
Eva lua ción de la efi cien cia en bi blio te cas

NORA A. DEL GA DO TO RRES 
HIL DA A. SOSA SAU RA 

Ca rre ra de In for ma ción Cien tí fi co- Téc ni ca y Bi blio te co lo gía,
Fa cul tad de Co mu ni ca ción, Uni ver si dad de La Ha ba na, La Ha ba na, Cuba,

Tels. 32 65 83, 30 98 85 y 32 37 34 Fax (537) 32 27 57

RE SU MEN
Se ex po ne un mé to do ob te ni do como re sul ta do de in ves ti ga cio nes rea li za das
en dos pe rio dos: 1986- 1990 y 1994- 1995, que se pro pu so me dir la efi cien cia
de una bi blio te ca a par tir de los re sul ta dos que debe al can zar para cum plir con 
sus ob je ti vos. El pro pó si to fun da men tal es crear un mé to do por me dio del
cual la con duc ción del per so nal sea efi caz y se lo gre asig nar le la ta rea ade cua -
da a la per so na in di ca da para ob te ner el re sul ta do es pe ra do. Se in clu yen su ge -
ren cias para im plan tar este mé to do.

ABS TRACT
A method is des cri bed re sul ting from re search ca rried out in two pe riods
from 1986- 1990 and from 1994- 1995, which ai med at gau ging the effi ciency
of a li brary on the ba sis of the re sults re qui red is to ful fill its ob jec ti ves. The
fun da men tal pur po se is to crea te a method which when im ple men ted would
lead to effi cient ma na ge ment of per son nel and the right tusk se ing as sig ned
to the right per son in or der to ob tain the de si red re sults. Sugges tions are in -
clu ded on the im ple men ta tion of this method.

La ge ren cia de un sis te ma de in for ma ción debe en ca mi nar se, en pri me ra ins -
tan cia, a de fi nir los mé to dos para la me di ción de sus re sul ta dos, pues un en -

fo que eco nó mi co en cual quier ac ti vi dad sólo es po si ble cuan do se cuen ta con
mé to dos y me dios para per fec cio nar la pla ni fi ca ción, or ga ni za ción y eva lua ción
del tra ba jo y el per so nal.

En el pre sen te tra ba jo se ex po ne un mé to do ob te ni do como re sul ta do de in -
ves ti ga cio nes rea li za das en dos pe rio dos: 1986- 1990 y 1994- 1995, con el pro pó si -
to de me dir la efi cien cia de una bi blio te ca a par tir de los re sul ta dos que debe al -
can zar y sus cos tos, para cum plir con los ob je ti vos.

Este tra ba jo res pon de al en fo que de eva lua ción ta rea- per so nal- cos tos, des de la 
pers pec ti va ge ren cial de los re cur sos hu ma nos. Es de cir, el ob je ti vo fun da men tal
se di ri ge a crear un mé to do por me dio del cual “[...]la con duc ción del per so nal
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sea efi caz, y por ende, se lo gre asig nar la ta rea ade cua da a la per so na in di ca da,
para ob te ner el re sul ta do es pe ra do,”1 con los cos tos apro pia dos, toda vez que
“[...]co rrer el ries go de asig nar ta reas de alta o me dia na com ple ji dad al per so nal
de re gu lar ca pa ci dad o que esté en pe río do de en tre na mien to o vi ce ver sa, pue de
afec tar con si de ra ble men te el lo gro de los ob je ti vos pro pues tos por la ins ti tu -
ción[...]”2

Aho ra bien, la re troa li men ta ción que pro por cio nan la asig na ción ade cua da de
ta reas y la eva lua ción ob je ti va del per so nal pue de con tri buir en gran me di da a la
sa tis fac ción la bo ral, al au men to del de sem pe ño de los em plea dos y al in cre men to 
de su sen ti do de per te nen cia en las uni da des de in for ma ción –as pec to bas tan te
de sa ten di do en la re gión la ti no ame ri ca na–, así como al me jo ra mien to de las re la -
cio nes en tre su bor di na dos y au to ri da des, en cir cuns tan cias que se ca rac te ri zan
por la ne ce si dad de cam bio y la adap ta ción a nue vos con te ni dos y pro duc tos.

La apli ca ción de este mé to do per mi ti rá con tro lar los re cur sos hu ma nos y ma -
te ria les de las uni da des de in for ma ción, con ac cio nes en ca mi na das ha cia los si -
guien tes ob je ti vos:
a) Es ta ble cer los re sul ta dos es pe ra dos y sus ta reas aso cia das.
b) Asig nar las ta reas se gún la com ple ji dad que re quie re su rea li za ción.
c) De ter mi nar in di ca do res e ín di ces de tiem po y cos to, para me dir ta reas y 

pro duc tos.
d) De fi nir re qui si tos de per so nal.
e) Ela bo rar pro gra mas de adies tra mien to y su pe ra ción.
f) Asig nar re cur sos a la ob ten ción de los re sul ta dos de fi ni dos.

A es tos ob je ti vos ge ne ra les pue den aña dir se otros más es pe cí fi cos, que de ben
re per cu tir di rec ta men te so bre los tra ba ja do res y que son:
1. Es ta ble cer pa rá me tros de va lo ra ción que dis mi nu yan el com po nen te sub je ti vo

de la eva lua ción.
2. Lo grar la sa tis fac ción con el tra ba jo en ge ne ral y con su car go en par ti cu lar.
3. Al can zar ma yo res ren di mien tos la bo ra les y de ges tión.

Con los re sul ta dos de su apli ca ción y aten dien do al en fo que de evaluación ex -
pues to, se po drán en ton ces asig nar las ta reas de ter mi na das como más com ple jas,
al per so nal que ten ga las me jo res con di cio nes para eje cu tar las.

Asi mis mo, se po drán es ta ble cer las de fi cien cias téc ni cas que pre sen te un tra -
ba ja dor, para po der brin dar le una aten ción per so na li za da que lo haga más útil,
ade más de te ner lo ca li za dos a quie nes de ben op tar por cur sos de ca pa ci ta ción y
su pe ra ción acor des con su per fil.

Se afir ma que en un sis te ma de in for ma ción “[...]para cum plir una ta rea, no se
debe em plear a una per so na que ten ga más ex pe rien cia o ca pa ci dad de la exi gi da
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por la ta rea a rea li zar;”3 del mis mo modo “[...]no se debe efec tuar nin gún tra ba jo
cuyo va lor no pue da ser de mos tra do cla ra men te a las per so nas que lo rea li zan”4

pues se con si de ra que “[...]en una so cie dad que se basa en la in for ma ción, los re -
cur sos hu ma nos cons ti tu yen el fac tor esen cial.”5

Para im plan tar este sis te ma se debe dis po ner pre via men te de una es ca la para
em plear la como uni dad de me di da en la va lo ra ción de las di fe ren cias en tre las di -
ver sas ta reas y las ca rac te rís ti cas de los em plea dos de la en ti dad. La pre pa ra ción
de la es ca la con sis te en:

v Se lec cio nar y de fi nir los fac to res co mu nes a las ta reas y al per so nal que ha de
va lo rar se.

v D ete rm inar los gra dos que se de ben asig nar a cada fac tor y de fi nir los.
v V al orar los fac to res y atri buir les una pun tua ción por gra dos.
v Agr upar las ta reas con base en la suma de los pun tos asig na dos a cada

gra do.
v O bt ener los va lo res to ta les o pun tua ción fi nal de cada ta rea y em plea do eva lua -

do.
En tan to se mi den y va lo ran ta reas y per so nas, se de ter mi nó ha cer un mo de lo

de eva lua ción para la ta rea y otro di fe ren te para la eva lua ción del per so nal.
El mé to do con tie ne los si guien tes pa sos esen cia les:

I. De ter mi nar los pro duc tos fi na les del área de tra ba jo y de cada car go téc ni co.
II. Lis tar el to tal de las dis tin tas ta reas que se rea li zan por pro duc to.
III. De fi nir la re la ción de cada ta rea con los pro duc tos fi na les y cla si fi car las

ta reas.
IV. Ob te ner los da tos pri ma rios.
V. De ter mi nar la efi cien cia por ta rea/pro duc to.
VI. Eva luar ta reas y per so nal.

A con ti nua ción se mues tran los di fe ren tes pro ce di mien tos que in te gran este
mé to do, ejem pli fi ca dos con al gu nos re sul ta dos.

DETER MI NAR PRO DUC TOS FI NA LES

El con cep to de pro duc to fi nal fun da men tal de un sis te ma per mi te de fi nir los
re sul ta dos que éste debe ga ran ti zar para cum plir sus ob je ti vos; y cuan do és tos no 
se han for mu la do de modo pre ci so, este con cep to fa ci li ta la de fi ni ción de pro -
duc tos y ob je ti vos.

Por ello, con vie ne uti li zar este con cep to no sólo como base para de fi nir cuá les 
son, de en tre to dos los pro duc tos o re sul ta dos fi na les que se ob tie nen, los que
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real men te se co rres pon den con los ob je ti vos, sino tam bién para lo grar una ma -
yor cla ri dad en la for mu la ción de los pro pios ob je ti vos del área que se in ves ti ga,
como paso pre li mi nar al es tu dio de las ta reas.

Asi mis mo, al re la cio nar los con te ni dos de cada car go con los pro duc tos que se 
van a ob te ner, se ga ran ti za la je rar qui za ción de las ta reas y su dis tri bu ción, de
acuer do con los fi nes y me tas del sis te ma o área.

Ejem plos de al gu nos pro duc tos fi na les:
v En el pro ce sa mien to ana lí ti co- sin té ti co de la in for ma ció: do cu men tos pro ce -

sa dos, vo ca bu la rios con tro la dos, ba ses de da tos bi blio grá fi cas y fac to grá fi -
cas.

v En la se lec ción y ad qui si ción: plan de com pras, lis ta de nue vas ad qui si cio nes,
re sul ta dos de es tu dios bi blio mé tri cos.

v En el ser vi cio de in for ma ción: bi blio gra fías, in ves ti ga cio nes te má ti cas y todo
tipo de ser vi cios y pu bli ca cio nes in for ma ti vas.

LIS TAR TA REAS

A par tir de cri te rios ofre ci dos por je fes y tra ba ja do res de base pue den re co pi -
lar se to das las ta reas que se eje cu tan en el área que se in ves ti ga. Es pre fe ri ble
acep tar en prin ci pio la de no mi na ción que ellos les den y ve ri fi car con pos te rio ri -
dad, si fue ron ex haus ti va men te lis ta das; si no, debe re pe tir se el pro ce so has ta te -
ner to das las ta reas.

Des pués debe nom brar se cada ta rea con la ter mi no lo gía téc ni ca men te re co no -
ci da, para con fec cio nar las lis tas que per mi tan re co ger los da tos y es ta ble cer
com pa ra cio nes.

Ejem plos: Ta reas del área de pro ce sa mien to:
v Pro ce sar los do cu men tos ad qui ri dos: ca ta lo gar, cla si fi car, asig nar epí gra fes,

des crip to res o pa la bras cla ve, ela bo rar re sú me nes...
v Ha bi li tar do cu men tos para el ser vi cio.
v Con fec cio nar y ac tua li zar vo ca bu la rios con tro la dos.

DETER MI NAR RE LA CIÓN TA REA- PRO DUC TO FI NAL Y CLA SI FI CAR
LAS TA REAS

Una vez de fi ni dos los ob je ti vos, pro duc tos fi na les y ta reas, se pro ce de a de ter -
mi nar el gra do de par ti ci pa ción de cada una de ellas, en la ob ten ción de al gún
pro duc to fi nal.

Es con ve nien te que par ti ci pen en este paso me to do ló gi co, el jefe téc ni co del
área y sus es pe cia lis tas de ma yor ex pe rien cia, por dos ra zo nes prin ci pa les: pri me ra,
por que re sul ta com ple jo lo grar una co rres pon den cia exac ta en tre las ta reas y pro -
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duc tos fi na les; y se gun da, por que es ta ble cer una re la ción erró nea en tre ellas vi cia -
ría todo el tra ba jo pos te rior.

Ya en tér mi nos de los pa sos su ce si vos, esta co la bo ra ción tie ne ade más la ven -
ta ja de de jar es ta ble ci dos ne xos de tra ba jo que fa ci li ta rán la in cor po ra ción del
per so nal del área a la in ves ti ga ción, pues en oca sio nes, es tas me di cio nes pue den
crear in se gu ri dad en los tra ba ja do res so bre sus im pli ca cio nes en cuan to a po si -
bles cam bios en sus ta reas ha bi tua les o en los re sul ta dos que se es pe ran de ellos.

Los tra ba ja do res sa ben que su ren di mien to será eva lua do, pero a me nu do
exis ten cri te rios so bre la com pren sión de su tra ba jo y al gu nos con si de ran que na -
die pue de en ten der ca bal men te el pro ce so, las de man das y las com ple ji da des de
su la bor. Es tas si tua cio nes pue den crear re sis ten cias y ac ti tu des no co o pe ra ti vas.
Por tan to, una co mu ni ca ción cla ra pue de ha cer mu cho para mi ni mi zar es tas reac -
cio nes y pro pi ciar un buen cli ma de tra ba jo, tan to para la in ves ti ga ción, como
para ac cio nes pos te rio res.

Ejemp lo de re la ción ta rea- pro duc to fi nal:
Ta rea: Ha bi li tar do cu men tos para el ser vi cio. Pro duc to Fi nal: Do cu men to

acu ña do, mar be tea do y jue go de fi chas de Au tor, Tí tu lo, Ma te rias.
Cuan do que da es ta ble ci da la co rres pon den cia ta reas- pro duc tos fi na les, se

pro ce de a la cla si fi ca ción de las ta reas en cua tro ca te go rías, para pre ci sar el ca -
rác ter y la dis tri bu ción de las ta reas per te ne cien tes a cada car go, área o sis te ma,
como si gue:

Ta reas bá si cas: Ta reas téc ni cas que con du cen a la ob ten ción del pro duc to fi nal
fun da men tal del área, car go o sis te ma. Ejemp lo: en el área de pro ce sa mien to, ca -
ta lo gar, cla si fi car, asig nar epí gra fes.

Ta reas es pe cia li za das: Ta reas de ca rác ter me to do ló gi co o de de sa rro llo que no
de ter mi nan di rec ta men te la ob ten ción del pro duc to fi nal fun da men tal, pero que
in flu yen en la for ma ción del per so nal y, por tan to, en su ca pa ci dad para eje cu tar
con ma yor ca li dad las ta reas bá si cas. Ejemp lo: la ta rea de in ves ti gar en cual quier
car go, área o sis te ma.

Ta reas com ple men ta rias: Ta reas de ru ti na que com ple men tan las ac cio nes téc ni cas 
para la ob ten ción del pro duc to fi nal o ta reas re la cio na das con pro duc tos fi na les
no fun da men ta les; de acuer do con el ni vel que se ana li ce. Las ta reas de ru ti na pue -
den ser tam bién bá si cas de otro ni vel o car go in fe rior. Ejem plos: para un car go de
es pe cia lis ta en pro ce sos, ac tua li zar el fi che ro de au to ri da des; para el área de pro ce -
sos, cal cu lar el ín di ce de per ma nen cia do cu men ta ria; para el sis te ma, rea li zar el
con trol de in ven ta rio de mue bles y equi pos.

Ta reas no co rres pon dien tes: Ta reas que de ben ser rea li za das por otro car go, área o
sis te ma. Ejem plos: para el car go de es pe cia lis ta en pro ce sos, pre pa ra ción fí si ca de 
los do cu men tos; para área de ser vi cios, con trol del plan de ad qui si cio nes; para el
sis te ma, dis tri bu ción de li bros de tex to en una bi blio te ca do cen te.
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OB TE NER DA TOS PRI MA RIOS

El cóm pu to de tiem po de di ca do a cada ta rea se rea li za a par tir de un mo de lo,
don de se re la cio nan to das las ta reas que per te ne cen al ob je to de in ves ti ga ción, y
para cada una de ellas, el pro pio per so nal que las rea li za con sig na el tiem po em -
plea do y la can ti dad de pro duc tos ob te ni dos dia ria men te.

El pe rio do de apli ca ción del mo de lo- en cues ta no debe ex ce der de una se ma na 
den tro de cada mes, para evi tar el ago ta mien to y po si ble de sin te rés, con la con si -
guien te ine xac ti tud de los da tos re gis tra dos.

Tam bién de ben se lec cio nar se siem pre se ma nas di fe ren tes, es de cir, si en el
pri mer mes se es co gió la pri me ra se ma na, en el pró xi mo mes se se lec cio na ría la
se gun da, y así su ce si va men te. Esto per mi te la in cor po ra ción y aná li sis de nue vas
ta reas que pue den sur gir, y ob te ner, a la vez, una mues tra re pre sen ta ti va del de sa -
rro llo del tra ba jo.

Por otra par te, el mo de lo re co ge las ta reas rea li za das du ran te cada día de la se -
ma na, ofre ce in for ma ción so bre su can ti dad dia ria, y per mi te ana li zar la or ga ni za -
ción in di vi dual y co lec ti va de los con te ni dos de tra ba jo, pues como se co no ce, la
di ver si dad de ta reas dia rias con su me un tiem po im pro duc ti vo, que aten ta irre me -
dia ble men te con tra el au men to de la pro duc ti vi dad de tra ba jo y de su ca li -
dad.(Ane xo 1)

DE TER MI NAR LA EFI CIEN CIA POR TA REA- PRO DUC TO

Al cuan ti fi car el tiem po in ver ti do en cada una de las ta reas, el va lor nu mé ri co
ob te ni do se con vier te en un in di ca dor para la pla ni fi ca ción, or ga ni za ción y eva -
lua ción del tra ba jo del car go, área o sis te ma, en co rres pon den cia con el ni vel que
se in ves ti ga.

Las va ria bles a me dir son:
T - ca nt idad de Tra ba ja do res que rea li zan cada ta rea;
P - Pr odu ctos ob te ni dos en cada ta rea, sean fun da men ta les o no;
S - S al ario men sual de los tra ba ja do res;
I - tie mpo In di vi dual de di ca do a cada ta rea;
Ie -tie mpo de tra ba jo In di vi dual esti pu la do (plan ti lla, con tra to, et cé te ra).
Una vez de ter mi na dos los va lo res de las va ria bles, se es ta ble cen ín di ces que

per mi ten pre ci sar en qué me di da el car go, área o sis te ma está ca pa ci ta do para al -
can zar sus ob je ti vos, a par tir del lo gro de los pro duc tos fi na les ya de fi ni dos.

Se pro po nen al gu nos cri te rios de eva lua ción y va rios ín di ces de ca pa ci dad, to -
man do como base las mag ni tu des de las va ria bles de cla ra das an te rior men te.

Para el aná li sis del tiem po de di ca do a las ta reas y a la ob ten ción de pro duc tos,
se rea li za el cál cu lo de los ín di ces si guien tes:

Tiem po to tal men sual del área (real tra ba ja do): (M)
M h= ∑ : su ma to ria de las ho ras tra ba ja das en to das las ta reas del área.
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Tiem po es ti pu la do para el tra ba jo: (Me)
Me Ie T= × : Tiem po to tal de tra ba jo men sual es ti pu la do para el área, 

don de
Ie = Tiem po in di vi dual to tal es ti pu la do de tra ba jo.
T = To tal de tra ba ja do res del área.
Tiem po de di ca do co lec ti va men te a una ta rea: (C)

C I= ∑
I =∑  Su ma to ria de to dos los tiem pos in di vi dua les de di ca dos a una ta rea

Tiem po má xi mo po si ble de de di ca ción a una ta rea: (TM)

TM Tt ME= ×

don de:
( )Tt C M= × ÷100  % Tiem po real de di ca do co lec ti va men te a la ta rea.

La ob ten ción del tiem po má xi mo po si ble que hay que de di car a una ta rea per -
mi te em plear esa cuan ti fi ca ción en la de fi ni ción de las afec ta cio nes po ten cia les a
las dis tin tas ta reas ante cam bios en los tiem pos de con tra ta ción de la mano de
obra, las en fer me da des o li cen cias de los tra ba ja do res, su de sig na ción para cur sos 
de ca pa ci ta ción, y otras cir cuns tan cias, lo que fa ci li ta el es ta ble ci mien to de prio ri -
da des y de di ca cio nes a los pro duc tos fi na les.

Tiem po de di ca do a la ob ten ción de cada pro duc to fi nal: (Tp)
Tp C P= ÷  =Tiem po de di ca do a la ob ten ción de cada Pro duc to.
Des pués de rea li za dos los cál cu los an te rio res, se pue de cal cu lar la ca pa ci dad

de eje cu ción de pro duc to o ta rea en el área dada.
Tan to el ín di ce TM, como el Tp per mi ten es ti mar los lí mi tes del área para asi -

mi lar pro duc tos o ta reas de la ín do le ana li za da. Si se vin cu la ran am bos ín di ces se
ob ten dría la Ca pa ci dad de Pro duc ción o Eje cu ción

(CP) del área

[ ] [ ] [ ]CP TM Tp Tt Me C P= ÷ = × ÷ ÷

El tiem po glo bal (TM) de di ca do a la ta rea –di ga mos ca ta lo gar– di vi di do en tre
el tiem po pro me dio (Tp) que de mo ra ob te ner uno de sus pro duc tos –di ga mos,
una fi cha ca ta lo grá fi ca– in di ca la can ti dad de pro duc tos, en este caso fi chas, que
pue den ob te ner se en ese tiem po.

El to tal de tiem po tra ba ja do real men te en un mes per mi te es ti mar de modo
di rec to, la ca pa ci dad del área para ob te ner de ter mi na do pro duc to, lo cual pue de
em plear se, en tre otras apli ca cio nes, para com pa rar la pro duc ti vi dad ac tual en tre
cen tros, y para de fi nir la can ti dad de pro duc tos que pue de asi mi lar un área dada,
si se man tie nen si mi la res con di cio nes de tra ba jo.

Por otra par te, si se con si de ra que al gu nas ta reas dis tin tas se agru pan para
con for mar un úni co pro duc to fi nal, en ton ces el tiem po to tal ne ce sa rio para ese
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pro duc to es ta ría dado por la su ma to ria de los tiem pos in di vi dua les de las ta reas
com po nen tes.

Ejemp lo:

Ta reas Tiem po
de di ca do

Can ti dad
pro duc tos

Tiem po
por pro duc to 

Catalogar 34 h. 82 24,9 min.
Clasif. e indizar 46 h. 59 46,8 min
Preparac. física 10 h. 901 6,6 min
Reproduc.
Fichas

58 h. 187 18,6 min.

TOTALES 148 h. —- 96,9 min.

La ob ten ción de un li bro pro ce sa do, como pro duc to fi nal, con su me algo más
de una hora y me dia, como pro me dio, en el pe rio do ana li za do. Si se va lo ra el
tiem po in di vi dual de cada ta rea –que fluc túa en tre 6 y 49 mi nu tos–, ha brá que
de di car dis tin ta can ti dad de per so nal a la rea li za ción de cada una, a fin de man te -
ner un rit mo es ta ble de tra ba jo, o adop tar me di das es pe cí fi cas con la eje cu ción
de las ta reas cuyo tiem po se de see abre viar.

De man te ner se las mis mas con di cio nes (en las que se de di ca el 53% del tiem -
po a pro ce sar li bros) pue de es pe rar se que los 4 pro ce sa do res del de par ta men to
(con 1,628 ho ras de po ten cial la bo ral para pro ce sar) ten gan una ca pa ci dad de
pro duc ción de 1,008 li bros pro ce sa dos men sual men te, ci fra que po dría adop tar se 
en prin ci pio como guía de la pla ni fi ca ción del tra ba jo del área.

Me dir Efi cien cia
A par tir de con si de rar la efi cien cia como la de ter mi na ción de los cos tos con

los que se al can zan cier tos ob je ti vos, se es ta ble cen va ria bles que hay que me dir
para el cál cu lo de di chos cos tos.

Lo más pro ve cho so se ría po der ope rar con da tos rea les so bre el tiem po tra ba -
ja do y los sa la rios de ven ga dos, pero no siem pre los con tro les pro por cio nan ta les
da tos en la for ma, el tiem po y con la fi de li dad con que se ne ce si tan. En ton ces, se 
pro po ne rea li zar cál cu los con da tos de ter mi na dos en teo ría, para aque llos que no 
se en cuen tren en los mo de los- en cues ta.

Para el aná li sis de los cos tos de las ta reas y de la ob ten ción de pro duc tos se
cal cu lan los si guien tes ín di ces:

Sa la rio Hora pro me dio in di vi dual: (shi)
( )shi S tm T= ÷ ⋅∑

Don de:
S∑  = Su ma to ria de sa la rio bru to men sual.

tm = tiem po de tra ba jo in di vi dual es ti pu la do men sual (teó ri co).
T = To tal de tra ba ja do res del área.
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Esto per mi te en con trar un ín di ce en el que se eli mi nen las di fe ren cias sa la ria les
que exis ten en tre tra ba ja do res que rea li zan una mis ma ta rea y fa ci li ta el cál cu lo de
cos to por ac ti vi dad.

Cos to por ac ti vi dad (ca):

ca shi C= ⋅

don de:
shi = sa la rio hora in di vi dual.
C = tiem po co lec ti vo de di ca do a la ta rea (suma de los tiem pos en los

            mo de los- en cues ta.)

Cos to por pro duc to:

cp ca P= ÷

don de:
P = su man los pro duc tos ob te ni dos en cada ta rea.
Tan to el cos to por ac ti vi dad, como el cos to por pro duc to per mi ten es ta ble cer

com pa ra cio nes en tre di fe ren tes pe rio dos para una mis ma ac ti vi dad y tam bién
pue den to mar se como cri te rios para la pla ni fi ca ción, la or ga ni za ción y el con trol
del tra ba jo en las con di cio nes ac tua les y cuan do sea ne ce sa rio in cor po rar nue vas
ta reas o des viar el per so nal ha cia otras fun cio nes.

Para al can zar ma yor pre ci sión en los cos tos, se ría con ve nien te de fi nir el gas to
in di rec to que co rres pon de a cada ta rea y aña dir lo al cos to ya cal cu la do, siem pre
que se cuen te con da tos so bre el to tal de gas tos ad mi nis tra ti vos y se pue da co no -
cer el tiem po de tra ba jo to tal de la ins ti tu ción en un año.

La di vi sión de esos gas tos en tre ese tiem po ofre ce la pro por ción de gas tos ad -
mi nis tra ti vos por hora tra ba ja da y cuan do se lo mul ti pli ca por el tiem po que con -
su mió una ta rea, en ton ces per mi te co no cer sus gas tos in di rec tos y su cos to to tal.

Ejemp lo:

Gas tos In di rec tos (Gi): Pro por ción gas tos ad mi nis tra ti vos co rres pon dien tes a
la ta rea.

( )Gi Ga Ch
h= ÷ ⋅

don de:
Ga = To tal gas tos ad mi nis tra ti vos.
h

h = To tal de ho ras- hom bre tra ba ja das en la ins ti tu ción en un año.
C = Tiem po de di ca do a la ta rea.
Cos to to tal de ta rea = ca + Gi
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VA LO RA CIÓN DE TA REAS Y DE PER SO NAL

Para de fi nir la com ple ji dad de las ta reas se di se ñó un mo de lo que con tie ne 13
fac to res di vi di dos en dos gru pos que res pon den a:

Gru po 1: Fac to res Ge ne ra les re que ri dos para rea li zar la ta rea

1. Pre pa ra ción pro fe sio nal: gra do de pre pa ra ción teó ri co- prác ti ca.
2. Ex pe rien cia pro fe sio nal: años de ex pe rien cia la bo ral.
3. Ini cia ti va: ne ce si dad de to mar de ci sio nes.
4. Res pon sa bi li dad so bre el ma te rial y los equi pos: va lor eco nó mi co de los ma te -

ria les y equi pos que se em plean, per jui cio po si ble como con se cuen cia de erro -
res en su ma ni pu la ción y em pleo.

5. Es fuer zo la bo ral: in ten si dad del es fuer zo fí si co, con cen tra ción men tal y
vi sual.

6. Con di cio nes de tra ba jo: as pec tos fí si cos, ma te ria les y am bien ta les.
7. Me dios de tra ba jo: ne ce si dad de me dios téc ni cos y ma te ria les.

Gru po 2. Fac to res Es pe cí fi cos de Eje cu ción re que ri dos para rea li zar la ta rea
8. Di ver si dad de ope ra cio nes: can ti dad y tipo de ope ra cio nes.
9. Di ver si dad te má ti ca: can ti dad de te má ti cas de una o más dis ci pli nas.
10. Di ver si dad de fuen tes de in for ma ción: va rie dad de ti pos de fuen tes de

 in for ma ción.
11. Ni vel de ac tua li za ción: ac tua li za ción del ase gu ra mien to in for ma ti vo,

 téc ni co y pro fe sio nal.
12. Ni vel de es pe cia li za ción: el téc ni co pro fe sio nal.
13. Pe rio do de eje cu ción: tiem po es ti pu la do para con cluir la ta rea.

Cada uno de es tos fac to res se di vi de, a su vez, en 5 gra dos que se de fi nen asig -
nán do les pun tos de acuer do con una es ca la des cen den te, don de el pri mer gra do
es el su pe rior y el quin to es el in fe rior (ver Ta blas de la 1 a la 13 en a ne xo).

En este caso, las de fi ni cio nes de cada gra do res pon den a las con di cio nes y si -
tua cio nes pro pias del país, y a las ex pe rien cias re co gi das en las en tre vis tas rea li za -
das. Ló gi ca men te, para su per fec cio na mien to y va li da ción se re quie re de una
prue ba pi lo to que no fue po si ble rea li zar por cues tio nes de tiem po, lo cual cons -
ti tu ye una li mi ta ción para su im plan ta ción.

Por otro lado, se con fec cio nan ta blas au xi lia res don de se en cuen tra el to tal de
pun tos por fac tor (Ta bla 14), la cual ayu da rá a ela bo rar la ta bla de cla si fi ca ción de 
las ta reas por pun tos (Ta bla 15).

Si se tie nen es tas ta blas com ple tas, se pue de pro ce der a eva luar cada una de
las ta reas es co gi das, uti li zan do la ob ser va ción o la en tre vis ta di rec ta con quie -
nes la rea li zan, y lle nan do la hoja de va lo ra ción (Ta bla 16), en la que se re fle ja -
rán los gra dos y con si guien tes pun tos ad ju di ca dos a la ta rea que se eva lúa. La
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suma to tal ob te ni da se bus ca en la Ta bla 15, en la que se ubi ca su cla se o ni vel
de com ple ji dad.

Lue go de eva lua das to das las ta reas téc ni cas ne ce sa rias y ubi ca das en su ni vel
de com ple ji dad, se ela bo ra la ta bla de cla si fi ca ción de las ta reas (Ta bla 17), que
per mi te te ner las ob je ti va men te cla si fi ca das y po der cum pli men tar los ob je ti vos
que se des cri bie ron con an te rio ri dad.

En cuan to a la eva lua ción del per so nal, el mo de lo cons ta de 18 fac to res, cada
uno con su de fi ni ción más am plia y ge ne ral, di vi di dos a su vez en dos gru pos y
son:

Gru po 1: Ca pa ci dad y ren di mien to de tra ba jo

1. Gra do de pre pa ra ción pro fe sio nal: pre pa ra ción teó ri ca y prác ti ca del tra ba ja -
dor. Con si de ra la pre pa ra ción aca dé mi ca u otra per ti nen te para de sem pe ñar el
car go, así como las ha bi li da des y ex pe rien cias ob te ni das en el de sem pe ño de
la(s) ta rea(s).

2. Ca pa ci dad de co mu ni ca ción: ha bi li dad para tras mi tir de for ma oral o es cri ta in -
for ma ción per ti nen te, cla ra, pre ci sa, con lo que se lo gra cap tar la aten ción del
re cep tor y se ob tie ne una re troa li men ta ción.

3. Ren di mien to ha bi tual: ca pa ci dad y ha bi li dad para rea li zar los tra ba jos asig na dos
en el tiem po pre vis to y con for me a las nor mas es ta ble ci das de eje cu ción.

4. Ca li dad del tra ba jo: ha bi li da des y des tre zas de sa rro lla das por el in di vi duo para
eje cu tar la ta rea de for ma co rrec ta, sin erro res ni omi sio nes, so bre la base de
lo es ti pu la do por la ins ti tu ción, para ob te ner re sul ta dos por en ci ma de lo es pe -
ra do.

5. Ra pi dez en la eje cu ción: ha bi li dad del in di vi duo para rea li zar el tra ba jo en el tiem -
po es ti pu la do por la ins ti tu ción, la cual pue de ser su pe ra da o no al can za da.

6. Ini cia ti va: ca pa ci dad de pro po ner y em pren der ac cio nes úti les o in no va do ras
para la agi li za ción y me jor de sa rro llo del tra ba jo co lec ti vo o in di vi dual.

7. Es pí ri tu de co la bo ra ción: ca pa ci dad de in te gra ción del in di vi duo al tra ba jo en
co lec ti vo y de co o pe rar en el de sa rro llo y rea li za ción de ta reas afi nes a su tra -
ba jo.

8. In te rés: preo cu pa ción y es fuer zo del in di vi duo por ob te ner me jo res
re sul ta dos.

9. Do mi nio de idio mas ex tran je ros: can ti dad y ca li dad de idio mas que lee, es cri be 
y ha bla el tra ba ja dor.

10. Ac ti tud ante la su pe ra ción pro fe sio nal: dis po si ción que de mues tra el in di vi -
duo ha cia una pro po si ción de ese tipo.

11. Do mi nio de nue vas tec no lo gías: ha bi li dad del in di vi duo para tra ba jar con los
ins tru men tos tec no ló gi cos re que ri dos para rea li zar el tra ba jo.
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Gru po 2: Dis ci pli na
12. Com por ta mien to en el tra ba jo: ac ti tu des per so na les y pro fe sio na les para con

la ins ti tu ción, sus em plea dos y je fes.
13. Pun tua li dad.
14. Cons tan cia ante el tra ba jo: sis te ma ti za ción de mos tra da tan to en el de sem pe -

ño de la ta rea como su asis ten cia a él.

Gru po 3: Ap ti tu des di rec ti vas (sólo para em plea dos con man do o car gos
de di rec ción)
15. Ca pa ci dad de or ga ni za ción: ca pa ci dad del in di vi duo para re la cio nar, in te grar y 

or de nar me tó di ca men te las ac ti vi da des del per so nal, equi pos de tra ba jo y otras 
uni da des de ser vi cio con el pro pó si to de al can zar los ob je ti vos pro pues tos por 
la ins ti tu ción que di ri ge.

16. Res pec to a los su bor di na dos: ca pa ci dad de re la ción con los su bor di na dos, de -
mos tra da por su ac ti tud de es cu char y asi mi lar cri te rios.

17. Aten ción a la for ma ción de los su bor di na dos: preo cu pa ción por la su pe ra ción 
de los em plea dos para de ter mi nar pro yec tos, pro gra mas, cur sos o en tre na -
mien tos para la ele va ción de su ca pa ci ta ción.

18. Ca pa ci dad para asi mi lar nue vos mé to dos: ac ti tud ante cam bios de cual quier
ín do le en su pues to o uni dad de tra ba jo.
Es tos fac to res se pre sen tan en una hoja Es tán dar (Ta bla 18) que tie ne un cua -

dro con cada fac tor di vi di do en 5 gra dos, cada uno de los cua les tie ne asig na dos
pun tos en es ca la as cen den te: Óp ti mo (1); Bue no (2); Me dio (3); Es ca so (4); In su -
fi cien te (5). Ade más, es tos gra dos es tán de fi ni dos sub se cuen te men te para que, a
par tir de la de fi ni ción ex pues ta de cada uno de los fac to res, se de ter mi ne qué
pun tua ción asig nar al em plea do que se eva lúa.

El mo de lo po see una co lum na fi nal en cada gru po de fac to res en la que se
ubi ca el pun ta je to tal de cada gra do. La úl ti ma fila del mo de lo mues tra las es ca las 
de pun tua ción to tal, tan to para su bor di na dos como para los je fes.

Por otro lado, se con fec cio nan ta blas au xi lia res de pun tua ción por cada uno
de los gru pos de fac to res (Ta blas 19, 20 y 21), las cua les ser vi rán para de ter mi nar
la es ca la nu mé ri ca que el em plea do ob tie ne para asig nar la va lo ra ción glo bal.

El eva lua dor po drá eje cu tar su fun ción rea li zan do los si guien tes pa sos:
a) Ob ser var de modo sis te má ti co el de sem pe ño la bo ral del tra ba ja dor y rea li zar

en tre vis tas que le per mi tan de ter mi nar qué gra do le co rres pon de al eva lua do y
asig nar lo en la co lum na de pun tua ción de la Ta bla 18.

b) Lue go de asig nar los pun tos a to dos los fac to res (para los em plea dos se con si -
de ra el pri mer y se gun do gru pos y para los di rec ti vos, to dos), debe su mar se cada 
gru po, y ubi car se en la fila co rres pon dien te a la va lo ra ción glo bal. Con es tos re -
sul ta dos se re mi te a las ta blas au xi lia res de pun tua ción, don de se ubi ca rá el
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 valor glo bal de cada gru po de fac to res y se co lo ca rá al lado de la suma to tal
an te rior.

c) Su mar los va lo res co rres pon dien tes a cada una de las va lo ra cio nes glo ba les (en 
el caso de los je fes se rían los tres va lo res glo ba les, para los em plea dos, sólo
dos).

d) Bus car el re sul ta do en la úl ti ma fila don de apa re ce la va lo ra ción to tal del em -
plea do (las ci fras co rres pon dien tes al di rec ti vo se en cuen tran en tre pa rén te sis)
y don de cada gru po de nú me ros co rres pon de a la cla si fi ca ción de óp ti mo,
bue no, me dio, es ca so, in su fi cien te. El tér mi no con el que se de ter mi na la eva -
lua ción se co lo ca en la es qui na de re cha in fe rior del mo de lo.

SU GE REN CIAS PARA IM PLAN TAR ESTE MÉ TO DO

Se está cons cien te de que pro po ner un nue vo mo de lo de eva lua ción para apli -
car en bi blio te cas im pli ca de ci sio nes y dis po si cio nes que van más allá de los lí mi -
tes que tie ne este tra ba jo.

Pue den exis tir obs tá cu los le gis la ti vos – o gre mia les– re la ti vos, por ejem plo, al
otor ga mien to de pues tos, a la con tra ta ción de per so nal, a la asig na ción de sa la rios 
y a las de fi ni cio nes de tiem pos de tra ba jo. La me to do lo gía pro pues ta para in te -
grar la de ter mi na ción de ta reas, pro duc tos, efi cien cia y eva lua ción, no sólo plan -
tea en ton ces nue vos fac to res, sino una nue va con cep ción.

Pero aun si se sal va ran esas li mi ta cio nes, ten drían que en fren tar se otras más
di fí ci les de ven cer, como son las de or den sub je ti vo o las re fe ri das a me ca nis mos
bu ro crá ti cos.

No obs tan te, se con si de ra que pro po ner este mo de lo es im por tan te para dar le
me jor sen ti do de va lo ra ción, no sólo al tra ba ja dor ac tual y a sus con te ni dos, sino
al pro fe sio nal de la in for ma ción en las bi blio te cas.

Por ello, aun que las con di cio nes para su apli ca ción ne ce si tan de la ge ren cia de
re cur sos hu ma nos y de in for ma ción plan tea das en este tra ba jo, es po si ble que
cual quier bi blio te ca apli que de modo ex pe ri men tal este es que ma de eva lua ción
para co rro bo rar su efec ti vi dad y per fi lar su pro pia pro yec ción, to man do en cuen -
ta el plan de in tro duc ción que con sis te en:
a) Te ner di rec tri ces cla ras en los as pec tos de or ga ni za ción de la ins ti tu ción. En

este caso, de ter mi nar qué de par ta men to asu mi rá el ex pe ri men to y con qué
per so nal.

b) Crear, es tu diar y apro bar un pro gra ma de va lo ra ción de ta reas y per so nal por
par te de la di rec ción y los in ves ti ga do res com pro me ti dos con lle var ade lan te el 
es tu dio.

c) Adies trar a las per so nas de sig na das para rea li zar el aná li sis y la va lo ra ción de las ta -
reas. Es im por tan te que los eva lua do res pre ci sen muy bien cuá les son las fun cio -
nes de cada ta rea que ha de eva luar se, así como la me jor com pren sión del
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mé to do; por me dio de se mi na rios se pue den ex pli car los ob je ti vos, ins tau ra -
ción y re sul ta dos es pe ra dos, para ga ran ti zar que exis ta el mí ni mo de erro res en 
su apli ca ción.

d) Apli ca ción del plan: ana li zar, des cri bir, va lo rar y cla si fi car las ta reas que se eje -
cu tan en la bi blio te ca.

e) Uti li za ción de los re sul ta dos de la va lo ra ción en los ran gos que pue dan abar -
car se: ta reas, pro duc tos, per so nal o áreas de or ga ni za ción, con for me a los re -
sul ta dos ob te ni dos.

OTRAS CON SI DE RA CIO NES

No obs tan te la pre sen ta ción de este mo de lo de eva lua ción con fi nes de efi -
cien cia y efec ti vi dad, es ne ce sa rio de li mi tar su fun ción para con las per so nas,
como se res hu ma nos. En este mo de lo se re co gen as pec tos que pue den ser sa tis -
fe chos o no por el eva lua do y que al mis mo tiem po se les pue de apre ciar o cuan -
ti fi car. Pero es ne ce sa rio acla rar que exis ten otras cua li da des que de nin gu na for -
ma pue den in cluir se en mo de los, aun que sean muy im por tan tes, como aque llas
ac ti tu des y ma ni fes ta cio nes re la cio na das con la éti ca de un pro fe sio nal de la in -
for ma ción, no siem pre for ma li za das en un có di go.

Por ello, se hará re fe ren cia al có di go de éti ca ela bo ra do por la Cor po ra ción de
Bi blio te ca rios de Qué bec,6 cu yos va lo res pue den con si de rar se uni ver sa les. En
esta fuen te se de ta llan cua tro ca pí tu los que tra tan as pec tos des de la de fi ni ción de
lo que es un bi blio te ca rio, has ta el es ta ble ci mien to de sus de be res y obli ga cio nes
con la so cie dad.

Se en fa ti za en su obli ga ción de dar ac ce si bi li dad a la cul tu ra y a la in for ma ción 
sin nin gu na dis cri mi na ción. De igual modo exhor ta al bi blio te ca rio para que apo -
ye toda me di da sus cep ti ble de ase gu rar ser vi cios pro fe sio na les de ca li dad a la po -
bla ción.

En cuan to a los de be res y obli ga cio nes con el usua rio se des ta can la in te gri -
dad, en ten di da como la leal tad al usua rio; hon ra dez en el ejer ci cio de su pro fe -
sión, ma ni fes ta da en el he cho de no so bre pa sar su com pe ten cia o pro por cio nar
in for ma cio nes in com ple tas, an ti cua das, no ve ri fi ca bles o ine xac tas.

Si fue ra ne ce sa rio ex pre sar opi nio nes, el bi blio te ca rio debe pro fun di zar en el
cam po del co no ci mien to re la ti vo al pro ble ma. Y de la mis ma for ma, pre ve nir a
su usua rio de cual quier error per ju di cial que se haya co me ti do al pres tar le el ser -
vi cio.

La res pon sa bi li dad se plan tea en el sen ti do más ín ti mo del con cep to, o sea,
ga ran ti zar con su tra ba jo per so nal cuan to in for me o do cu men to brin de, siem -
pre y cuan do éste no haya sido mo di fi ca do sin su co no ci mien to. Asi mis mo, el
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bi blio te ca rio hace re fe ren cia al se cre to pro fe sio nal, la in de pen den cia y la ac tua -
ción de sin te re sa da.

Es tos con cep tos pa re cen ob vios; sin em bar go, no siem pre se con si de ran ex -
pre sa men te en la va lo ra ción del pa pel del tra ba ja dor de la in for ma ción. Se tra ta
de as pec tos cua li ta ti vos cuya adop ción de pen de en úl ti ma ins tan cia de la vo lun -
tad per so nal, pero que tie nen una in fluen cia de ci si va en el pres ti gio e ima gen de
la pro fe sión.
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ANE XO

MO DE LO- EN CUES TA          Nom bre:                      Área:
     

TA REAS Lu nes Mar tes Miér co les Jue ves Vier nes
// //// I F P I F P I F P I F P I F P
1
2
3
4
.
.
.
.

I  = Hora en que ini ció la ta rea.
F = Hora en que fi na li zó la ta rea.
P = Can ti dad de pro duc tos ob te ni dos.

Ta blas para la eva lua ción de ta reas en la bi blio te ca

Ta bla 1

FAC TOR 1: PRE PA RA CIÓN PRO FE SIO NAL

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Requiere ser realizada por un graduado universitario de ICT-B 5
2o. Puede realizarla un graduado universitario de otra carrera afín 4

3o. Requiere ser realizada por un graduado de técnico medio en
ICT-B

3

4o. Puede realizarla un graduado en técnico medio de otra carrera
afín

2

5o.
Puede realizarla un graduado de Pre-universitario u otro con
conocimientos equivalentes 1
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Ta bla 2

FAC TOR 2: EX PE RIEN CIA PRO FE SIO NAL

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Requiere experiencia mayor de 10 años 5
2o. Requiere experiencia de 5 a 10 años 4
3o. Requiere experiencia de 1 a 5 años 3
4o. Requiere experiencia menor de 1 año 2
5o. No requiere ninguna experiencia 1

Ta bla 3

FAC TOR 3: INI CIA TI VA

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Completamente independiente, confiada a la iniciativa propia 5

2o. Dificultosa y complicada. Requiere tomar con frecuencia
importantes decisiones y acciones rápidas

4

3o. Requiere ocasionalmente decisiones o acciones de cierta
importancia

3

4o. Requiere estricta observación de instrucciones y la adopción de
decisiones simples 2

5o. No tiene ninguna oportunidad de tomar decisiones propias 1

Ta bla 4

FAC TOR 4: RES PON SA BI LI DAD SO BRE EL MA TE RIAL Y EQUI POS

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS

1o.
Se requiere sumo cuidado. Cualquier fallo acarrearía daños
considerables 5

2o.
Presupone un sentido de responsabilidad superior. Posibilidad de
daños de importancia 4

3o.
Necesita cierta precaución para evitar daños de mediana
importancia 3

4o. Requiere mínimo de atención y cautela para evitar daños 2
5o. No se pueden presentar daños a los equipos y materiales 1

Se gun do gru po de fac to res
Ta bla 5

FAC TOR 5: ES FUER ZO LA BO RAL

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS

1o. Requiere elevado esfuerzo mental y visual. Insignificante esfuerzo
físico 5

2o. Mucho esfuerzo mental y visual. Algún esfuerzo físico 4
3o. Esfuerzo mental, visual y físico promedio 3
4o. Poco esfuerzo mental y visual y mucho esfuerzo físico 2

5o. Casi no requiere esfuerzo mental y visual. Sí esfuerzo físico
1
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Ta bla 6

FAC TOR 6: CON DI CIO NES DE TRA BA JO

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS

1o. Requiere acondicionamiento de local, iluminación central y
especializada, condiciones higiénicas especiales

5

2o. Acondicionamiento de local, iluminación central y buenas
condiciones higiénicas 4

3o. Buena ventilación e iluminación central. Condiciones higiénicas 3
4o. Condiciones normales de iluminación y ventilación e higiene 2
5o. No tiene exigencias específicas en las condiciones de trabajo 1

Ta bla 7

FAC TOR 7: ME DIOS DE TRA BA JO

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS

1o. Requiere utilización de equipos automáticos y mecánicos
sofisticados 5

2o. Utilización de equipos automáticos y mecánicos de cualquier índole 4
3o. En ocasiones debe utilizar equipos automáticos y mecánicos 3
4o. En muy pocas ocasiones utiliza equipos automáticos o mecánicos 2
5o. No requiere equipos de ningún tipo, es totalmente manual 1

Ter cer gru po de fac to res
Ta bla 8

FAC TOR 8: DI VER SI DAD DE OPE RA CIO NES

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Realiza indispensablemente una amplia diversidad de operaciones 5

2o. En muchas ocasiones realiza una considerable diversidad de
operaciones

4

3o. En algunas ocasiones requiere mucha diversidad de operaciones 3
4o. Tiene poca diversidad de operaciones 2
5o. No tiene diversidad de operaciones. Es monótono 1

Ta bla 9 

FAC TOR 2: EX PE RIEN CIA PRO FE SIO NAL

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Requiere experiencia >  10 años 5
2o. Requiere experiencia de 5 a 10 años 4
3o. Requiere experiencia de 1 a 5 años 3
4o. Requiere experiencia < 1 año 2
5o. No requiere ninguna experiencia 1
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Ta bla 10

FAC TOR 3: INI CIA TI VA

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Completamente independiente, confiada a la iniciativa propia 5

2o. Dificultosa y complicada. Requiere tomar con frecuencia
importantes decisiones y acciones rápidas

4

3o. Requiere ocasionalmente decisiones o acciones de cierta importancia 3

4o. Requiere estricta observación de instrucciones y la adopción de
decisiones simples 2

5o. No requiere tomar decisiones propias 1

Ta bla 11

FAC TOR 11: NI VEL DE AC TUA LI ZA CIÓN

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Toda la información utilizada requiere de alto nivel de actualización 5

2o. La mayor parte de la información utilizada requiere alto nivel de
actualización

4

3o. En ocasiones requiere información de alto nivel de actualización 3
4o. Casi nunca exige información de alto nivel de actualización 2
5o. No requiere información de alto nivel de actualización 1

Ta bla 12

FAC TOR 12: NI VEL DE ES PE CIA LI ZA CIÓN

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Indispensable utilización de información altamente especializada 5
2o. Casi siempre necesita información altamente especializada 4
3o. En ocasiones utiliza información altamente especializada 3
4o. Casi nunca se utiliza información altamente especializada 2
5o. No requiere información altamente especializada 1

Ta bla 13

FAC TOR 13: PE RIO DO DE EJE CU CIÓN

GRA DO DE FI NI CIÓN PUN TOS
1o. Muy urgente, tiempo muy corto de ejecución y culminación 5
2o. Menos urgente, corto periodo de ejecución y culminación 4
3o. Tiempo normal estipulado para su ejecución y culminación 3
4o. Prolongado tiempo relativo para su ejecución y culminación 2
5o. No tiene exigencias en cuanto al periodo de ejecución y culminación 1
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Ta bla 14

Pun tua ción por fac to res

Gra do Fac tor 1o. 2o. 3o. 4o. 5o.
1 5 4 3 2 1
2 5 4 3 2 1
3 5 4 3 2 1
4 5 4 3 2 1
5 5 4 3 2 1
6 5 4 3 2 1
7 5 4 3 2 1
8 5 4 3 2 1
9 5 4 3 2 1

10 5 4 3 2 1
11 5 4 3 2 1
12 5 4 3 2 1
13 5 4 3 2 1

TO TAL 65 52 39 26 13

Ta bla 15

SUMA DE PUN TOS NI VE LES DE COM PLE JI DAD
DE 53 A 65 PRIMERO
DE 43 A 52 SEGUNDO
DE 33 A 42 TERCERO
DE 23 A 32 CUARTO
DE 13 A 22 QUINTO
NOTA: Aun que el ran go de mo vi mien to es 10,6, como nun ca se
otor gan eva lua cio nes frac cio na rias, se tomó 10 como ran go para
es ta ble cer las cla ses y se ajus tó la di fe ren cia glo bal de 3 pun tos, en el 
ma yor ni vel de com ple ji dad, di fí cil men te al can za ble.
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Ta bla 16
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Ca rac te rís ti cas Óp ti mo(1) Bue no(2) Me dio(3) Es ca so(4) In su fi cien te(5) Pto

1 Preparación
profesional. Excelente Notable Normal Mediano Nulo

2
Capacidad
comunicación. Excelente Bueno Normal Poca Ninguna

3
Rendimiento
habitual. Elevado Bueno Suficiente Escaso Insuficiente

4 Calidad del
trabajo.

Muy preciso Diligente Suficiente Poco preciso Deficiente

5 Rapidez en
ejecución.

Muy rápido Rápido Normal Lento Muy lento

6 Iniciativa. Mucha Buena Discreta Escasa Nula

7 Espíritu de
colaboración. Entusiasta Muy dispuesto Dispuesto Indiferente Retractario

8 Interés
Mucho
interés Preocupado Normal Poco interés Despreocupado

9
Dominio idiomas
extranjeros

Lee/Escribe
/Habla

Lee/Escribe/Ha
bla Lee/Escribe Sólo Lee

No
lee/esc./habla

10
Act. Super.
Profesional. Excelente Buena Suficiente Poca Ninguna

11 Dom. nuevas
tecnologías.

Total Notable Suficiente Escaso Nulo

Va lo ra ción
Glo bal

0 3 6 9 12

12 Comporta. en el
trabajo. Intachable Correcto Disciplinado Poca displ. Indisciplinad.

13 Puntualidad
Siempre
puntual Evita retrasos Retraso just.

Retr. Habitual 
Siempre retras.

14 
Constancia en
trabajo.

Excep.
Empeño Evita ausen. Ausen. Just. Aus. Habitual Const. aus.

Valoración
Global

0 2 4 6 8

15 Capacidad
organización

Excelente Eficiente Normal Mediocre Negativa

16 Formación
subordinados

Trab.
excelentes

Buenos trab. Normal No se ocupa Desalienta

17 Respeto de
subordinados Excepcional Bueno Normal Escaso Inspira hostil.

18
Asimilación
nuevos métodos

Capta
rápidamente

Entiende
aclaraciones

Necesita
tiempo adap.

Entiende
parcialmente Nula

Valoración
Global 0 4 7 10 13

Valoración Total 02-(0-2) 3-11(3-7) 12- 20(8-12) 21- 20(13- 16) 29- 32(17- 20)



Ta bla 17

TA BLA DE CLA SI FI CA CIÓN DE LAS TA REAS 

OR GA NIS MO INS TI TU CIÓN DE PAR TA MEN TO FE CHA

NÚ ME RO DE CLA SE NOM BRE DE LAS TA REAS

Ta bla 18

Dis po si cio nes a adop tar en el caso de pre sen tar se
a ban do no del pues to. (mar car con un as te ris co)

Todo lo po si ble
por re te ner lo

In sis tir en
 re te ner lo

Nada en
par ti cu lar

Pre fe ri ble de jar -
lo mar char 

Todo lo
po si ble por no

read mi tir lo

FE CHA______________________________________________
FIR MA DEL EVA LUA DOR_________________________________________
OB SER VA CIO NES DE LA DI REC CIÓN:
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Ta blas au xi lia res de pun tua ción

Ta bla 19

CA PA CI DAD Y REN DI MIEN TO DEL TRA BA JO

PUN TUA CIÓN VA LO RA CIÓN
De 11 a 14 Óp ti mo
De 15 a 25 Bue no
De 26 a 36 Me dio
De 37 a 47 Es ca so 
De 48 a 55 In su fi cien te

Ta bla 20

DIS CI PLI NA

PUN TUA CIÓN VA LO RA CIÓN
De 3 a 4 Óp ti mo
De 5 a 7 Bue no

De 8 a 10 Me dio
De 11 a 13 Es ca so 
De 14 a 15 In su fi cien te

Ta bla 21

AC TI TU DES DI REC TI VAS

PUN TUA CIÓN VA LO RA CIÓN
De 4 a 6 Óp ti mo

De 7 a 11 Bue no
De 12 a 16 Me dio
De 17 a 21 Es ca so 
De 22 a 24 In su fi cien te
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