

un ragistro minucioso, claro, exacto y total.

Para evitar anotaciones complejas y poco claras se desa
rrollaron distintos medios & instrumentos que facilitan la re-~
gistracién, como el diagrama a2 nrcceso; &l diagrama de las --
operaciones del procesc y @l diagrama de andlisis del proceso.

a) El diagrama d=l procaeso =s la raprasentacidn grifica

o
de la sucesifn de hechos o fases gue se prasantan al aplicar el
m&todo o proczdimiento de trabajo. clasific&ndolos mediante sim
bolos segln la naturaleza de cada uno: permite dar forma visi--

ble a un procedimiento con el vropésito de mejorarlo.

Existe amplio acuerdo en destacar cinco pasos diferen--

operacién,
inspeccidn,
transporte,
espera,

almacenamiento.

Los distintos simbolos que se utilicen (circulo, cuadra
do, flecha, medio cuadro unido con m2Gio cfrculo y trifingulc -
con el vértice hacia 21 observador respectivamante) pueden va--
riar de un sistema de codificacibén a otro y s&6lo tienen el va--

lor d= la idea representada.

Se dica que hay operacifn cuando se modifican las carac
terfsticas fisicas o quimicas de un objeto, cuando se prepara -
mara un paso subsiquiente como el transporte, insnaccién o alma
cenamiento: existe oneracifn cuando se hacen cilculos o planos,

cuando se ra2gistra un dato, cuando se facilitan informaciones.

Existe inspeccibn cuando un objeto es examinado para -

identificarlo o comprobar sus atributos cualitativos y - cuantita

tivos: no contribuye por si -aisma en 21 logrl del producto fi--



Ie.
nal pnero pormite comprobar que 1la operacién se ha ejecutado co-

rraectamante: persigue esencialmente un nivel de calidad.

Existe transporte cuando un objeto es trasladado de un

lugar a otro, salvo que esta traslacién sea parte de la opera--

cifn o de la inspeccidén misma.

Existo eswmera cuando 25 neca2sario aguardar por razones
deseadas o no, cuando puaden ser »revistas o no (por ejempnlo: -
libros gu: csperan ser rcubicados en la estantarfa; una carta -
qua esnra ser firmada). Se la ha llamado también almacenamiern-

to temporal,

Exist2 almaccenamiento cuando un objeto 2s guardado o -

protegido (»nor ejemolo: libro guardado en la estanterfa, carta

archivada, etc.)

También nueden representarse dos pasos simulténeso com-
binados mzdiante la unifn o supernosicién de los simbolos co- -
rrespondientes (por 2jemolo, un c¢frculo dentro d= un cuadrado -

para significar operacidn e inspeccidn combinadas).

b) El diagrama de las operaciones de proceso --muy —-

4til para poder contemplar en forma panordmica la totalidad del
nroceso o actividad antes de emprendar su 2studio detallado--,
2s la reprasentacibn gréfica de la sucesibn ds todas las opsra-
ciones de qus consta el proceso, bastando entonces el usc de --
los simbclos de =2stns pasos y poniando al ladce de cada uno que
senala la sucesifn d= nasos una nota bravas sobre su naturaleza

Yy 21 tiempo asignado.

c) El diagrama de andlisis del proceso indica las diver

as actividades a gqua da lugar un trabhajo: se logra componig&ndc

7]

lc del mismo modo que el diagrama de las operaciones del proce-
so, pero utilizando ademfs de los signos de operacidn e inspec-
cidn, los de transnorte, espera y almacenamiento, Como an =1 -~
proceso intervienen el material v el overador, conviena aclarar
que los diagramas de anflisis del proceso se refieren concrata-

mente a la manipulacién del material.
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Al preparar un diagrami de anflisics del oroceso debarid
tanerse en cuent~: a) se realiza an forme grifica rara regis- -
trarlo y disponer de unn visidn panorfmica de su contenido a
fin de facilitar la comorensifn gzneral y destacar la relacidn
mutua de los distintos hoechos zntrz si: b) los detallass deberdn
obtenarse por obsarvacidn dircecta en 21 mismo lugar de trabajc.
Mo daberdn hacerss de mamoria, sino a medida qua se observa a2l
trabajo, salvo para visualizar un nu=2vo métedo propuesto; c) dz2
bardn ser prolijos, exactos y cuidadosos: ch) deberé&n ser conve
nientemente anotados con teda una serie ds datos: individualiza
cidn del diagrama, wersona que lo realiza, codificacifn de sim-

polos, material utilizado, tarea eijiscutada, lugar an gue se reg

[Rel

liza, £2cha,; resumen de distancia, tiempo v, de s=r posible, --
onsto para comparar los m#todos actuales con los nuavos; &) com
probar, al finalizar =21 diagrama, si se han registrado los he--
chos correctamente, si se han registrado todos y si no se ha in
currido en exca2so de simnlificacién haciendo incompleta v qui--

z8s inexacta la investigaciébn.

C) Luego de registrar los hachos, segunda etama biasica,

corresponderi examinzarlos criticamente. Para ello se racurrs a

un método imparcial y objetivo sobre la base de sucesiones de

preguntas.

Si dividimos los cinco pasos reqgistrados en el diagrama

de anélisis del proceso entre 21 almacenamicento (inactividad) y

las gue modifican o ejercen una actividad con clla o sobr2 ella,
podemos decir que en este segundo grupo existen gestiones acti-

vas (onaracién), preparatorias (transporte) y de salida (trans=-

<

porte, inspeccién).

Las activas, que contribuyen positivamente al logro de
los objetivos, son aquallias mediante las cuales s2 ejecutan las
actividades propias de la organizacién como, por cjemplo, cum--
nlir con un servicio de informacién, escribir a miquina o inter
calar una ficha en un catZlogo; son las Gnicas productivas y =
las Gnicas a las que se lz aplica el sfmbolo de operacifn. A -

las otras mzncionadas, no product:vas, deben aplicarse la serie

de prequntas para determinar:
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CH) La cuarta etapa e3 la del desarrollo del método nor

f2ccionado. Se nuasde enunciar come la exposicidn paralela del

mé&todo hasta centonces emnleado y el nuevo método propuasto, des
tacando la eliminacién de fases no productivas, las economifas -
da distancias recorridas y tiempos empleados y el »nosible aho-~
rro de rzacursos que sa2ri emnleado nara otros aspectos de la or-

ganizacifn bibliotecaria.

Para peoder saquir el recorride de los agantes y de los
materiales dentrc de la bibliotzca, de un departamento o divi--

sifén, nuzde apclarcse a los diagramas de recorrido, qua son una

modalidad del diagrama de proceso y s¢ utilizan para compleman=
tar el diagrama de an&lisis del procesos. Se trata esencialmenta
de un plano de la bibliotaca o2 de uno de sus departaments hecho
a escala, con sus lugarz2s de trabajo, equipo y miquinas O aparl
tos utilizados, claramente expresados, en los que se marca el -
movimiento de los objztos o personas, utilizé&ndose los simbolos

del diagrama de proc=so para expresar las actividades cumplidas.

Para ello debe prepararse previamente esquesmas de la -

disposicifn de la biblioteca, departamento © zona de trabajo qus

d=berd reflejar adecuadas soluciones va que si la disposicidn -
fuera desacertada originarfa movimientos innecesarics con deman
da de mayores tiemwos y enasrgfias de los operadores sin contri--
buir a la mejor finalizacidn de las tarzas o servicios a pesar

de2 la larga y complicada trayectoria d= su curso.

Puedc recurrirse al diagrama de actividades mdltiples -

cuando se desea analizar las actividades de un agente con res--
pecto a otro ean la realizacidén de un trabajo dado. Ademds de -~
registrar la sucesitin de actividades intcerdependientes de va- -
rias personas, permite destacar los tiemnos cimproductivos d=2 -
los mismos para lograr la ra2duccién de inactividades, como =21 -
caso de un servicic de lectura en €1 qua una persona recibe so-
licitudes escritas y las deriva a otrcs auxiliares qua desde d2
p6sitos deben hacer. llegar los materiales al mostrador de servi

cio,
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Al zxaminar los movimientos do hombres y materiales en

[y»)

un plano amplio se persigue la mejor utilizacidn del equinc, lu

gar d¢ trabajo, materialss y de los agantes.

Se ha desarrollado con aste objzto una serie de prin- -

cinios de =zconomfa d: movimientos destacdndose a Frederic Tay-—-

lox a Trank Gilcrsth como oarnoulsorzs del estudio ds movimien

y’
tng v la aplicacién 3o astos principiocs. Se tiane en cuenta: -
a) la utilizacién dzal cuzrpo humano v sus distintos componcntas:
») distribucién del lugar de trabhajo: vy c¢) disenc de Gtiles y -
@quipos. Ralvnh M. Barner, gran estudioso 42 la t&cnica de orga
nizacién del trabajo, trae en su librn “Estudic de movimientos

v tiemno= ' wuna hoja de comnrobacidn en la cue se incluyen vein
tidos reglas que, aunque no todas son aplicables a todas la=n -
operaciones, constituven vor si una base o cfdico vara nerfeaccio
nar el rendimiento v reducir la fatiga. <Con ligerfsimas modifi
caciones Ae forma wara adantarlos a las caracteristicas biblio-
tecarias tomamos los »rincinins de economia d= movimientos »or
considerarlos de amnlia anlicacifn a las necesidades de nues- -
tros institutos, va que incluven todas las actividades, aun las

no hibliogr&ficas. a) Utilizacibén del cuernc humano. 1. Ambas

manos deben comenzar v completar sus movimientos a la vez. 2,
Ambas manos no deben estar inactivas a 1la vez, excepio durante
los periodos de descanso. 3. Los movimientos de los brazos de-
ben hacerse 2n direcciones onuestas v simétricas, v simulténea-
mente. 4. Los movimientos de las manos deben quedar confinados
a la clasificacibén mls baja con la que es posible efectuar satis
factoriamente el trabadjo. 5. Ciemnre gque sea nosible. debe am-
plears2 la imnulsién nara ayuvdar al ownerador, v &sta debhe ra2du
cirse al minimo s3i ha de ser vencida nor zsfusrzo muscular. 6.
Son nraferibies los movimizntos continuos suaves de las mancs a
los movimientos en zig-zag o en linea r=cta en los aque hav cam-
bios de rireccidén rementinos v brascos. 7. Los movimientos ba
listicos son mds rdnidos, mds fAciles v mis exactos que los res

tringidos (fijacién) o controlados. 8. ¥l ritmo es esencial na

ra la ejecucifn suave y automitica de una owveracién y debe dis-—
nonerse el trabajo mara rnermitir un ritmo suave v natural siem-~

nre qu2 sea nosible. b)) Distribucisdn A2l lugar de trahajo. 3.




Jebe habher un sitio definido v fijo vara todos los fitiles, h=2--

rramientas y materialas. 17. Las herramizsntas, materialas v man

~

dos deben situarse cerca v diractaments frente al overador. 1l.
Deben utilizarse dendsitos A2 suministro nor oravedad nara =2n--
tragar el matarial cz2rca del nanto de utilizacidn., 12. Siamore

que s2a vosible deben utilizars» entregas nor caida. 13. Dzhan

situarse los matariales y los Gtiles. herramientas vy araratos
nara permitir =21 mejor orden 4de movimientos. 14. Dshen nraver-
s2 condicionz2s do visibilidad adecuadas. Para toner una nercep
cidén visual satisfactoria, 2l orimar--raguisito es una buena ilu
minaci6n. 15. La altura del lugar d= trahajo v la del asisnto
corrasnondient2 a cada onarador Aabaran comhinarse de forma qu=
permitan a 4ste trakaijar altornativamante sentado o d2 niz, se-~
afin las necaesidad»ss de sn actividad. 15. Dehe instalarse nara
cada agente una silla del tipo v altura adocuados para narmitir

una busna vostura. c¢) NissfRo dn Gtilaes, herramientas y aauino,

17. Debe ralavarse a las manos de todo trabaio sus maeda ser -~
rzalizado més satisfactoriamante con una vlantilla, ararato da
suiecidn o disnositivo accionado nor 21 »i>, 18, Siemnre aur -
3e¢a nosible deban comiinarsa dAos o mas herramisntas., 19, Siem-
ore que s2a posible deben nonsrsa los Gtiles, herramientas y ma
teriales =2n posicidn pravia. 20, Cuando cada d=do resaliza un -
movimiento =specifico, tal como =@scribir a méquina, debz distri
huirse la carga de acuerdo a las canacidadzs inharentes do los
dedos. 21. Los mangos utilizados 2n lcs instrumentos; arnaratos,
Gtiles, =stc. deben disefiarse »nara Aue sea ovosible la mavor suy--
nerficie dc contacto con la mano. ¥%sto es da asnacial immortan
cia cuando hayvy qu2 =jercer una fuerza considerabla al utilizar
2l mango. 2. La palanca, »arras cruzadas y volantes deben si-
tuars=2 &n ncesiciones tales oue 2l operador nusda manipularlos con
un minimo d= cambio de nosicién dal cuerpo, v con las mavoras =

ventajas mecinicas.

También 8e han estudiado los micromovimientos, elemen--

tos esenciales comunes en todos los movimientos gque hacen nosi-
ble sus anflisis- han loarado actualmente gran 4desarrollo v son
narticularmente imnortantes nara las actividades altamentz repe

titivas. Corrazsnonde a Gilbrath 2] mérito d2 la concepcifn de
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la posibilidad de clasificar la actividad humana en movimientos
O grunos de movimientos =sencialaes, lo que hace posihle su orda
namiento nara ranetir las oweracionas con menos esfuzrzo v fati
ga. Ti=2nen caracteras eminentamant2 mannales o manuvisuales v

mentales, siendo denominados mor Cilhrath con 21 nsologismo -

ﬂ)

tharhbligs, ohtenido »or la inversidn A2 su anellide. Todos los

movimientos imaginablas s puaden clasificar en 17 o 17 thar- -~

Hligs fundamantales gu= se caracterizan con nombras asnaecifi-
cos, nudiendo igualmentz 23nalarse a simbholos, colorzs, rayvadoes.

abraviaturas, =2tc. para su rapresantacidn.

La American Zociety of “echanical Encineers ha r=ord2na
do los therhligs, aaraganio un 2lermento a los 17 dascritos wer

~ilbrath, del siguiente modo: a) elemontos fisicos fundamsntna-

l2s- Aalcanzar, llevar, camwiar de direccidn, asir, sostsner, d-

iar la carga, cnlocacisdn »nrevia, abandonar: ») elementos szmimaen

tales bAsicos: nosicién, buscar, selzccionar: c) elemsntos —en-

tales hisicos: nlanear, =xaminar: ch) elemento objetivo funda -

mantal: hacer: d) elem=2ntos 42 2gnera fundamzantales: =28nara ~avi

table, asnera inavitable, aguilibrar asn=2ra, descansar nara so-
breallavar la fatica,
=

'~
4

El estudio d~ los micromevimientes a5 uno d2 los mfs
£iciles deo intermraetar v se racomicnda nracticarlo s6lo con 1la
avuda 42 los exn2rtos: 25 muv necesario nara las oncraciones al
tamant2 rewetitivas, 28 decir acguellas 42 ciclos cortos 2n due
con aran frecuancia vualve a revatirse la misma ovperacibdn, v -

ventajoso para las eminsnteamente ffsicas v manuales

Una de las té&cnicas para 21 estudio A2 los micromovimien
tos s2 z2ncuzntra en 2l simograma (2) ~ue ragistra los therbligz
2jrcutados durante la realizaciéfin 42l tra»ajo con su corrasmHnn~
diante escala de tiemnos. Se utiliza también la nHelicula cina-

matogrifica nara rzgistrar memomovimiantos (estudio d2 omaracio

nas comwletas durante nerfodos relativament= largos), micromovi

(2) Simo es la contraccifén de la =xnresién inglesa “simultaneous

motion”.
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mientos (dando raaistros fizles, permanentes y positivos), v »a
ra la anseranza d= determinadas opceracicnaes a los nu2vos agen--
t28 sin nmcesidad de consagrar un instructor nara estas tareas
esnecificas o sacar de las ocu»naciones esnaecificas a un agant
altamentza calificado nara dedicarlos a la ensafianza del recidn

ingrasado.

71l estudio de m3todos ti~znz como nroondHsito fundamental
el d= desarrollar madios nerfeccionados nara la ejecucidn do 7z
+

arminadas tareas v servicios: oor c¢llo hemos dedicado tanto 23

Dacio a =ste »nunto,

H) Para la imnlantacidn 421 mitodo prefaccionado sari -

deseabla una exvosicién clara dz los =sfunrzos v costos necesa-
rios »nara realizar =2l trah»ajo con uno vy otro método =n forma e
qular, 21 costo 42 imnlantacién d4~l nucvo mftodo -—-con inclusién
dz los nuevos 2guinos v 21 rnordenaniento d=2 los lugares dz2 tra
bajo 2n los casos necesarios~, v las decisiones ajecutivas in--
disnensables para anlicar 21 nuevo m&todo Tuz sa pondri »HOor &s-.

crito con los Aetalles 7 documantacidn necesarios.

Dz la domostracién clara vy evidente de las ventajas <=1

nuevo mé&todo sobre uno antarior que se viene practicticando con

rasultados conocidos denendari su corsanracifn, Podrd, ai s -
necesario, realizarse una prictica 2xnerimental durantz un 2zrio

do nrudencial, con 21 dohle nrondsito 4n ccmprobacibn y adie=z--
tramiento antes de su adovocidn definitiva, va quc resultaria su
mamznte contraproducents su imnlantacibn anresuarada v nostoerior

ahandono »nara volver al método anterior.

%) Para 2] mantenimiento dAsl nuevo m&todo deberi veri€£

carse que 21 mismo s=2a ohsarvado ficelmenta, Aqu=2 no sa lo »nostar
guz para saguir con métodos sunarados ni sufra modificacionos -
por otra via aqu=2 la sugestién analizada v adontada nara dar lu-

gar a otro mZtodo nuevo,

71 astudio d2 m&todos tizne su fundamento z2n la nramisa

da quoe siemnre exist2 una manera mejor d» realizar las tareas vy
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sa2rvicios; asta actitud mantal, la observacibn e investiaacidn
constant2, la pnermzabilidad a las sug-2stiones del nersonal qu=
r2aliza las tareas =2specificas y el 4nimo d= conquistar asos mc
joras m8todos harfn qua 21 nroqgraso se raqgistre en forma siste-

mAtica.

Debori tenarsc =2n cuanta, 4 todos modos, rue al »nrinci
plo sz2ri nreferible buscar 1la mejoria de los métodos genarales
v no an 2studios avanzados cuva aficacia se ve notahlemante ra-

ducida »nor las caracteristicas A2 la mayor wnarte de las tareas

propias de¢ nuastras Hikliotecas.
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MEDIDA DFEL TRARATD
para comnutar el
23fu~rrzo humano

STLECCINONAR
el trabajo a estudiar

NRGTSTRAR
todos los Aatos nertinentes
Dascomnonar 1la tarea en rlam2ntos

FATNTR
cantilad de tra»ajo necesario en

RABAJO REPETITIVO TRABAIO NO RSIPETITIVN
madiante mediante

TIEMPO SIMNTESTIS EVALUACION

Ragistrar cada ~lemento da valores ANALITICA
Comnrohar el tiemmo a2lem>ntales Avlicar valoras de los
transcurrido estahlecidos elementos establacidos
v 2valuar los rastantas
ASTGNAR ASTGNAR
Normalizar T ASIGHAR
Resumir elementos anélogos Total tiemnos normales
S2leccionar tiemnos normalaes Agragar sunlementos
nara cada 2lemento vor dascanso

Aaragar sunlementos
wor descanso
Total tiemmos normales

nara sehalar el
contenido d= trahajo en tiemno

Agragar otros sunlementos justificados

DEFIMIR
exactamente 21 wrocedimient
S¥RSETREREC- T 1L 2ER88 14018RE .

nor unidad d= trabajo

Para loarar:
Mejor nlanificacifn v control
Mejor dotacibn d= instalaciones
Indices Tidedignos del rendimiento
del mersonal
Base firme nara ¢l control del »nrasunuesto

MAYOR RENDIMITENTO

Sintesis de Medida del trabajo.
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ledida del trakaio

NDel mismo modo que se destaca =1 astudio de m&todos co-
mo la t3cnica »rincinal nara raducir ¢l contenido de trabhajo -
de una tarea o servicio detarminades, zliminando los movimien--

tos innec~sarios v majorando 1 nrocaedimianto, la madida d=1 -

trabajo nrocura investigar, reducir v eliminar 21 tiemno imoro-
ductivo.

Al analizarse 21 tizmmo naecaesario nara roalizar una ta-
rza o servicie determinado nundan destacarse los siquientes =212

mentos: a) contanido b&sico de trabajo, es 21 tiemno total aue

serfa necasario invartir si las tareas s= ra2alizaran en forma -
verfacta v tigmno minimo: es 21 ideal al qus se tenderi siemnres

raducianio o a2liminando factoras supaerfluos:bh) contanido de tra

bajo sunlamentario debido a d=fici2ncias en las caracteristicas

v forma de realizar el nroducto o servicio por falta do normali
zacifn o €£ijacién incorrzcta 4z sus caractaeristicas: c¢) contani

do de trabajo sunlementario debido al m&todo va sea nor Gtiles

o aparatos inadecuados, disposicién d» la biblioteca, devmarta--

rnanto o lugar do trabajo; ch) tiemno improductivo imnutable a -

1la direccibn, =ntre los aque nuaden contarse los causados nor de

fici=antas condiciones ambientales do trahajo, falta de alem2ntos
o materiales =2senciales vara la rzalizacifn de las tarais y sar
vicios, la faita d= una ovmortuna planificacién de las distintas
atapas que dzbe cumpnlir el nroceso, oneracién o servicio, =tc.:

y 4) tiempo improductivo imnutabhle al agente, cuvas causas mAas

importantas ounaeden ser: llegar tarde al trabajo, no ponerss a -
trabajar inmediatamente Adesmuss A2 iniciadn sn horario d= labor,
ausentarse del lugar de trabajo sin caus2 justificada, no traba
jar o hacerlo dasnacic dalibesradamenta, trabajar con descuido -
criginando =rrores que motivan desechos v repeticicnes Az traba

jo, =tc.

Siemnre trata de eliminarse los conteonidns d= trabajos
suplemantarios v tiasmnes imoroductivos, tratandn de llecar al -
contanido bisico de trabajo. Si sa consiqu~ destacar la exis--
t2ncia del tismoo immroductivo vy sus causas, podrén disponerse

las medidas necesarias para r2ducirlo,
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La medida del trabajo, ademids 42 su condicidn correcti-
» reci&n senalada, nosce la do imnedi a incornoracibn dz - ~
va recis lada, »os 1a 4 ir 1 o oracis )

tiemnos improductivos luago da fijado el tiemno tino d2 ajecu--

cibn. Mo deheri olvidarse miz 1o mis imnortants 2s zvitar leos
tizamnos imnroductivos imnutables a la dirsccién, vnor las difi--
cultadzs quc surgen al intentar correqir otras causas sin san2ar

nraviamente aquéllas,

Conocemns las etanas fFundamentales =»ara el astudio del
trabajo, del que forma narta la medida del trabhaijo, v racordamcs

2s 42 nuastro interds nara ~2sta2 nunto: 1) selaccionar <1 traba

i_J

jo que va a crer motivo de astudio: b) registrar todos los datas
aue s» refieran a la realizacidn 4zl trahajo, a los métndns v =2
loe zlementos que contienen aqufllos: c) madir cada =21i2mentn 2n
funcién d= tismoo tantas vecas (ciclos) comn s2a necasarin para
nhtener un valor renresantativo: ch) axaminar crfticamzante los
datos ragistrados v los olemantos de tizmpo para destacar 173
factoros immroductivos o fortuitos v detarminar =21 tiemmno tins
de cada uno; 4) asianar un tiemno r2al para la oneracifn, es dg
cir, quz n la va2z qu2 se eliminan los tiemnos imoroductivos s:2
incluyan adecuados reriodos mara descanso, contingencias, neca-
sidades »ersonales; 2tc.; ¢) definir con nrecisibn las activida

ies, 21 métado de oneracidn v el tiemvo tipo.

Existe siempre una razdn que justifica 2l estudio d=
una tarea determinada, 2ntre las qua opucden dastacarse: novadad
de la tarea no rnalizada antoriorment2, camhio d2 mftodns Jusg -
requisren un nuevo tiemmn base, ratrasos en una onaracidn quz -
nrovnca la acumulacisn de tranajo 2n un determinado sector con
demoras en las oneraciones siquientes, protastas del nersonal -
afectado a la tar=sa pnor =xiagancias de mavores unidades dea sarvi

cios, etc.

Resulta fundam=antal 1a determinacién del métods acaria-
dc en la realizacién 42 la tarea nues el tiemns se referirf =2x-

clusivamente a un m&todo esnecifico.
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In los trabajns en 1lns auz la raepeticibn nriva notable-
ments v lo intelectual estA francament2 aussnt2 se ntilizan 2l
crendmatrn, 2l tablern de ohservaciones, ragla de cdlculo y - -
otros elementos para medir distancias y velocidades. ®stos ele
mantos configuran una té&cnica del estudic d-» tiemnos tan asvac-
tacular nque atras la atencidn de los nrofanos aque creen acua la
sclucifn de la normalizacidén de ticmmos v nroduccifn raside 2n

la utilizacifn del creonémetro, v as muy comin oir m=2ncinonar a -~

la nficina 42 tiszmmo comn el Sraano emnrasario quz dehe resnl- -

ver los nroblemas ngue ncunan nuestra atencidn en aste trahajo.
Esta comnlzin canfituls de administracisn laboral a2sti todavia -
un vocn alajadn de los int~rezas inmediatns de nucestras hiblio-
tecas. A pesar de la importante contribucién aus se lograrfa -
2n una bhibliocteca con el desarrclln de esta técnica rafinada, -
reservada para personas de qgran exnerisncia v destreza -difici-
les A2 encontrar en nuestrns institutcs si no es como personal
contratado con caricter consultivo n asasor-, serf praferible -
dar atencidn a la parte genzral del estudin de tiemnos auncus -
s¢ anele a promedins de obsarvaciones v otros métodos menos exac

tns pern igualmente racionales, como la sintesis nbtenida ds da

tns elamentales o la valuacién analftica.

Para hacer 21 astudic de tiamno se tiene en cuenta: a)
obtencifn y registracifn de toda la informacidn pnsibla acerca
d2 la tarna, el agent2 v las condicionas ganerales =2xistentes -
miez muadan influir en la ejecucisn del trakajo: b) descripcisn
comnlata del m&todo, descomnoniandn la overacidn en alemantos:
c) registracisn d=21 tiemna qua un agente adecuadamant2 adiestra
40 necesita nara realizar cada =2lemento da la oneracifin; ch) d2

terminar la ravidez del agente raferideo a una cierta velocidacd

normal precstablacida; 4) convartir 1ns tiampos observados en -

tiemwos normalas: 2) determinar los =zxcasns dol tiemno que sa -

considaraba nnrmal: f) asignar el tiemno para la oneracifn.

Utilizamos la nalabra elemento mara designar una parte
esencial v @efinida d2 una actividad o tarea determinada, com--
puasta nor uno o nis movimientos del agente, los movimientos de
un a2parato o miquina v las fasaes d2 un procesn seleccionado vpara

fines de observaciétn.
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Lns elementos, que suelan dar la caracteristica oronia
a cada oweracibn, pueden s2r calificados como: elementos de ra-
weticidén (los que s2 reiteran an cada ciclo o =2n una Aactiviiad
0 tarea determinada), constantas (id%dnticns @n su espacifica- -
cidn v tiemno, sucadidndosa en varias onaracion=2s), variahles -
(21 tinmno de ejecucidn cambia con ciertas caracteristicas del
aroducto, aquipo n nrocese), contingentes (no ocurrzan en cada -
ciclo d2 la tarea, sinc A intarvalos ques nuadan ser reqgularas o
irragqulares) , v 2lemantce extranos (2s dacir observadns v qu2 -~

no son narte necesaria de la oneracifn o actividad estudiada).

Se ha dadn en llamar ciclo d=2 trahajo a la sucesifn con
nleta de elementns necasarios nara llevar a cabo una ooeracifn,

actividad, tar~2a o unidad de nronduccidn o servicin determinadaos,

Se recurre, vara registrar tonda la informaci”on posible,

a formulariocs imprasns Aznominadns hojas de astudio de tizmmo,

en las que se identifica cuidadosamente la operacifn o tarea oD
servada, los elementos utilizados, disposicifn del lugar d= tra
bajn, descripcifn del mé&todo, v se asientan 1lns valores en tizn
n2 de los distintos elemantos durante una seric de ciclos conti
nuados.

NuizA, los aspmectos mds dAificilas d2 resolver sean 1a -
estimacifn o valoracién 42 los tiemoons llamados normales v 19s

sunlementos adecuados para cada tipe de trabhajo.

Sabemos aue la valoracifn 2s un nrocaso mental por =21 -

que se compara 1la actuacidn de un agante ohsarvado con otra si-
tuacidn ideal, abstracta, auz so astima nnrmal nara un mtndn -
determinado: incluve tiempo d= onaracidn v calidad de los rasul
tados. Zuando nos intercesamos Por los tiemnns de ejecucifn -

anlicamos 21 criterio de ritmo normal a 1a valocidad dz trahatin

del operador madin que actda bLajn una direccifn commetenta. cin
estimulos (remuneracidn =2smecial por rondimiento, presifsn nsi- -
quica vor vigilancia, etc.), oudiéndose mantener fA4cilmente sin
fatiga fisica o mental =2xcasiva, y caracterizindose por la r2a-

lizacifdn d= un esfuerzo constante y razonable.
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Siemonre se tandz2ri a evaluar los resultados finales y -
bastaria conocer las estadisticas reales 2n base a 1los elemen--
tos humanos y matariales utilizadns nara r2alizar valoracionzes
anroximadas., Perc no se nodrA realizar la obscrvacifn si no me
dia una adecuada exneriencia nara evitar errcres de anraciacién
motivados nor los movimientas v acciones ineficacss. La inten-
s8idad del esfusrzo v el grado de dificultad qua en una tarea en
cuzntra un opz2rador son cuastiones aue deberi determinar 2l huen
juicio de un. exnerto en la clase do trabajo de ques se trata: se
agrega un factor de dificultad al valorar operacinnas gu2 daman
dan una actividad mental, con nnsibla nerjuicio vara un agentz
concienzudo. Deb2 destacarse 1a immortancia de otrns aspectos,
ademfis dal de la velncidad fisica aue si bien contribuve al de-
sarrollo de la eficacia nn es todo =n dsaterminados asnactos das
la actividad hiblintacaria. Dcberi estimarse la contraccisn y
discinlina, »or una parte, vy nor otra las narticularidades “Zisi
cas v mentales 42 1la tarea obhj2to de estudio. Fl ojo nuede - -
apraciar los asnectos ronatitives da las onaraciones, nern sélo
el conocimiento da 1la materia obsarvada vermitiri una justa va-

loracién 4=l altc grade de participaci&n intelectual.

Podemos sefialar, no obstante, los factores quz influyen

2n 21 rendimiento. Fntre los no dependientes del agente se - -

cuentans calidad da los elemontos bAsicos utilizados en 1la ta--
raa (materiales, rowertrrios, etc.). a2ficacia funcional 42 las
miquinas, aparatos y caquiro en genaral, cambics a2n los mé&todos
o condiciones de la oneracidn, arado de concentracién mental ne
cesario nmara la realizacién, condicinnas ambhientales del lugax

de trahajo: los factorzs denaondizsntas Airactam=zntz 321 agente -

2stén dados nor las variacionas acentables en la calidad de la

t

araa realizada (nroductec o servicin), la psricia o destreza -~

foh

el agente y su actitud nsicol8gica reswecto d2 1la organizacién

da2 la que forma narte.

Al llegar a cstablacer los valores normales para la =792

cucifin de una tarea determinnada, es dacir el tiemno normal nara

la realizacidn de una taraa dada con un nm&todn nreestablacido,

ser8 nacesarin afiadir los sunlementos para lograr un tiempo bA-

sico correcto.
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Las sunlemantns han sido agrunados 2n- a) sunlementos -

w

nor caracteristicas dal nrocasn, B) sunlementns nor descansn vy
necssidades nmersonales, c¢) sunlemantos ~snaciales, y ch) sunle-

mantos discrecionales.

Z1 sunlemantn »nor caracteristicas AdAal nrncesn es el mar

gen que 2 cnncede »nara compensar la inactividad forzosa debido
a la oneracifin ¢ nroces~ mismo que sc¢ 2jecuta. 9uizi unco dz -
los casos m4s comun=zs dentro de 1la biblioteca 23 el de varios -
agentes cus2 forman un gruno d@ trabajo nara cumdlir una taraa -
an forma interdemendiente sin qu2 nuada =vitarse que alquno gu:2
A2 inactivo durantes ciertos momentos brevzs del cicln de trabwa-

J

D

Bl sunlemeants »mor descansn 2s 21 maragen de tiemno qua -

se ahad:: 2l tiemnc normal —nara dAar onortunidad de que 21 agaente

h]

se recunere de la fatiga (definida como un estado de lasitud -~

-

fisica » mental, real » imaginaria, auec influyec adversamente 2n

su capacidad de trahain.) Lons asnactos fisiolfBgicos immonen va

lores constantes v valores variables como adicionales: los cons
tantas estidn dados mor los lansns necesarios mara recujperar - -
energfas y satisfacer las necesidades personales inmediatas (ia
varse, beber agua, tomar un refrigerio, stc.) v los variahlas -
se asignan por distintos facteoras: nor trabajar de nie, por tra
bajos en nosturas ancrmales, »nor uso d= fuerza » cnergfa muscu-
lar notables, »or mala iluminacifdn, »or condiciones atmosféri--
cas desfavorables para 21 confort (temneratura del maedin, huma-
dad, corrientes da airc, ctc.), concentracidn intensa, monoto-=
nia v tedio, etc.

Los descansos organizados nueden ayudar a sobrellevar -
major la tarea va que se trabaja con capacidad nlena de los - -
agentes. La variacifn o rotacién 4z corto alcance cumnl=a ¢on =
1la finalidad de evitar el tedic v tien=s valor semejante al des-~

canso, aun cuandn su . significado sea esencialmente distintn.

Los sunlementos esneciales puadaen concederse nara activi

dades que nn forman narte fundamental del nrecasn estudiado ne-



ajuste v mantenimiaento A= miquinas y 2naratos diversns,; insnac
ciocnes weriddicas, interruncicnes »nor continagsncias nrevistas ©

no, etc.

Lns sunlementos discracionales son asignades por la di-

reccifdn como alicientes o comn2nsacisn nara el agento duranto -
la nrimera £»noca en quz se anlica un nuevo método de trabajo, -
mara el aprandizajce de los racig€n incornorados a la biblinteca
nasta adquirir »lena »aericia, nor contingsncias nyonias dAnl wa-

terial ¢ los diversos elementos auxiliarzss utilizados,; etc.

De los sunlementns citadeos, 21 realmante immortante & -
indlisnensable es 21 qua se Aa nor descanso y necesidades nerso-~
nales: los ntros debarin ser consideradns 2n cada onortunidad -
wara deternminar si son o no nertinentes. Bstns sunlemantos a2~
berdn apreciarse vworcentualmente raesrecto del tiem»d normal v,
agrecades a 8ste, nermitirfn llegar al tismwo asignado para una
operacifn o tarea, »or lo qua s& le ha dado an llamar tizmmo i

P00 de la misma.

*si podrd entonces hahlarse, dasde el nunto de vista ad
ministrativo, de lograr un nrograma de trabajo y aprovecaamientn
12 los racursos de la bibliotz2ca. Sintetizando diremos qu2 =1
mismo deberi incluir: 1) 1n que s2 va a hacer: 2) cantidad: 3)
mEtodes adontades: 4) instalacicnes, equinos v Gtiles necesa- -
ring; 5) mersonal necesario (calidad y cantidad): 6) tiem»no »r2
visto nara cada operacidn, cqua también nuade exnresarse comd cAn
tidad de unidades de trabhajo o servicios qus se esnera realice

un agent2 en un nerindon dado,

La medida 421 trabajo contribuye igualmente en la deter
misacidén de 1lns costos normales de la actividad humana dentro de
la biblioteca, dandn suficientes elementos nara racularles v b2
ciendo posible también el control del presupuesto al comnarar -

astimacionzs de cada nival de actividad cnn 21 costo 2fectivo,



MANUINAS Y APARATOS =N LA SBI3LIONDTECA

La anlicacidn de méquin~s v avaratos divarsos en 13 bi-
bliotesca constituys uno de los recurseos nara clevar sus realiz-
ciones en materia de trahajos vy sarvicicos, &i kisn se s i
aqua la piklioteca no ha adontade la mecanizacisn en el
Jque 1o ha hecho la industria o 12 oficin-, se viene obse
en las dGltimas dns décadas una =einr pradismosicidn hacia su in
corooracifdn 2n base a 2:xnperiencias y comorobacionas da eficacin.
Pero no puade nzensarse sin el suficiente asniritu critico en la
macanizacifdn, va qu2 cstns elementos auxiliares son caros nor -~
2zl costn de comnra, caros rara mantaener y utilizar en genaral,
tien=n un alto Indice de anvajecimianto v danreciacifn, deman-—--
dan un alto grado d2 normializacifsn en los materiales utilizados
y su adorcifn nuede motivar la nernetuacifn de un nrocedimicento
d2 trabajo qu= de otro modo quizi poadria modificarse v mejorar-

se.

Se han senalado tres grandes grunos de miguinas vy anara
tos que tienen cabida en nuestras bibliotecas: las aue mu2den
adontarss sin cambdos, las qua daban ser adantadas a las necesi
dadas d= nusstres institutons, v las one se provectan y fabricaen
nara sz2r utilizadas exclusivamente on hibliotecas. Haciendo un
rinido anflisis podriamos afirmar qu2 la mavor narte de las mA-
quinas o anaratos vtilizados se encuantran en los dos nrimeros
grunas, v qu2 &l biblintacaric s2 munsstra en general como un -~
onortunista y no como un invantor an este camoo. Recién en los
Gltimns afos se comianza a anreciar unz incuietud 2n el cammo -
bibliotecario »or el desarrollo de una tacnoloagfa mzacénica bi--

blintecaria.

AUy a menudo 21 bGihlintecaric se »lantea un interrogan-
ta: ¢Pndrfa mejorarss la realizaci®n de un trahain o servicio =
con la adquisicisn de una miquina o anarato? Y si asi fu=ase,

¢qué miquina es necssaria por su tino v caracteristicas?
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Entre los argumentos que nodrfin tenerse en cuznta »nara
macanizar una onaracidn t8cnica o de scrvicin nodemss anotar: -
a) rsduccién 42 los ¢nstos: b) reduccisdn de 1a mnnotonfia v 21 -
tedio;: ¢) raduccifn de la fatiga: ch) mejoramientn de 12 cali--
dad del trabajo: 4) awaentn dz rendimiento nor la nosibilidad -

d2 realizar un mayor nlmero A2 unidades dao trabajoc o servicins:

e) mejoramients de la terminacidn o anariencia 42 los nroductos
d2 una tarza dcterminada: f) logro de un mejnsr control o su -

eliminacifn llana: g) r=duccién de 1lns agclnamientos 42 trazajoe

vy demoras de losz sarvicios v tareas: h) ohtencién d= un servi~-

O

ic mis rénidn cuandn 8ste resulte das2ahle o hefiéfico: i) »nesi

t_.

ilidad dg rasolver con mAis ranidaz v facilidad los »roblemas -
de adiestramiasntc; §) —roba»ilidades de qun: la oneracidn o s2r-

vicios a mecanizar tengan cardcter nermanente, etc.

Cuando se dacide incrornorar una miquina o anarato nara

2alizar determinadas onaraciones y gervicins, es comin ocu: se

'.L

udz a2ntre los distitnce modelos disnonibles. La zleccifn de-=-
pa2nde 2n mucho de los factoras sefalados mis arriba v qua »nudiz
ron decidir 13 incormoraziéfn de est? elementn auxiliar, »naro -
ademds vndrﬁ tanaree en cuanta: a) cuil roadne las caracteristi-
cag agnacificas qua meinr rezowontan a las exigencias de la ta--
rea o servicio nuc se ma2canizari: b) cuil resmnonde mejor, Hor -
sus condicionzs de flexihilidad v adantacifn, a las necesidadas
especiales de otras ~nharaciones biblintecarias: c¢) nrecin y vi-
da madia de los distitnss elementos de »nosible adguisicién nara
ontar de acuerdo A su rendimiento v costo de oneracidn; ch) -
cuidl tiene menoras nroblemas de suoervi=i&n, mantenimiento, rena
racién, o?eracién, etc.: &) cu8l tendri mavnr acentacifn entra

21 nersonal que Adzberf onerar la m8quina o anarato, =tc.

Las »nos3ibilidadas de incor-nrar mAquinas a la bibliote-
ca crecen en razdn directa al ftamano de la misma v a la comnle-
jidad de su gestifn; cuanto mavor 2s la demanda de servicics vy

aumentan lcs trabajos v oneraciones que se realizan nara su sa-

tisfaccisdn, mavor es su necasidad.
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mcnte administrativa, rzcordarcmos los Aistintos sl
liares que »odemos utilizar en la corganizacifn el trabajn bi--

blicta2cario v 2l cumnlinientr 32 sus servicins.

De acuardo a sus finalidades, nodemos agrunar las mSqui
nas y a»aratos en: las consgagradas a la comunicacifn bhihlinto-
caria, trensoonrte, ¢l contrnl 12 stames a domicilin o circu-
lacisn, us> de 1los materiales audiovisualesﬂ s212ccibn maecinica
del la informacién, raproduccisn d= materiales, méquinas y Gti--

les dz anlicacifn en oficinas; etc.

Ino de los tinicos elamentos mecAniconz dz21 grunn consa-

grado a la comuniczcidn 2s el t21&8fono. Podriamos agregar los

intercomunicadores, sistemas de scihales codificadas, con leatras

coloras, nfmerns, sistamas elictricos o transistorizados con mi

cr8fonos,; marlantes, etc., telstinos, circuito cerrado dz tale--
visifn. sistemas de comunicaciAn facsimilar interbibliotecaria

(del tino del Yltrafax, 2tc). 7s natural aque los costos dz ad-

quisicisn y mantenimiento hacen m&s comunes a 1los »rimeros cita

dos gua a los dltimos.

r

El nbjeto de los elamantos de transmorte es 21 da faci-

litar el trasladn vy movimiento <e 123 nersonas y materiales 2i-
versos 2n el &mhitn de la bibliotesca. Los grandses adificins

exigen la »nresencia 42 ascensoras nara 21l nersonal v los lectn-—
ras, transportadores verticales, horizontales v combinados nara
los libros, etc. Un ra»nido anslisis de las cesas que dohen --
transportarse en la biwlicteca incluye a las perscnas, materia-
les biblioteacarios,; mensajes eccrites, equipos, material:s Ji--
v2rsns, aire d= temneratura v calidad controladas, agua, cal~r,
alactricidad v energia diversa, luz, etec., 42 modo gue surgen -
inmediatamente zn nusstra mente la diversidad d: recursns anli-

cades a su soluci®n, tales como los tuhos enumiticns, carritns

ara 21 transmort2 de libros, aspiradoras de »nolvo, acondicionza

dores de aire, gencradores de electricidad, instalaciones nara

24

2l agua, etc. Muchos Az 2st0s alementos nodrén incornorarse 2n

cualquier momanto a 1la hiblioteca, »ero muchos otrns exigen quz

a
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se@ 1los nrovea en el momantn én que s2 construve o adanta un edi

ficin nara la wiblinteca.

5l elavadns nlmorn da oneraciones de circulacién Ao mat:

rial bibliografico nuade crear agudons »rnblemas A2 aqlomaraciut
Ac usuarins A2l servicin da biblintzcas mediocnas y arande
Surgizron asi, oor irndaerico d2 12 necesidadl de dar una rérida so
lucifn ~ zAda onaracidn A2 raaistrHy dz nréstamo,;lns sistemas
mecanicos orosiamente Yichos (Dickiman v Savlord), 1los fntoaré
ficos (Photacharger Az Remington Mand, Recordak, Diehold) , audi
bles (con grabadores 2o discos vy cintas v alambres magnetofdni-
cos), fichas nerforadas (3= seleccidn manual o elsctrdnica, - -

I} 4- C
[}

Los elemantns audivisuales, son acentadons cnn mayor am-

nlitud Afa a dia, Exigen la incor-nracifn de anaratos esnacin-
les para la claboracidn de matariales v raconocimiento 42 sus -
contanidos. fCa2an an este aruno los nrovectores cinsmatoarifi- -

e transHarancias, avaratas microizc-

cos, da naliculas fijas v

i 5

nres de films, microfichas v microcards, anaratos tocadiscos o

gramSfonos, grabadores, Adict&fonos, etc.

Entrza las miAaquinas v anaratns Aunlicadoras ¢ ra2nroaducis

ras encontramos la m mAacuina 32 escribir (2lemznto que hov es in-
disn2nsable v qua provocd hace menos A= un sialn agulas »o2lémi-
micas scbre la conveniencia de incor—orarla a la biblioteca, se
mz2jante a la que s ragistra on astos Aias con refarencia a

otros aparatos avanzados), mimedgrato, hectdgrafo, naqueias im-
wrasnras con sistema off-~set, adresﬁgrafos, filmadoras, renro--
Auctoras fotogrificas, fotnstat, amli~doras, sistemas (e renxe
duccidn fotoconductivos (como 1a xerografia) . sistemas tirmicos

v electroconuctivos divarsns, atso.

Para la selsccidn mecinica da la informacifn s¢

D
H
D
Q
.
=

2 sistemas de fichas nerforadas marginales, sistemas de fichas
nerforadas con elemantns electrfnicons. sistemas e nelaccifin -~
zl&ctrénica combinada con reproduccifn en micrnfilmes, 2tc. E3

te agrumo, 1o mismo que el anterior, han sido tratadons adecuada-
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mentz 2n &l Manual on Aocument renroductinon and scslection ﬁubli

cadd en inglé@s, francés v alemin nor la Taderacidn Internacinonal

Az Documantacidn.

En 1a bibklintaca ti2nen cabida demis la mavor »arte dz
175 e¢lemantns e us~ fracucnt: 2n las oficinas: horradoras alac
tricos, estiln =218ctricH, tijeras, quillotinaz, mr2nsas, 2mmas-
tadoras, mA~cuinas »Hara sumar v A contabilidad, anaratos numsSra
doras, atc. forman parte de una listn infinita de accasorios,
anaratos y maquinas aue facilitan la realizacidn de sus obi2ti-

A o)

un

L2 mecanizacidn ha siilo citada fracuantemente comn uno
de 1os 2lementos ineevarahles 42 la administraci®n cientifica,
dastacAndnse 12 adecuada combinacifdn 32 hombhras v minuinis nHara
la realizacifAn 4z las tarzas como una de las funciones nrimor--

diales del administradrr o dz quien haga sus vacas

159]
D

imnone, de todos modos, 21 juicinso andlisis =2 las
nosibilidades de cada mAquina ya que a vac~ns bastard la sim»li-
ficacifn v majora del método nara la rzalizacifn de la opara- -
cidén antes que la inversidén onerosa en una migquina noco flaxi--
ble que pu=zde generar nosteriores nroblemas con su incornora- -
cifin. En gonzral nuasde Arcirse auz la m&quina permite indenen-
dizar al agente Ae la Darte tedicsa v renetitiva de la tarsa »a
ra nermitirls una mayor atencidn a 1la solucidn de aswectos men-
tales 42l scervicic biblictecaric, sunerande la rutina y »osibi-

litando @l »rograsn de nuestros institutnos,
INSTRUMENTOS DE CHORDINACION

Dentro dz la comnleja actividard sarrollada 2n la hi--

blioteca moderna, rasulta sumamemnte conveniente cnordinar la ac

1

cién de modo de lograr una armonfa nerfecta en las funciones e

las distintas »artes que 1a comnonen.

La coordinaci®n es unn de los resultados de la buena 2r

ganizacifn v un factor immortante del mantenimiento de una alta



£
moral 2n el nersonal. Su finalidad inmediata 2s la establaecar
v mantener la unidad de »nron®sitn, de eéstructura v de nroceso,
ante 12 necesarin divisidn craada 2n la miltinle tarza biblints

caria para facilitar su ro=2lizacifn.,
Entrs los instrumentns ‘e conrdinacifin A2 mavoar immor--
tancia se encuentran las normas hihlintecarias y <21 manual nara

el nersonal.

ficrmas biblintecarins. Son esHecificaciones que so “e-

ben tener en cuznta como hase nara la organizacién de 1la biblio
teca, la »restacisn dz sus servicios v la evaluacidn de 1ns ra-
sultados logrados: inteoran un cuerno firme y flaxibls de criee
rins gue ayuian 2 conducir a nuastra biblioteca con é&xito anta

la multitud de interrogantes qua surgen a lo 1argo “Je nuaestra -
vida nrofesinonal: =2z un digesto » reunifn orgfnica d=2 princinins
de acentada autoridad, acrisolados »nor la experiencia y acaenta-
Ans por la mayorfa come m»121ln o gufa mara 1la administracifn Az
1

a biblintcca. facilitando su funcionamiento =2ficaz, uniformz vy
coordinadn., Su flexibilidad admite 1ns necesarions ajustes v -

cambions fundamentales gu2 surgen a medida gue se superan las -
distintas ataras del »rogresn bibliotecnlégico.
Las normas deben abarcar 2l amnlio »nanorama <2 12 bhiblio

s
teca modzrna ¢on inclusidn entre otros 2asnectos, d2 la srganiza

ci®n vy diraccisdn Az la misma, 1e los materiales bkibliogr&ficns
v no hibliogrdficos que integran su acerve, del nersonal t4cni-

co y administrativo, dz la organizacisSn t&cnica v el contrel Ae
les materiales, 4= 1las condicinnas del 2dificic v las comodidia-
des fisico-ambientalaes brindadas a los lectoraes y al n»narsconal -
ademis 42 los esnacins raqgueriing mara dennsitar la coleccisn v
brindar los szrvicios, etc. C~mo la bibliotzca ticn2 cono 4lti
mo v definitivo eohijato la ~restacién de sus s2rvicins caracte--
risticos, las normas deben nonar esnecial énfasis en ellos y to
dos los ctros asnectns podrén senalarse en funcidSn de escs ser-
vicios. Permitirin asi la »erisdica evaluacidn “e lcs servicios

prastadns vy harén nnsible gque los rocursos hibliogréificos, €in

)

n
cisrns, 42 mersonal, =2tc. nuadan ser reconsiderados y acondicio

nadns mara 2l werfodc siguiente.
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Como aste es otro asnecto quz no ha sido suficientaman-

(W]

tZ tratado =n nuestra biblingraffa nacional, »nodemos buscar un
modelo en 1as normas elahnradas »nr la American Librarv Assacia
tion —ara las biblintecas »hlicas, qus fuzran nublicadas bajo

el titule de Public Lihrarv service: a quida to evaluation, with

minimum standards. Sz han dssarrollado tambi%n normas para hi-

bliotecas cscolares, univarsitarias y esnecializadas.

“stas normas bibliotzcarias no ticenan 21 mismo alcancea
limita®n v esnzcial de las normas 4z talngacidn o las nonrmas
da calidades Az materiales. instrumentos, anaratos, dtiles, =2tco.
que 5¢ ilizan en el trahaio diarie, Las roglas senraladas —a-
ra la solucifsn 4z ~roblomas de organizacifn biblincrffica tionern
imnortancia v congstituyan una via de conrdinacifn v unificacidn
particular dentro d=1 am»iio quchacer hwiblintecario: las normas
tacnolédgicas scialadas on sequndo t&rminn nosibilitan el mejor
anrovechamiznte de los racursns materiales »Hoargue sirven »nara -
21 andlisis de cualidades v especificaciones »articulares ds mo

do tal qua lo-=- miuebles, agdhasivos, miquinas, sistemas,; eotc. que:

adquiera 1la biblioteca ll2narén un minimo de calidad quz l2s aga
rantiza como adecuades nara el institutc. EBn cambio las normas
bibliotecarias hacen al todo d2 la bi%lioteca en sus distintos

asnectos y nermitan nromover a aquéllas cuvas asniraciones pu-=
dieran quadar dormidas al llamar la atencidn acerca de los nive-
les exigidos 2n un momento dadn, a la vez que nueden faeilitar

una comnrensisdn interbibliotecaria nara la =xistencia de sistz-

mas bikbliotecarios de carfcter regional v nacicnal.

Manual -ara el »nersnnal. Es un instrumento escrito, -

nranaradoe por la misma bibliotzca, en ¢l que se reflejan todas
sus narticularidades estructurales, se¢ analizan los e2lementns -
aque la com»oenen, sc an indicacisnes sobre las caracteristicas

de 1los sarvicios gque s¢ nrestan, se aclara la rolitica hibiinte

Q

aria sustentada y sz =ostablece en forma definida la relacién -

entre las distintas tareas y entre los distintos nuestos 4= tra
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O mismo qua
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ualqguizra
narsonal,; raglaaszn-

2CC ¢

dzbe sor elaborado wor 1la misma bivbliostaca cor una amnlia wart:
cinacifdn de todos 1os individuoss que la integran: desdzs 1ns elxn
mzntos directives upericros hasta 21 agonte mis andasto. PO
dr&n tanerse en cu:nta los manuales similares 12 otras bibkliotn
as d¢ caracterirticas marecidas, —-odri hacerse una exhaustiva
investigacién Ae _a biblingriffia refarida a ect tema, —=2rn fi-
nalmente la misna biblioteca deberd =laborar su manual nonifans

lo nor escritn.



43.

Cada ag=nte o 21 gru»nn de nersonas con funcién simila
deben redactar su »arte para non=ria a considzraci®n l2 una rau
nifsn »lenarin 2n 1la que se discutan, mejoran y asrunban los 2iz
tintos asnactos azandiendn, ademis de las =ricticas adontadas -
22r ohras bhihlictacas, 2 1la forma 2n gue se rasuelve cotidianz-

mante cada tarca o serviecio,

La HariticinacisAn ammlia 2vita ~misiones fundamantalss vy
nermite qua toins hagan avortes v sugoerancias 42 modo Tua 2 tra
vie dz las distintas reunirnzs s2 mejorarf 21 antenroyects has-~

ta lograr un nivzl minimo sati=factorio.

na revisidén or una marsona o un grunn i@ nocos mienm- =
bros dard unidad de estilo al manual., L2 ~rnlija exnosicidn de
los formularios usadns v forma 4de manejarlos, los procedimian-—-

223 seqguidos mara loagrar la carrecta realizacifn de cada taraa

vy sarvicin, etc., tornard al manual en fuante (til Az hechos =«
informacinnes quz »nHosibilita 21 mejor servicin hibhliotecario v

serf un instrumento immortante As cnordinacifn vara la dirzccifn.

Cada miembrn dz la hiblioteca =~de alli su imnortanci
agspecial nara los agentes de raciente incormoracién- nolri te--
ner una visidn clara y amnlia de 1a nolitica da la biblinteca v
da las obligaciones zsuecificas da cada sarvicio, denartamento
o divisiSn ya que fija los ohjetivos Jdz la biblinteca, la marti
cinacifn dec cada Arganc v la actitud »ronfesional necesaria mara
locrar =308 obijetivons. Comn se dan todas las consideraciocnas -
=or ascrito, nn es necesario sacar dsz sus funcinnes a una »par--
sona altamzante canacitada mara informar a los nuevos miembros -
Azl 2lantel humano ni 32 omitiri accidentalmente la comunica--—-
cifin dz cuzstiones de intards general sus resulton fundamenta--

l:s nara las tarzas rcealizadas corrientemaznto.

Nesumiremos las condicionesg esenciales d21 manual »ara
el ncersonal seflalande que: a) las reglas y acuerdos deb2n moner
se por escritoc y tendridn alcance de rrocedimientos uniformes en
la rutina a travé8s A=l sistema biblictecario: b) ser8 realizado

nara un gruno 4e agentes resnonsabler v mostrarid a cada inte- -
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grante su relacién con la biblioteca, los otros agentes directi
v0s y ejecutivos v con los usuarics: ¢) al Aefinir clarament=
la autoridad v funcifn 7z cada une raduciré al minimo los roza-
miantos entrz les 2ennrtamzntos; ch) harid las comunicacinngs an
tre los distintns sectores 4e@ trabhaj» mis seguras v ré8»nidas: d)
har4 fS8cil la incornnracifn 4e 1os nuevos agentz2s orientinioles
dantro de 1la hibli-tz2ca. nfrecierdo toda la informacién nzcasa-
ria para FTu convivencia en la misma v aclarédndoles el sentico -
42 su gastifn: 2) ~frecord a la 2iraccidn una visidn complata -
del sist=ama, mostrandn las relacicnes entra las distintas »nar--
t=s, denartamentos o secciones, v la secuencia de los 2rnca2sos,
destacando las dunlicaciones, omision=s, falta de uniformidad,
posibilitando la eliminacidn de vicios de las tareas hiblioctzea
rias y consagrando las »rfcticas mis convenientes; f) como manual
nunca podri considerdrsalo completo ni con forma Aefinitiva: 22
be ser fAcil de modificar, con hojas intercambiables nara inter
calar fé&cilmente las nusvas nricticas adontadas y eliminar las

partes mzjoradns o destarradas.

Reuniones narisdicas del nersonal. Constituye tambifn

un importante 2lamente mara loarar la coordinacién necesaria,

Anmart= 42 la »nrictica corriente que se define claramen-
te en el manual da n»nrocedimientns del que “iariamente extrasrén
los agentes la informacidn necesaria, surgen eventualmente algu
nos mroblemas que rasucltns y comunicadns debilamente constitu-
yen experiencias con las gue se enriquecen todos los miembros -
del vnlantci. La marcha regular de la bibliotaca se evidencia a
través de las ry:uniones »eriddicas, y se nosibilita que 1ns ~ -
agentes de un denartamente aqu2 pudiera actuar desconectadn o re
trasado con resnacto a los demfs corrija su marcha v se »Honga a

2 altura de lns otros,.

Estas reunicnes, de gran immortancia desde el —~unto de
vista administrativo, deben ser convocidas y nrasididas mor 1los
directivos de la bhiblinteca. #n =2llas se dar&n normas, se esCu
charin sugerencias, se discutirén aportes y se resolverén lozs -

nroblemas; de &stas surgen las modificaciones al manual opara el
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nersonal.  Realizadas cada mes o cada 710s meses, sin necesidad
de esnaerar la anaricifin do gravés nroblemas, dar&n al »Hlant=1 -
bibliotecarin 2l :sniritu de cuernn v la mutua comdrensidn quce
son tan valicsos para la ccocordinacifn de gestinnes cue se narsi

aleri,

Cuanin 1os gruvns Ae trabains deticadns a servicios Gni
ccs o rzlacionados por intareses ¢rauncs S&in muy numerosons o=
actlsn en digtintos lugar2s de la hiblioteca ¢ con horarios di-
fzrentes, nuaden resultar befidficas 1as r=uniones esnaciales H0r
que 2llas fortaleczn, 1o mismo jJue las reuniones general=s, 2l

sentido d2 unidad vy cocrdinncifine.
COMSIDERACIONES FIWALES

Este trabaio no persigue otro objete que el de hacer co
nocer 21 nroblema y estimular la particinacién a2 los nrofesin-
nales biblintacarins »nara la solucién de la sorganizacifn 421 -

trabajo.

Mo nreten’lemns haber desarrnllado suficientemente cl t2
ma, Razones de egnacio limitadn y la falta de unaradecuada an-
cuesta antre las bibliotecas mnara sondear su exneriencia nos 1i
mitan a rasguiar la corteza del comnlejo nroblema: hemos bosgue
jado anenas los inconvenient2s qua enfrantan las biblictecas »a
ra introducir a la serie de recursos utilizables nara su solu--
cifn desde el nunto d=2 vista administrativc, con la as»neranza -
de quz en un futurn inmediatn nadamos diswoner 2n nuestra lite-
ratura especializada de contribuciones g amnlfen el heorizonte

zn esta materia.

S6lo nos han llegads noticias de la existencia de manua
les de pnrocedimientos en 1la Biblioteca Central dz la Universi--
dad Nacional de Sur v 2n la Biblioteca “Dominqe F. Sarmiento” =
la Caja Macicnal de Ahorro Postal. Mo significa esto, natural-
ment2, que no se trabaja bian en nuestras hibliotecas. &Es mu--
cho lo que se hiace, nero creamos que la actitud nermanente ha--

cia la mejora A= los m&tndrs vy condicinnes generales de trahajo,
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mi1dz AAarnns 1a oonrtunidad 22 un magnifico “2g9arrnllo 2an log -

sarvicios cue s2 Lbrindan a lns usuarins. Zreomos taber manifes

4]

4

tadn claraman aqua no crz2emds que la tdcnica dol ostudio azom

Al

T
tHdos »Hosibilite »nor si misma la sonlucidn Ade lcs nrohlamas con-

si-izradns: no e@s 1o mismo 21 cestudio del trabajo como técnica -
1

&

de nrganizacifn gqua su anlicacifn mara 21 cumnlimiento del obje
c> nerseguidn: no hay gque comfuniir leos medins con los fines.
Tamnoco igaeramos la mala reoutacisn quz 2n el camno dz 12 indus
tria se¢ ha adjudicadn al estudio d2l trahajn 2oxr la forma des--
cuidada vy a veces »oco honrada con gque ha s3i?a utilizadn., Por
2so, nara lograr =2studins satisfactoricns debars contarse con -
buanas dosis de minuciosidad al tener en cuanta todos los facto
res, 22 nacizncia mara efectuar »rolongades estudins v 2robidad
nara interoretar esns estudios en forma justa nara el nersconal

y la hidlioteca.

S5i queremos sunerar a2l emnirisme en materia de nrganiza
cifn del trabajo, 1o m&s conveniznte os astudiar todas sus »a2si
hilidades en las obras Aismnniblaes nara las emrasas industria-
les v las oficinas,; v lograr la cooneracisn A2 csxnertos an la -
materia., La multinlicidad cde tareas gue se dasarrollan en una
hiblioteca madiana o grand=s llevan nusstras oneracicnes desde -~
las eminentamente fisicas v rewnstitivas (encuza‘dernacibn, ranro-
duccidn, limnieza, atc.) a las mentalas nuras (scleccifn, clasi
ficacifn, informacisn, etc.) en amnlio aspectrs que admite las
modarnas técnicas Jde organizacidn 2n conjuncifn con la metodolo
gia del trabhajo intelectual. Para aun nodanos anrender y ense-
nar a trabajar mejnr tonemns gz organizarnos: racordamos que -
la ganancia no ha de ser raferifa lu2an 2n forma lucrativa sino
en satisfacciones esmniritualzs qua justifican »lenamente nues--
tra vocacifn de mayoras v m2jnrns sarvicios nara los concurren-

tes A la bhiblisteca.

Muastro genios narece latir mejor con la brillante reali
zacifn »Hor racursos Jue atesoramos como exneriencia nersonal, -
nero no olvidemes acus jamAs el matodo ha atentado contra la ca-
lidaéd ni contra la oriaginali”ad, antes hien la hacen nosible al

ordanar todos leos =zlementns y recursos disnonibles permitiendn
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un nanorinma ranalistas wor 21lo 2s que Al maditar acorca da 2s5te

Aificil tezma de la organizacidn del trabajo hibliotecarin nuns-

t+

9]

ra oninifn so ha orientads hacia 2l convaencimientn de que rasal

taria sumamente ventajoso el estudio, invaestigacién, adonciln vy
difusifn de los métados y 2studicg del trabaje de aplicacisn in

m23diata a las kiblintecas.
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