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DlTRODUCCION 

A través del desarrollo histórico de la Universidad Nacional Autóno­

ma de México el Sistemo Bibliotecario, ha jugado un papel prepondcrnnte 

en todas las act:iv.idades de tipo ac:iclémico y cultural de la Institución 

por razones obvias. 

Luego entonces, '' l personal que atiende a dicho Sistema es la piedra 

anMular que lo hace funcionar. 

ln nutoria importancia que el elemento humano tiene en el desarrollo 

de L1s activi.dadL's de tocia onurnilación, hu tra!dn como consecuencia 

L.i implementación rle ;1ro"nu~as rle capacitación, cuvo objetivo hc1 s1Jc1 

ori.enrado funda1:1L'ntalrnc·nte, a propnrcionar a (li\Í,l empll~ado lo~ conoc tmit~n­

tos necesari.os p.lrd el currecL1 H,,~empl'fto de sus Jct1vitl~1de== d.tar1.is. 

Lo antcr1or pone de manifiesto quP esta rr.L'dldd, .1u1n~uc pofl1t1vn, 

se ocup<J súlo de s,1t 1sL1cL·r i..lqut•! las nect)sid~des mits urgentes, y por 

lo mi:;rr.e ohv1as. llc~cu1dando las necesidades encuhierlas iiue involucran 

clesarrollnr cursos ch: tipo preven! ivo. 

Por tal muti"º• es tle suma importacia que en todo proceso du Capaci­

tación se inc!uyu com<1 primer paso, unu adecuada Detección de Necesidades 

encaminadas a obtt'ner información lo más real y objetiva en cuanto a 

defi.cienc.ias que ex·istL'll L)n el l -.1.lL·a<lo. 

La presente invcsti~;1c1Ú11, se orient<J al personal Bibliotecario 

que dese111¡•t•t1:i ""'. fq:iciones t:ll !"'' Bibliotecas, del Sistema Bibliotecario 

de la c:NAM, y prc•tende recopiLir infr,rmación que pruporcione una base 
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para identificar las áreas en las que se requiere implementar programas 

de Capacitación. 

Es por ello que, el estudio realizado parte, en primera instancia,de 

una recopilación documental que servirá de marco de referencia y al mismo 

tiempo, como punto de partida para la Investigación de Campo, por lo 

c¡ue en el primer Capitulo se tratan aspectos genéricos sobre lo que es 

el área objeto de estudio, que comprende las siete \'.nidades Biblioterndas 

de Ciencias Sociales, quedando definido también en éste, el papel que 

juega el Bibliotecario en nuestros dias. 

En los Cnpltulos subsecuentes se señalan aspectos genéricos sobre 

lo que es la Capacitación, entre los que se encuentran: Definiciones, 

Espucics de Capacitaciór., EYolución, Objetivos, Alcances y Limitaciones, 

así como el apartado referente R la Capacitación como una solución a 

los problemas del desempe!lo del trabajo en el Personal Bibliotecario, 

y lof;- anl:ecedentes de Programas de Capacitac i.Ón en él mismo. 

Dentro del Último Capítulo, se toca todo lo referente al estudio 

sobre Dctecci.Ón de ~ecesidades Je C;:ipacitación realizado en las Bibliote­

cas antes mencionadas. Contemplandose como parte complementaria de éste, 

un enfoque global de la Observaciones, Recomendaciones y Conclusiones, 

que a nuestro juicio se consideran convenientes. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

De acuerdo al Anuario Estadístico del Sistema Bibliotecario UNAM, 

dentro de las Bibliotecas que constitul'en dicho Sistema, en cuanto a 

solicitud de cursos de Capacitación p.1ra sus trabajadores, se hace notorio 

que el porcentaje de Flihliotec,1s que solicita cursos de Capacitación 

sobrepasa el 93%. (*) 

Lo alarman te de estos da tos, revelan la ne ces id ad rie realizar una 

Investigación orientada a la Detección de ~ecesidadcs de Capuci.tación 

del Personal Bihl10Lecarlu. 

El estudio ~'" ubi.ca en l:is llihliotecas de Ciencias Sociales del 

Sistema Biblictecar i o IJ~A~I, que comprerllle siete L'nidades, todas ellas 

localizadas en el Campus Um ver:;itario, Dentro ck esL,1 c\rea existen defi.­

ciencias ~n el cleser..peiin <!el t.rahajn, dado r¡ue el pL'rsonal que labora 

en estas l'nitLH.ies, no cuenta con 11na prer.Jración especinliznda en el 

manejo de los FrocL'S•JS que deben des1'mpcñ.Jrse p ... 11-.--1 el_ rr;ejor funcionamiento 

de las Bibliotecas, ocasionando con ello, un;i mal..i calidad del trabajo, 

que afecta dire(·tame:1te a lus usuario~. 

La inquietud ele espeC1al is tas Bibliotecarios un cuanto a necesidades 

de Capacitaci6n, se ve latente un todos sus Con8resos, en los que recalcan 

la importancia ele contar con un Sistr:ma dl' C.ip.ccit.<Jción, que satisfaga 

l3s nc·cl'~-iJ1dcs re.des del trahaJador, I~cdundanJo en beneficio de éstos, 

de los usuari<Js y de la socicd.1d. Ahora bien, la llibliolecH P.n estos 

últimos aiios ha tor:iddo un ¡Mpel pr<,punc!er·:rnle y f11ndrnnental en el clcsarro-

(*1 .·lnuariü Estadi.::tico, 1984, Din":ción Gc·neral de l'i!Jli"t•.•ccis l!NAM,p.'i·j.134 
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llo social, debido a que, con la constante in\'estigación en todas las 

áreas del saber humano, ha habido una explobiÓn de conocinüentos que 

requieren ser sistemácizados. Por lo anteriormente expuesto, el Bibliote­

cario viene a ser un ordenador de estos conocimientos, d~ ahl la importan­

cia de que 6ste cuente, de acuerdo a las necesidades actuales, con conoci­

mientos, habilidades y aptitudes que 1yuden a cumplir con esta misión. 

HIPOTESIS 

" La mayoría del Personal Bibliotecario de!.· t1rea de Ciencias Socia­

les, no cuenta con una preparación formal especial izada en el ámbito 

Bibliotecario, por lo tanto los resultados obtenidos en el desempeño 

de su trabajo no son los requeridos." 

OBJETIVOS 

* Verificación de la Hipótesis. 

* Determinar las Necesidades de Capacitación en el Perso­

nal Bibliotecario. 

* Determinar el Porcentaje de Individuos que han recibido 

Capacitación. 

* Determinar la rlisposición que tienen los trabajadores 

para recibir Capacitación. 

* Los Objetivos Correlativos a los anteriores. 



CAPITULO 1 

SISTEMA BIBLIOTECARIO UNAM 

l. l Función Social de la Biblioteca. 

La Biblioteca es un espacio del que se apropian lectores de medios 

sociales distintos, en donde se encuentran almac~oados los conocimientos, 

esperando ser consulta dos por el 11suario. 

Las Biblioterns h,rn sur~iclo respondiendo a una necesidad social, 

preservando 11:L·~.:·.~c ión, L1 cun l con:;ri tuve ser el alimento de toda 

persona que quiL're c:.,:cc•r inu,lectci:·iimente; lue~o entonces, la Biblioteca 

no s61o almace11a connctmientos, sino 11ue tambi~n dif11ncle ~ trasmite 

dichos conocinnentos; es pnt ello que, l.Js Iliblictec,1s son imprescindi­

bles, porque en los libros se recogen a un •.iempo valores permanentes 

e inovación. 

Siendo los fines de la L'ni versidad !'iacional Autónoma de ~léxico 

el impartir ed'K;1cifin superior para formar profesionistas capaces que 

se~1n útiles a la sucit:dad, asl como propa~ar ln cultura con la mayor 

amplitud posible; luq:;o ent<rnces, los objetivos de la Biblioteca llnivers.!_ 

ta ria deberán coi ne i<li r con los fines de la l'ni n:rsidad, considerando 

aclPmús que, la Bi ¡,] iuteca es uaa herramienta de ,. ital importancia en 

ld ,- .. -,:·:nación rlc: tud•:' prof csio11 i sta, porque complementa v amplifica la 

tarea e<lucat iva de L:i l'uiversidad. 

L3 Bibl iote•:a J•iq;a un papel principal en la transferl'ncia de infor-
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mnción; cada vez es mayor el número de usuarios que utilizdn el acervo 

bibliográfico de la Biblioteca, por lo cual, es de vital importancia 

el establecimiento de un sistema con un mayor grado de acceso y disponi-

bilidad; para ello es indispensable que se comprendan las necesidades 

de la población a que se atiende y con ello identificar y organizar 

los recursos de que se dispone. Et. la actualidad, se reconoce que la 

capacidad ole utilizar los recursos de la información es b6si ·a para 

el proce~.o permanente de .1Utoeducnc ión, y que dich::i habll l·iad debe formar 

parte de todo procesn ed.icativo desde l::i PrimarL:i. 

Por t:rnto, se debe conslderar al usuario como pr·incipal elemento 

er: :.J Bililioteca, y una manera <ie lograr integrarlu es, orientando a 

los nuerns estudiantes en la ut iliz;ición adecuada de los servicios de 

la Biblioteca, así como de lo~; recursos cu1qt>2 cuenta, además de promover 

la utilización de la in[ormación como parte de! proceso educativo, 

Cabe destacar entonces que, "la Biblioteca debe convertirse en un 

verd<idern catalizador que captará i11qui.etudes, atenderá necesidades, 

sistematiwn\ y co11cebirá opciones que v3Juaní y pondrá al servicio de 

la soc it•dad ". (1) 

Es así, como Universidad y Biblioteca dclier6n unirse en la labor 

incesante de preparar profesionistas, y en la medida en que 6sta responda 

satisfactoriamente a las necesidcldes individuales v colecti~as, revistie!!. 

dose de la importancia que le corresponde, ª"''gurará de esta manera 

el cumplimiento de su misió11. (2) 

(1) Zamc·lz de Walemlein Linda, 
en el ú m \üto ll 11iv"r';it :irio" 

"Que h::t ,;ido y debe ser d ·:ibliolecmfo 

(2) Turres Su1Í:; :·LH'.> Cu.1.1 .. l11pl·, "l.a 
y t1d:;L1·1nL.·r1c1a 1~n :..'.l fur maL·1:in 

BiL;ii. \1".~<1 l'td\t.'J~;it,uln, ~·,U im portanc1~1• 

d1.! \ 1 11Jll.':<1u1:i.·;L.Js. dt.) la l' NA M" pág. 294 



1.2 t\1.tecedentes Históricos del Sistema Bibliotecario UNAM. 

La Univ~rsidad Real y Pontificia de ~éxico fundada en 1551, estable-

cio su primera Biblioteca a principios del siglo XVIrI, construyéndose 

para tal fin, un local en el edificio de la propia Universidad. 

Al cerrar sus puertas la Universidad por decreto en 1857, los libros 

de la Bibliotec.1 pnsaron a formar parte del acervo de lo que sería la 

Biblioteca Nacional. 

Para e 1 año de 1910 la llni versidad se restablece, sin embargo, 

ésta no intenta recuperar el material bibliográfico que pertenecía a 

la Universidad Real v Pontificia. 

A6n cuando no se recuper6 el dcervo cultural con el que ya se conta-

ba, las Bibliotecas de las [scuelas e Institutos se a~rupan para recons-.. 
truir la lJniversid.1d, ''iendo éstas las primeras Bibliotecas de la t:nivcr-

sidad Nacional. 

En los mismrs dL1::: en lüs que se abre finalmente la l!niversidad 

se inagura la Biblioteca Je Altos Estudios, que estuvo 3 punto de desapa-

recer 1 como consecupncia de ln supresión en el presupuesto de egresos 

de 1 a Federación. ~;o obstante, e 1 Doctor A 1 fonSL' Pruncda, Rector de 

la Univcrsi<l.:id en l'SiJ t~poca, dispusn que se le camLíara el nombre a 

Biblioteca Nacional ostentando este titulo dur;:inte muchos Gños. Dicha 

Iliblioteca se ubicó en la rnlle de Lic. Verdad ~o. 2, trasladandose 

posteriormente G l3s Oficinas Cencrales de l3 llniversidad y afias más 

tarde al colegio cliicu dL .. la Esc11ela ~acional Preparatoria, para luego 

posteriormente, return~n a su local rle ~nigL'n. 

f.o antcr ior tuvo 1 ug..ir durnntc· el período de 1929, año en que se 
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le otorga la Autonomía a la Un1.versidad, hasta el año de 1934. Para 

19:~. cuando se levant. la Ciudad Universitaria, se alberga a la Biblio­

teca Nacional en 1a Facultad de Filosofla y Letras; y al Departamento 

Técnico de Bibliotecas en el edificio de 13 Biblioteca Central, que 

originalmente tendría como fin cregir a la Bib. <?ca y llemerotcca Na-

ci onal. 

Es en este año (1954) cuando se piensa formalmente en contar con 

una Bibi.ioteca Central destinada a servir a los estudiantes, maestros, 

e investigadores como un centro de consulta, adquiriéndose para tal fin 

material bibliogr~fico que cubriera las necesidades de doscencia e inves-

tigaci6n ~niversitarla. 

La Biblioteca Central abre sus puertas el 5 de ahril de 1956, rnnta.!l 

do con un acervo d·~ 80,000 volúmenes, de los cuales :W,000 corresponden 

a la coleccl6n que se adquirió en ese aRo y 60,0UO provienen del Depurta-

1 .. ento Técnico Je Bibliotecas. 

Para 1966, el DC>partament:o Técnico de Bibliotecas se transforma 

en lo que hoy en din se conoce como la Dirección General de Bibliotecas, 

y la Biblioteca Central permanece con este carácter hasta 1975, a 

partir Je este i.lfio, ,',sta se constituye en el Depart..imento de Servicios 

al Público ole la Dirección c:eneral de Bibliotecas. 

En la actualtdad, e 1 sislerna lli bl iotccnr io se encuentra conformado 

por 143 Bibliotecas Departamentales, y m~s Je dos millones de volúmenes. 

(3). 

(3) Anuario Esta<lbUco 1984, Direcci6n Genpra] de Bibliotecas, UN,\ M, pág.12 



~. 2 .1 Antecedentes de las Bibliotecas que componen el área de Ciencias 

Sociales. 

C:ste ruhro tendrá como objeto, dar un breve marco general sobre 

los anLecedentes 1e estas Bibliotecas. 

l,i.o.; Bibliotecas que fueron anal izadas, se ubican todas ellas en 

el Campus [Jniversitnrto, y son si~tc a saber: 

- Biblioteca " ~\;wstro Roberto Casas Alatriste" de la Facultad 

de Contadurla • Administraci6n. 

- 5i bl ioteca " A11 tomo Caso" de la Facultad de Derecho. 

- Bibli ote>ca "Isidro Fahel.1" de ~a Facu~.tad de Ciencias Pollti-

cas y Snc.:...-lles. 

- Biblioteca "Enriyue Gonzálcz Aparicio" de la Facultad de 

Economia. 

Biblioteca "Samuel Ramos" de la Facultad •le Filosofía y 

Letras. 

- Biblioteca de Estudios Superiores de la Facultad de Psicolo­

gía (albergn J¡¡ L1cenciatura); y 

- Bibliut,,ca de Estud.lo~ Superiores de la Escuela de Trabajo 

Social (:dberga L.1 Llcenciulun:i). 

A continuación SL' prcsentdrÚn brevemente ~1lgunos datos históricos 

de ln Bibliotecas anteriurr,a·nte mencionadas. 

- Biblioti:ca "~·l<Jt..•stro Roberto C:.:isas r\1utrist.c", ésta fué funda­

da en ll)"l'¿, cudndo S(· couslru~·c el nuevo edificio que alberga 

a los cstucl1~1nt~s Je lL1s ca1·reras de Contad11rín y AJministra­

ción. 
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-Biblioteca "A~tonio Caso", considerada junto con la Biblioteca 

"Samuel Rmnos" de la Fa•:ultad de Filosofía y i..etras como 

las más antiguas del Sistema Bibliotecario, ya que datan 

desde la reinaguraci6n de lo Universidad ~ocional, contando 

con el acervo m3s antiguo y rico de toda la lnstituci6n, 

puesto que sus colecLiones provienen de la Universiadad 

Real y Pontificio de M6xico. 

Biblioteca "lsidro Fa be la", la t:nidad más moderna de la 

Universidn~ ~aciana! Aut6nomo de M6xico, funcionando a partir 

de 1984, un logro de lns anteriores administraciones de 

la máxima cas<1 de estudi.is. 

Bibliotecr. "Enrique Conzález Apuricio", creada en el año 

de 1935 con las colecciones de Lis Facultades de Filosofía 

y Letras y Derecho, u partir de l<l41 es cuando lleva el 

nombre del fundador y primer Direct.ir de la Escuela Nacional 

de Economía, quien a su muerte donó a la misma su Biblioteca 

particular. 

Para 1935 se construyó 1..J Biblioteca de manera informal. 

asignindole uno pieza en la azotea del antiguo cuartel anexo 

a la Facultad de Derecho. Parn el ailo de l'J37 ocupa el local 

del anexo de MPdic i º" contando con 350 volún;enes, en 1938 

pas6 la Es::uela ;:il edificio ubicado en la calle de Cuba 

No. 92, asign~ndosele un local m&s J<lucuodo; un afio despu6s 

la Biblioteca cucnlu ya con un ucervo de 500 volúmenes 

y es cuundo se e;npieza a constituir el CatiilcH!O para uso 

de sus lcclor,-·:..>, posll•rio1i:11:11te por gcstiunt.·s de los Directo-
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res d~ la escuela, se consiguieron numerosas donaciones 

de Institutos oficiales y particulares, al igual que otras 

provenientes de la sociedad de alumnos y maestros; en 1943 

se fundó la Hemeroteca, que vino a complementar los servi­

cios que actualmente presta la Biblioteca. En la actualidad, 

ya en la Ciudad Universitaria la Biblioteca cuenta con un 

acervo apróximado de 60,000 volúmenes. 

Las Bibliotecas de la Facultad de Psicología la Escuela 

de Trabajo Social se fundan en 1976, cuando se separan de 

la Facultad de Filoso fía y Letras; posteriormente, con la 

construcción de un nuevo edificio que alberga a los estudian­

tes de la carrera de Trabajo Social las dos Bibliotecas 

son separadas. 

l. 2, 2 Estructura Orgánica de la Bibliotecas del área Ciencias Sociales. 

Para efectos de tener una visión general de como están estructura­

das cada una de las Bibliotecas que comprende el área de Ciencias Socia-

les, se anexan los organigramas que a continuación se ilustran, cabe 

hacer notar que la estructura varía de ;1cuerdo a las necesidades de 

cada Biblioteca, aún cuando las actividades que se realizan 'son similares 

en todas ellas. 
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1.3 Funciones de la Dirección General de Bibliotecas 

La coordinación del funcionamiento de todas las Bibliotecas del 

Sistema Bibliotecario UNAN está .a cargo de la Dirección General de 

Bibliotecas (0.G.B.), dicho or~anisrno marca los lineamientos técnicos 

que deberán seguir las Bibliotec::is para rnnximi.zar sus serncios. 

La Dirección General de Bibliotec3s tiene como funciones. (4): 

I. Fijar nornu1s genera les de 1 Sistema Bibliotecario: 

II. Dirigir v coordinar el Sistema Bibliotecario: 

III. Realizar investigaciones en el campo Bibliotecario; 

IV. Establecer normas técnicas, básicas para el mejor funciona­

miento del sistema: 

V. Proporci@ar a la comunidad Universitaria el servicio de 

Bibliotecas en forma eficiente; 

VI. Reglamentar y dictaminar respecto a la creación de Biblio­

tecas; 

VII. Establecer los lineamientos generales para la utilización 

racional de los recursos Bibliotecarios disponibles; 

VIII, Asesorur a la Dirección General de Presupuesto por Progra­

más en la elaboración del presupuesto del Sistema; 

IX. Administrar sus propias Unidades Bibliotecarias; 

X. Promover la Capacitación y el mejoramiento profesional 

del persoual Bibliotecario; 

(4) Folleto "Dirección General de Bibliotecas" UN A M, 1981 págs. 9-12. 
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XI. Evaluar y difundir los resultados del Sistema Bibliotecario. 

XII. Coordinar la actividad técnica de los Comités; 

XIII. Las demás que le confiere lo Legislación Universitaria. 

Pura apoyar la educación continua del personal académico Biblioteca­

rio, ln Cnpncituci6n del Personal Adminislrnti vo y la investigación 

(que tiene como fin óptimlzar lo~ servicl.os Bibliotecarios), se crea 

la Coordinación Académica Bibliotecorla en el nfio <le 1977. 

La Capacitación que se proporciunn, se realiza exporádi.camente 

a través de talleres y mesas redondas: la educación continuo es realizada 

por medio de Cursos y Seminarios. 

La Coordinación Acn1lémica Bibliotecarüi actualmente lleva a ct1bo 

investigaciones en el rnmpo <le la Clasificación, Catalogación, Admi.uistr!!_ 

ción de Bihl iotecas, Apl il:;1ciÓn de la Computndón a los Servicios Biblio­

tecarios, Normalización llibliotecurin y Usuarios entre otros. 

A partir de 1974 la D.G.B. cucntn con un depnrtamento de Planeación 

el cual, tiene ltis siguientes funciones: 

- El estudio, d1scfio e implantación de nuevos proyectos Biblio­

tecarios. 

- La Evaluación del Personal !libliotecario en sus dos varian­

tes: Acud6mico y Administrativo. 

- Dar Asesoría a lns Bibliotecas del Sistema UNAM y a Bibliote­

cas de otras Universidades. 

A través del Dt>purtam<'nto de Ad<]uis.c iones se registran los libros 

que comprun las llíbl iotccas 

control presupuesta! de l~s 

Jepanamentalcs de ln llNAM; se lleva el 

pnrti1Lts correspondientes a la compra 

de libros¡ se trnmitC\ el pago a pruvl 1 cdorl~s; :..;e rt~cibL·n, registran Y 



sellan los libros para dejar constancia de que pertenecen a la UNAH. 

El Departamento de Procesos Técnicos r.iene como función principal, 

el análisis del contenido de los 1 ibrus con el objeto de catalogarlos 

y clasificarlos para las Blbliotecas de la UNAM, logrando con ello, 

mantener al dia los catálogos que registran el acervo bibliográfico 

de la UNAM. 

En 1977 se ,:rea el IJ<!partamento de Sist.cm:is, el cual se responsabil.i 

za de análisis, di seña, programación, implementación y mantenimiento 

de los proyectos autrnn;itizadns que se real izan en la D.G.B. 

Finalmente, en el Departamento de Servicios al P6blico ae proporcio­

na directamente a los usuarios los servicios Bibliotecarios adecuados 

a sus necesidad!'s de información. 

1.4 Recursos Humanos Je 1 Sistema Bibliotecario UNAM. 

Uno de los Recursos ml1s importantes es sin lugar a dudas el elemento 

humano, yo que sin ;.,;te, el Sistema Bibliotecario no funcionaria; para 

el año de l 982 se contaba con 890 personas que laboraban en las Bibliote­

cas de la Universidad. 

Para efectos de este estudio, los Recursos Humanos se presentarán 

de acuerdo a los siguientes apartados: 

l.- Tipo de nombramiento. 

2 .- Escolaridad Gem•ral. 

3.- Grndo de escolaridad en Bibliotecologln. 

Esta clasificaci6n proporcionad3 por la D.G.B. tiene cama próposito 

dar a conocer la distribución del p<'rsonal Bibliotecario de acuerdo 
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a los nombramientos, osi como el ~ivel de escolaridad. 

1.- Tipos de Non:bramientos; con respecto u los nombramientos que 

se d6 o los trabajadores de las Bibliotecas son 3: 

a) Personal Administrntivo 

b) Personal Académico 

c) Otro tipo de nombrnmicnto, 

En los dos primeros nombramientos se consideran a las categorías 

más significativas y en el último de ellos se incluye al personal que 

no especifica el tipo de nombramiento. 

De acuerdo a las est·.adisticas realizaJas por la D.G. B. se puede 

observar que el 85.4% est!1 compuesto por el personal administrativo, 

laborando en lnstlluciorws de ~ivel Superior el 8.3%, mientras que el 

personnl académico representa el 12.1%, 

a: 

Denrro de lu catt•goria del personal administrativo se incluyen 

l. Los Bibliotecarios 

2. Oficial Administrativo 

3. Auxiliar de Tntendr>ncia o Vigilancia; y otras categorías. 

Dentro de la Categorla de !'ersonn l Académico se encuentra: 

1. Los Tér;nicos AcaMmicos Auxiliar, 

2, Técnico Acndio:;1ic:o Titular y <1s1>eiados; y otras categorías. 

2.- EscolaridnJ Ge11t~ral; con respecto a este rubro se enfocará 

el niVt:'l de preparacihn ~vner;_il \leJ per~3onal de lns Bibliotecas,asl 

pués dr> las BIJlJ personas q11e ctJ111¡1l>11en el Sit;Lerna Bibliotecario, 93 ele 

ellas tienen c<iucnci6n p1 imaria, 205 clicntnn con estudios lle secundaria 

0 comercio, 30:' tiPnen est udil>s de bachi l !erato, 245 cuentan con estudios 



-23-

profesionales, 45 personas no especificaron. 

Escolaridad General (*) 
(Instituciones a nivel Superior) 

Escolaridad Facultades Escuelas Unidades Multl- Total 
d is:iplinarias 

Primaria 36 4 14 54 

Secundaria 
o 

Comercio 83 11 30 124 

Preparatoria 113 4 48 166 

Profesional 85 24 33 142 

No especif. 33 4 37 

TOTAL 350 44 129 523 

3.- E scolar idad en Bibliotecologia 

Escolaridad en Bibliotecolog:la (*) 
( Instituciones a Nivel Superior) 

Escolaridad Facultades Escuelas U nida des M ultl- Total 
dis:i p 1 inarias 

Cursos q5 8 51 154 

Técnico 22 5 28 

Licenciatura 17 5 3 25 

Maestría 3 2 5 

TOTAL 137 16 59 212 

A continuación se anexa la estruct1•ra orgánica de la Dirección General del 

Sistema Bibliotecario de la UNAM. 

(*) A nuarlo EstaU:lstico 1982, Dir..,cdón General de Bibliotecas, UN A M, págs, 33-39 
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1.4.l, Recursos Humonos de las Bibliotecas que componen el área de Cien­

cias Sociales. 

En el punto anterior se habló del personal que conforma el Sistema 

Bibliotecario de 111 UNAM, ahora en este rubro se enfocará a los Recursos 

Humanos que integran las Bibliotecas del área de Ciencias Sociales, 

siendo en total 202 personas que se encuentran distrlbuídas de la siguie!!. 

te mnnera: 

- 23 penwnas que integran la Biblioteca "~laestro Roberto 

Casas Alatriste" <le la Facultnd je Cont.:iduría y Administra­

ci6n. Del personnl con que cuenta la Bihl.ioteca, 16 perso­

nas ocupan r•l puesto de lli bliotl'cario, 4 cd de Técnico 

Bibliotecario, 3 el Puesto de Oficial Administrativo, 

3 el Puesto de Auxiliar ,\e lnten<lencin. 

- 14 personas que integran la llibl 1oteca "Antonio Caso" de 

la racult.nrl de DL•rechll. En c:;n l\iblioteca no hay una distri­

bución formal, ya que e 1 per·son11 l real iza indistintamente 

las diferentes actividades de la Biblioteca. 

- 60 persona:; que integran la Biblioteca "Isidro Fabela" de 

la Facultad de Ciencias Políticas Sociales. Aquí, al 

igual que la Bibliorccn de le Facultad rlc Derecho, el perso­

nal realiza las diferentes actividadt's .Je la Biblioteca. 

24 personas que integran la ílibliot"ea "Enrique González 

Aparicio" de la Facultad de Economía. Las cuales se distri­

buyen de la sigui·~ntl' manera: l!n coor<linador, 211 pcrsonas 

en la Biblioteca, de .1hí 7 personas se locnlizan en Proce-
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sos T~cnicos y 10 personas en Servicio al Público; 6 perso­

nas se encuentran laborando en la Hemeroteca. 

33 personas que integran la Biblioteca "Samuel Ramos" de 

la Facultad de Filosofia y Letras. De las cuales 10 personas 

ocupan el puesto de Técnlco Bibliotecario, 10 el puesto 

de Bibliotecario, 5 el puesto de Técnico Académico, 3 ocu­

pan el puesto de Oficial Administrativo, ~ pers"nns son 

empleados de confianza, 2 personas ocupan el puesto de 

Auxiliar <le lnten<lcncia, 1m multicopista, un Jefe Je Biblio­

teca y un Coordinador <le 8ibliuteca. Del total del personal 

con que cuenta ln Biblioteca, 20 personas se localizan 

en el Departamento de Cin.:ubción, 4 en el Depart:mento 

Procesos Técnicos, :; en Administración de Oficinas, i ·~n 

el Servicio de Fotocopiado, y 2 se localizan en la Dirección. 

- 24 personas que integran lo Biblioteca de Estudios Superiores 

de la FaculLod de Psicologla. En esto Biblioteca el personal 

realiza los diferentes actividades de la Biblioteca (rot<\­

ción de funciones). 

- 8 personas que integran lo Biblioteca de Estudios Superiores 

de la Escuela de Trabajo Social. Este es un coso especial, 

ya que por no contar con personal suficiente, éstos se 

dan a la tarea de cubrir todas las áreas y actividades 

de la Biblioteca. 



-26-

1.5 Evolución de la Función del Bibliotecario hasta nuestros dias. 

" México tiene la gloria de haber sido la primera ciudad en el 

mundo en donde sentó sus reales el arte de Gutemberg, la tiene también 

en haber sido la primera que poseyó Bibliotecas". (5) 

El Dr. José lgnac in ll. de Cisneros, Rector Je la entonces "Real 

y Pontificia Universidad de ~1éxiro'' rP<l·lCto en el año de 1762 los regla­

mentos para su Gobierno, dentro dt> ellos apunta sobre la adquisición 

conservación, custodia y ast'o de lo~; 1 ibro!:J; ~\si como el horario y respo!! 

sabilidad de los flihliutecario:;, !Jent ro •ºe esta cLíusul.1 sobresale, 

que el Rector y los Diputados de Hacienda tenlan que visitar mensulamente 

la Bibl.iotern, si faltnk1 nl.gún libro, se mult<11la al llibliotecario con 

su sueldo. Contando con este marcu de referencia inmediato anterior, 

se capta que la funciéin del llibliotecario se limitaba a ser un simple 

vigilante. 

A través de la historia se desprende c¡11e en todas las épocas hasta 

nuestros tiempos, el ambiente bi bliogriÍf ico Bibliotecológico está 

sumamente relacio11'1do con esludiosos Historia<lores, Literatos, AntropÓlQ 

gas, entre otros. De donde necesariamente existen variedad de investiga­

ciones, las cu;iles era con\•eniente coordinarlas y compilarlas de tal 

forma que no quedaran aisladas, de esto iniciativa surge la creación 

del Instituto Bibliográfico en el ario de 1890 que dbergara toda esta 

información. 

(5) Juan B. Iguífüz, citado por Za m etz Op. cit. pág. 643. 
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Con tan gran labor en la ltnea del área Bibliográfica, empiezan 

a ~parecer aspectos thnicos que favorecieron en gran medida la labor 

Bibliotecaria, como es la c lasif icac ión décimal de Dewey. 

Siendo Rector el Lic. José Natividad Macias, (1° de junio de 1915 

a 22 de noviembre de 1916), incluye en la Escuela Nacional de .iurisprude.1! 

cia el Puesto de Bibliotecario. 

Posteriormente se suceden disturbios revolucionarios que vienen 

a obstaculizar y frenc1r el r\esarrollo de h1 L:ibor nntcs mencionafo. 

Después de estl' pc'ríodo, se consideró que los aflos 20' .<; fueron 

la época de oro de la Bibliotecologla, por destacar notables adelantos 

en esta disciplina. Juun B. lguiñiz, Bibli.ólogo tamoso, que llegó a 

ocupar varios puestos importantes, hoy en di a es considerado unu de 

los pilares de lu rnm;:i dice: "Como todos lo habriÍn po<lido observar, 

se advierte en todo el país un morcado movimiento l\i.bltot(•cario que? 

tiende a crear nuevas lliuliotec::is y a modernlznr las ya existentes, 

con el fin de popularizarlas v hacer de ellas lnstitucilmei; efectivamente 

pr~cticas y 6tiles a todos los c!Jses sociales. Este movimiento se inició 

en 1916 con Li fundac ilm de ln t:scue L.! Nncionc1 l de Bih l iotecarios y 

Archivistas, a cuyo cuerpo de profesores tuvimos la honra de pertenecer. 

Aunque la existencia dP L·stc plantel fué efímera por no h::iber sido com-

prendida su importanci.1 t.1 ~L3ceniil!nc ia, produjo un grnpo corto pero 

escogi<lo y bien prcparn<lc, de l\i blic>tec,1rios Tknicos que d1.~sde entonces 

no han cesado <le L1lior;w en la organiz;:ic:ión 1· el mejoramiento de las 

Instituciones Bililiográfiu<s". (6) 

(tJ) Juan B. Iguíniz, dtmlo pvr 2.1 metz op. cit., pág. 646 
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En esos dias, al hablarse del Bibliotecario, se le identificaba 

como una persona que contaba con una escasa preparación técnica en el 

área. En el año de 1924 en la Uni vorsi dad Nacional, en la Escuela de 

Altos Estudios se establece el Curso Libre de Biblioteconomía. 

El Lic. José Vasconcelos elabora las responsabilidades de los Bibli.f1. 

tecari os y sus ayudantes; proporc ion;i una imagen más precisa de lo que 

es un Bibliotec1rio, qu" ya no sólo es un guardián, o el dependiente, 

:ihora es el Técnico, el Admin isL radar, •'l Defensor de la Cultura, de 

tal suerte que en el artículo de Scaront:> sobre ¿Quién debe ser el Biblio­

tecario? se dice lo siguiente: "lln mal Director o empleado de muchas 

otras oficinas adrninistrnt.i l'as nunca podrá causar tanto daño a su país 

como un mal Bibliotecario Ll empleado de Bibliotecas. Su negligencia, 

su falta de apego al caudal Bibliográfico, o a su cuidado, su incapacidad 

para acrecentar su riqueza por la necesaria información y selecci6n 

de lo que el progreso Lécnico y liternrio edita, y otras deficiencias 

de carácter- intelectual y mornl, pueden ocasionar males incalculables, 

irrepurubles por sus proyecciones". (7) 

En nuestros Ll0mpos s6lo s0 concibe al Bibliotecario como un profe­

sionista que necesitn hacer estudios t~cnicos serios sobre su profesi6n 

y no un simple "guanL1dor" y mozo de libros, como hasta hace poco tiempo 

se creía que era. Ap3rt:e de ésto, se le exige una buena y extensa cultu­

ra general, espír [t.u de cortesía y de servicio, imaginación, práctica 

y entusiasmo por su trabajo. 

(7) Scarone citado por Zametz Op. cit pág. 648. 
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" Los encargados de Bibliotecas especiales como son las de Leyes, 

Mer\ici.na, Negocios o Trol6gicas, es natural exigirles que sean titulados 

en su profesi6n, agregando a esto la Técnica de Bibliotecas. Asi, un 

Bibliotecario de Medicina deberá ser un médico con entrenamiento especial 

de Biblioteconomín". ( 8) 

Como se puede apreciar, la truyectoria ha sido ardua y a6n cuando 

yu estamos rozando el siglo XXI y se cuenta con Escuelas Profo:>ionales, 

Asociaciones y Orgunismos que luchan por superar estos niveles, todavia 

aparecen los Bibliotecarios "guardi4nes", dependientes y vigilantes 

de libros, estudiuntes de otras profesiones, preparatorianos, asi como 

pro[esionistus del 4rea. 

l. 5. l iQué debe ser el Bibliotecario en el 4mbito Universitario? 

Es necesario que este individuo cuente con una visi6n global de 

la existencia y del pals. El Bibliotecario necesita ser un profesionista 

abierto al cambio, capaz de contar con una sensibilidad que le permita 

adecuar la \libliotecología ~lexirnna a la reali.dad de hoy. Para responder 

a las uctualcs necesidades Jel país, el Bibliotecario '' Jebe adecuarse 

al modo de s•or del nue\'o inteh'ctuul: un i11divi1!uo que conozca la Pro­

duce ión, LJ C i ene ia, la Tt~cnica, l;i AJmi nis true il1n, L.l Economía, ln 

Historia, las Art~s, las que consi¡J,twn nt :..;!uticamentc su compromiso 

sociul. A este conocimiento multifácetico, que de ninguna manera es 

( 8) M nntiq ue de Lara, ci.tado por Za m tez, O p. cit., pág. 649 
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~copico perseguir, se llega fundamentalmente a trav6s de la investigaci6n". 

(9) 

El Bibliotecario debe dar respuesta u las exigencias cada vez mn-

yores, y qut> están u ln orden del día de la educaci6n media superior, 

~sle debe ser cap<1Z de planear, inst rumcntar y dirigir Sistemas Bibliote-

carios, Centros de in(ormacio'.>11 y documentación, manejar bancos de datos 

redes de informacíón autnmati1~11la. 

Parn Domingo llouncorne, " llibl iotecolog{a e,; el conjunto sistemáti-

co de conocimientos relativos ul libro y a l~ Dibliotecn, y Dibliotecono-

mi.u es el cvnjunto (iL' conoc iminntos teóricos y técnicos relativos a 

lo organizoción y odminisLración de und Biblioteca". (10) 

De los definiciones antes uwnciOlléHins nace el Bibliotecario, el 

cual es definido por vste mhmn ,1utcir, como lu pcn;ona que tiene a su 

cuidado um1 llibliot0ca. l'L•ro esl' término "cuidador de una Biblioteca" 

no caracteriza el pt'rtÍ l del modi•rno Bibliotecario. Este individuo es 

el servidor de los sPrvi~lore::; de la Ciencia. 

Por tanto, pura .¡uc el Bibliotecario puedn cumplir de una forma 

más e[iciente con su función <le servir, se deberé. tener siempre presente 

que: 

" a). El ser Bibliotecario no implica ser el poseedor o dueño 
de los libros o ser ~uardían de los mismos, sino ser 
el enlJce de lo mejor de lo mejor: Libro-Usuario. 

b). Que ser Bibliotecario en el sentido más completo del 
término, es tomar conc lene i a de ln f une ión que desempeña 
para que con dignidad la dsuma. 

e). Que ser l\ibliotc>cario implica :rngcrir su modesto consejo, 
pero nunc3 impüt1L~rlo, 

( 9) Flores Ramos, cilndo por Z,1 metz, Op. cit., pág. 654. 
(10) Bouncorne, citHJü por Agui.In'. Escobar J1•sÚg, "Función v Profesión del 

Bibliotecario" p.íg. 39 
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d). Qt:e ser Bibliotecario independientemente del cargo, 
nombramiento, o titulo que ost~nte, todos so1~ iguales 
por la dignidad que implica su función. 

e). Que ser Bibliotecario es confiar en nuestras aptitudes 
y estar convencidos de la importancia de la lubor educa­
dord y social que la Biblioteca realiza". ( 11) 

De lo anteriormente citado, se debe tener bien presente operante 

que el Bibliotecario s<!rÚ un ifü!ividuo activo y no pasivo, asl como 

no acostumbrarse a mirar el entrar y salir de las personas en la Diblio-

teca, igual que si estuviere. en un centro comurcial; quitarse también 

la ideologla de ser un custodio Je los libros, y con ello, de una vez 

para siempre terminar con ese tabú del individuo que se desenvuelve 

como ::al. 

(11) Aguirre Escobar Jesús, Op. cit., págs. 39-40 



CAPITULO 2 

CAPACITACION 

- 3·2-

2.l Evolución Histórica de la Capacitación en México. 

La Capacitación en México da ta desde la época de la Colonia, en 

donde aparecen indicios de aplicar esto instrunEnLo. El m6todo original 

de instrucción con si st b en que, 11na persona a la que S(' le llamaba 

maestro, con conocimiento~ et: dL.lterm\nnda actividad u Dficio, Instruía a -

oLra persona, llamad3 apremlíz en dicho oficin o actividad con el propós.i 

to de desarrol!;ir •_•n .:,¡ ihibilidadP'' proporcionarle conocimientos; 

aunque o este proceso s~ le puc•Je considerar como rudimentario y elemen­

tal, puede decirse que ya cxi,;ti:.i un mec;Ínismo de instrucción para encau­

sar a las personas a su labor productiva, 

A partir de é»to, la C.1p,1cit:.icié111 ubicada como proceso de Enseñanza­

.\prendizaje, ha cambini!o notahlcmc·nLe, .:llo debido al descubrimiento 

aplicación de mievl\S u·~cnicas pedagógicas y didácticas. 

La inlu;tr i 31 i.:,1ci.)n del país a fina les del siglo pa~ado e inicios 

del presente, origin•'> que la labor de Ca¡:nc i tar y Adiestrar la mano 

de obra tomara un giro fo1mal, esto debido a que, con el crecimiento 

de las empresas !' L1 11Lilil.:ición de nuevas tecnologías, se requería 

una gran cantidad de' pc•rsonal cnlif icado que satisfaciera estos nuevos 

requerimientos. 

Fu: entonces cu;rndo empezó la inquietud por reglamentar este rubro, 
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y vn 1870 aparece :u primera disposici6n lcgul, que pretendia formalizar 

\11 Cn.,acitudón, esto es, que el C6digo Civll inclula ya un capitulo 

oricntnclo al upren<lizujl'; en 1931 la Ley Fe<lcrul 1le Trabajo destina 

su titulo 3° al Contrato de Aprendizaje; ya en 1970 con la nueva Ley 

federal 1\e Trabn.io, se elimina el Contrato de Aprendizaje y se est.1 blc>cc 

la obli¡J,aclón dl' lo patrones dí' impartir Capacitación u sus trabaJ<Hlores, 

estos requerimientos aparf!Cl'n en la fracción XV del :irtículo l3~ de 

l.l Ley Federnl 1\el Trabajo. Sin emb.irgo, no podla exigirse su cumplimien­

l\l pués no exüitL1 la contr•q•arte \l!fial que vii;i Larn su .1plicaciün. 

En los \nic ios dl'l Rc•fllincn del Pre:;idenle Jase Lópe;: l'ortil lo, 

:;e• ma11i[est:1hn y11 como u11,\ t1ece~idacl prioritari~t, logr3r ltn mejoramiento 

l~n lus ímHc.es de pn.ulucl.ividad, p0r eltl), el sector übrero organi.!ndo 

luchnhtl por mt'.j,1rnr los niveles de vid;:i de l0s Lrab;:ijndores, por lo 

que se C\)l\sidt~ró irnpLlrt.:ltlte entonces, pl.antear el Sistema Nacion3l de 

C 1pac i t.1c i:m y :\J iest rami t~nto, que contara con las cnr.,cterísticas adecu.!!' 

das encaus.\llas a satisL1cer dichos requerimientl1s. 

Ante esl~\ sitlll\ci6n 1 el Gol1icrno ~1exicanl> eleva el ranRo.constitucio­

n,'1 t•l d~recho ubn•rn tl La C~1pacit.iciérn y Aclie,>tra1niento, esto fué decre­

t.1t!o el ~7 tlt• dicivmbre ·le ltJ77, y vino a r.1mlific:ir Lt Ley reglamentaria 

cotT.,spond \ente (Ley Fedcr,1 l tlel Trabajo); d ichds modificaciones fueron 

ptthl1i:ad,1s en el 11 Dlarl1J Ofi\"i.11 Je ln Federaciün 11 el 2~ Je abril de 

11178 y puesta.s l'H \' ig1Jr P l l" de mayo de 1 mismo afüJ 1 destacando con 

"')llo, Ltue se considcr.1k1 1.h~ interés social 11 pror.11.wt.:•r y vigilar L1 Capaci­

t,1ció11 y Adiestr~rnrú'nto ~h.' los t.ruhajJ1.k1rcs''. 

Pero raro In L1bserv~1nci..l liel cum~'lim:ient.o de esta nue\·u ,·egLJmontu­

ciún, h~1c:L1 i~1~ Ll un 0r~; .. li.-: ·,1 yuc ::,t· t•n1.,;r~ar:1 de t31 acti\'idadt fuf 
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•!nlonc _ _, que se creó lu Unidad Coordinadora de Empleo Capacitación y 

.\<1iestr;1mi•?nto (UCECA), cuya funci.•)11 princioal era la ele coordinur y 

dgcLtr la :iplicación del Sistema N;1cional de ('.~pacitación Adiestra-

micnt<}, expidiendo el Ejecutivo Federal un reglamento que enmarcara 

,,.;te plan, dicho plan tué publicado en d "Diario Oficial" el dla 5 

ele J mes de julio de 1978. 

En lu siguil'nte pft1'ina se tlescribt? a grandes rasgos, lo que es 

el Sistema Nacional 1\t• C1pacitacic'1n y Adiestramiento (ver gráfica No.l). 

:\ ¡iarttr de l'lSJ, l.1 t:CECA cles.1parncc v las funcion~s que venía 

desemprfiando son usumidos por un organismo administrativo de la Secreta­

r la del Trabajo y Prcvisi6n Social. 
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2.2 Diversos Conceptos de Capacitación su diferencia con el Adiestr<1-

m::.ento. 

Con el objeto de evitar problemas semánticos, se considera pertinente de-

timr los términos CapacitaciÓn y Adiestramiento, para lo cual se hace cita de 

algunas definiciones de Capacitación: 

" Se condbe a la Capacitación como un proceso permanente que 
pone al J..lcance df' los funcionanos y empleados los medios 
para lograr mayor diciencfa, eftcacw v estímulos en su traba¡o 
actual v c11 su ca1Ter:1 d;b~:ini.str:1t.i\'a dí!senvolv1cndo sus hábi.tos 
de pens._~m1entn y acción, .1sí c~)mu lle sus hnbilidílde::i, conodmie!!_ 
tos y aptitudes". (12) 

" Acción <lestinadil a ,i,,~arrol11r las ..ipbludes del traba_¡ador, 
con cl propl.i~11Ln de prepararlo par<.\ •iesc m pe1\.n t.~bciente mente· 
determ1nncio r:.ivel de> c~lific:1riún v rcsponsabi I id~1d ". (13) 

0 Adquisición de conoc1 m H:nto~. principal m l~ntc ,\p carúcter técruco, 
científico v ad rn rni:3ll«1U vo". ( 14) 

" Todo cL:be de PllSP!ldnza ·llle =->t" dan ctln f!_r:Ps de preparar 
a trab;iJad.•rt!s y em piL1 ad1)~. conv1ro.endu st1s {1pt:tudes mnoL1s 
en capac1at!;:_1dLlS para nn ptll.>sto u ~1f1c.10 11 • (151 

Comentando las def i nic i1)llL'~" anter i ormt~nte e i tadas, sv uliserva que 

éstas contempL1n el proveer con1Kim1entos en el J::>pecto técnico, científj_ 

co y ndminístrat1vo para propnrc ionar los medios de eficiencia, eficacia 

y estímulos en el trabajo, con lo cual se logrará un desenvolvimiento, 

integral en el individuo, para la mejor prestaci6n de su trabaJo. 

(12) IV ReunLÍn Plc>nmia del Comilé Técntco de Unidades de Capacitadón, 
:.lorelus 1978; "5btema lnte~ral rle C;:ipacit::ición y desarrollo de los 
Rl'Ctirsos l!umilnus de la Admrnistración Pública Federal". 

(! )) Ten;i .'lor;i!t•~· .·\Jclú.>, "1\spPctus prácticos dP la Capacit;icjón y Adiestra­
m tflnto" pág. 1 ~. 

(14) AndS l;;:liicia Fernando, A<lmini.straci\in de Recursos l111manos", pág,320 
(15) Reyes !'once ,\'.'w,ún, "Admini.slraci.Jn de Personal Parte !'', pág. 103. 
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A continuaci6n se expone la definici6n de lo que es el Adiestra-

mi.ef'to: 

" El Adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza 
adquirida, por regla general, en el trabajo fisico ". (16) 

Ahora bien, lu diferencia principal entre Capacitación v Adiestra-

miento, radica en que la Cap<1citación además de pro\'eerle al imlividuo 

de un Adiestramiento, le da conoc.mientos intelectuales para la solución 

de problemas que se le presenten en el desempe~o de su trabajo; mientras 

que eL Adiestramiento sc'>lo lo provee de habilidad y destreza para la 

o¡,eraci6n de una actividad co11creta. 

Por otro lado, se t lene que la Capacitación se da l!n todos los 

niveles, en tanLo que el Adiestramiento, se do regularmente en los nive-

les operacionales. 

La Capacitaciót1 t ic>ne un significado más amplio, incluye el c\diestr~ 

miento, pero su objetivo principal es proporcionar conocimientos, sobre 

todo en los aspectos técnicos del trabajo, por tal virtud, la Capacita-

ción se imparte a los empleados, ejecutivos y funcionarios en general, 

cuya labor tiene un aspecto intelectual de relevante importancia. 

2.3 La Capacitación y sus Especies. 

De acuerdo cun el Maestro Reyes Pone e ( 17), la Capuci tación se 

(l6) Gu;'.mán Valdivia L<;;'lnc, "Problemas de la Admini~tración", pág. 69 
(17) Reyes Poncc, Op. dl., p.ígs. 107-112 
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di v lde en dos ramas, las cuales son: En razón de su fin, y en razón 

de los métodos empleados. 

~.3.1 En razón de su Fin: 

Se distinguen, en razón de la amplitud que implica la Capacitación, 

las siguientes categorias: 

- La que se da sobre conocimientos que serán aplicables 

dentro de un puesto determinado. 

- La que se da sobre conocimientos aplicables en todo oficio. 

- La que se lmparte sobre conocimientos que se refieren a 

toda una rama industrial, bancaria, comercial, etc. 

- La Capacitación cultural de carácter sumamente general. 

De acuerdo con la naturaleza de la Capacitación se distinguen: 

- La Capacitación que se da al obrero o al empleado: ésta 

se puede di1r con el nombre de "inducción al trabajador", 

es decir, la que sirve para explicar al trabajador que ingre­

su a la empresa sus reglas, prestaciones, cte. 

Capacitación de supervisores; vienen dos aspectos principa­

les; el técnico, ó sC'a, la manera concreta como debe hacerse 

el trabajo que está bajo su vigilancia, y el administrativo, 

que comprende aspectos tales como, s3ber planear y distribuir 

el trabajo, saber ensenar, ordC'nar, escoger a sus trabajado­

res y acomodarlos; saber calificar, mantener la disciplina, 

resolver las 4uejos, est1mulor el entusiasmo del trabajador, 

formar el cspíri tu de grupo, saber pre\'crli r y corregir defec-
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tos, etc, 

Capacitación de ejecutivos; ésta suele referirse a como 

prepararlos para ocupar puestos o responsabilidades de mayor 

categoría, dandoles conocimientos en planeación, organización, 

control financiero, mercados, relaciones humanas, relaciones 

públicas, etc. 

2.3.2 En Razón de los Métodos empleados, 

Considerando estos aspectos Reyes Ponce divide a la Capacitación 

en Directa e Indirecta, la primera se da expresa y formalmente con méto­

dos de ensei'íanza: la segunda utiliza conceptos que se orientan a conse­

guir otros fines. 

2.1.2.l Capacitación Directa, Métodos: 

Clases: Se caracterizan éstas, por una enseñanza sistemática 

dada por técnicos en la enseñanza; una de las caracte­

risticas de la enseñanza por medio de Clases radica 

en que la exposición se reali:'.a bajando a detalles, 

permitiendo p1eguncas pür porte rte los alumnos, y 

aún incitando a ellas, pidiendo la clase a los alumnos, 

dcjandoles tareas que impliquen gran participación 

de los mismos. 

Cursos Breves: Son los que se hacen en torno a un te'.11a especí­

fico dentro de una materia ni:\,; ampUa, la duración 
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es muy variable, pero ordinariamente va de 8 a 30 

hrs. 

Becas: Consiste en enviar a los empleados o funcionarios a 

centros de Enseñanza Superior especializados en ese 

aspecto. 

Conferencias: Estas consisten, en una exposición de una o 

dos horas como máximo, muchas veces seguidas de pregun­

tas y respuesL1s sobre un temn 4ue pueda ser tratado 

en ese tiempo. 

La diferencia con las Clases, rndic3 en que l:l Confe­

rencia busca m•Ís producir un impacto a través de los 

recursos uratorios y medios audiovisuales, presentando 

algún tema con p.1noramica general, con el fin de inci­

tar en los ovente.~ el interés por investigar y se~uir 

estudiando por su cuenta. 

Método de Casos: se dice que en la "nset\anza de los uspectos 

administrativos da muy buen resultado el Método de 

Casos, al grado que este sistemn es usado en la mayor 

parte de la [;ni versidades. Este Método consiste en 

tomar como base de la Pnsetianza " un caso concreto" 

sacado de la renlidad de la propia empresa o de otras. 

Se entrega ant ic i padnment.e por eser i to a los alumnos, 

estos debct1 llevar sus soluciones discutirlas 

en lo siguiente ses16n. 

Instrucción ProgrC1me1da: consiste en idear un sistema por el 

e ua l el alumno, des¡iués de leer un trozo que le da 
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información suficiente, tiene que responder a preguntas 

que se le hacen, debiendo cerciorarse posteriormente, 

de si su respuesta fue acertada o no, comparandola 

con lo que se encuentra en otra parte. 

2.3.2.2 Capacitación Indirecta, sus Métodos. 

Mesa Redonda: son quizá, el mejor mét<J<lo para el estudio de 

problemns prácticos, sobre todo de tipo administrativo, 

principal.mente cuanilo intervienen funcionarios de alto 

nivel. 

Publicaciones: las que de modo especlfico s" editan para enseñar 

una materia determinada. Son publicaciones en las cuales 

se aprovecho la pura secci~n para alguna ense~anza 

teórica; lo fundamental en eslé tipo de Capacitación 

radica en que sea de tal manera interesante, que invite 

a su lectura. 

Medios Audiovisuales: la utilizaci6n de pellculas, filminas, 

carteles, etc.: por lo plástico de las figuras, puede 

ser a veces, medios de gran valor para inculcar ciertas 

nociones de las que de otra manera, seria difícil con­

vencer al personal. 

2.4 Objetivos, Alcances y Limitaciones. 

Objetivos: 



El .lesarrollo conlleva una serie <le cambios en los sectores producti-

vos; uno de ellos, es la modificación tecnológica, cuyo avance requiere 

que los trnbnjadnres estén en aptitud •le operar mecanismos y aparatos, 

que lirn ncces1clmles <le los procesos del trabajo requieren, también entre 

cuanto mal'Or es la compleji<ln•I tecnológ1ca son más los riesg.1s del trabajo 

loH ctmlL•s, ,n1mentun el lndicr• •le at:cicle~tes •le la empresa y obstaculi-

.:l.111 el bit"lne:-;t:ir d1~l trabajador y de su lnmilia. 

En estas condiciones, al establecerse la Capucitnci6n y el Adiestra-

miento en las empr•!s;1s, ·"" ti.enen como objetivo,_ los señalados en ln 

Lev Federal del Trabajo en su articulo 153-F: 

"a) Actuali~a1· y perfecc L•lllar los conocimientos 
del trabajador en ~u 3ctividac!, asi como 
inlormaci{m snbrP 1.1 aplicución de nueva 
ella. 

y habilidades 
proporc ionarlc 
tccnolog {a en 

b) Preparar al L:·ab.t.J<Hl"r para ocup.1r una vacante o puesto 
tle nt1cv~ l r1!,1l·i~11, 

e) Prevenir r tt'""º" ,¡,. t r<1h.1 jo. 
d) Incrementar la ¡n·o1h,:nvi1!ad, y 

e) En g,•n,•ra 1, me• jor.1r 1.1,; c1pt itudes del trabajmlor'.'. ( 19) 

Alcances: 

La Capacitación dentro del Je:<.1rrol lo económicrJ, político y social 

1\e los mexic.rnos, imrl ica un ret0, yn 4ue por un L1do favorece a los 

trabajadores ~ü ¡;.\L!!H I z3rles C'l desempciio ~1decuado de sus labores, 

poi· c>tro l.1do rcsult.1 benéfico para los piltronc's; d<•pendiendo todo esto 

de la p;1rticipnciÓ11 .!<.? cuJ.1 uno de los individuos involucrados en los 

pr,1cesos p1·od11ct1vos. 

(16) l'rnc·\'.1 l'rbrna Alh,•rto, "Ley F'ederal de.! Trnbajo 1970, Reforma Procesal 
l 9SLi'\ pllg. t.)ti 
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Asl mismo, si uno de los fac:tores para el bienestar social de los 

L.-at.cJj: .. lorcs es tener una vida más digna, ésta se logrará al mejorar 

su condición y pro¡ iciar cambios económicos mediante una formación inte­

gral. La Capacitación, a la c1•.al tienen derecho los trabajadores, les 

da la oportunidad de aumnntar sus posibilidades de acceso a mejores nive­

les de bienestar. 

La Capacitación, tanto en l.a empresa púhlic,1 como privada, proporcio­

na cambios benéficos y pos i. t.i vos mediante actividades programadas para 

desarrollar con mnyor rapidez los concimientos, ~ptitudes y destrezas 

requeridos por el individuo. 

Limitaciones: 

Dada la actual situación económica por la que atravieza el país, 

1.1 mayorla ele hs empr·esas principalmente pequeñas y medianas se ven 

obsLac uli.z;idas por su f:ll ta de líqu idez, impidiendo que dichas empresas 

no proporc inncn cursos ,¡e C1¡h1ci tac i.Ón por le· ccstc= que resultan los 

mismos en el c~so c!P .icudir .1 n1cdi,)s ~stcrn0~ Je la Pmpresa. 

En la opción de efectn11r Ll C.:ipdclt.actón lnt.erna, ésta se ve obstrui­

J11 por iJe0logias erróneas de parle de les encar~Jdos de la Capacitaci6n 

en dicha:; empresa:;, \hH ·~1 ter.wr (1 ser sustituidos en sus puestos por 

las perso11as que n'c 1 b<·n (:; :--1c i tac ión. 

Ge11L'ralmente e~te prnblemu "" pn'scnt.a en el Sector Público. 

Por olro ladc., hoy "111chas t>l'.1\H es;:is no impnrtcn Capacitación a sus 

cmpleu~los y .. ..ilgunas lo h:\cen como ffil~T"t) rL'quisito legal, sin enfocar ni 

an,1lizur l;_\s nt.'ccsid; :e~ dl·L inJiv'.Juo o (k 1.1 orµ.ini.z . .1ción f.:i1 particular. 



2.5 AntLcedentes de Programas de Capacitaci6n impartidos a Personal BibliQ 

enrio. 

En las primeras Jornadas de Biblioteconomía, Bibliografia y Canje, 

celebradas en l956, surge la preocupaci6n por ln preparact6n del Personal 

lli!iliotecario. 9 años desp11é•,;, t.'ll líJ65, en las rv Jornadas, se habla 

de una necesidad .le apr1J\·.-·r h.1r ex peri ene i as y promover cursos intensivos 

<\UP Cilpaciten .1 los llibliotec1rio<' l'll St•rncio. En 11)74, en l.:is VI Jorna-

das, se vuelve u hacer bnf.1sis Je esta necPsidad, y es el temu central 

de las 1'11 .lomudas celebra,bs en Querér.;1ro: "Los Rec11rsos Humanos para 

el Desarrollo 1le los :iervicios llibliot.ecarios". 

Pero esto no s~1 ln qued;=i en Ullíl prl•ocupac ión, ya que muchas Inst i tu--

ciones h;:in desarrollado Programas de l'apncitnción para empleados Biblio-

tecarios. 

Entre los Cursos or¡?:inizados que han cubierto la Cap'1citación en 

actividades b~sica~ Je f¡1 Biblioteca se encuentran Vilrios, a continuaci6n 

se mencionan algunos a m.iner .. 1 de ejemplo: 

l. Curso de Especial i;:c1ci,)n p'1ra Bihliotecarios ,\gdcolas; 

orgcJnL'.a'k en 1974, con una dur3ción de tres meses. Cabe 

hacer not~r que este curso estabo en[oc3do J lu problem6tica 

de una H1bliotccu espt>ridlizadu. 

2. La s~cretaría Je Educación Pública (SlTl por medio de la 

la Oirecci6n General 

de Tecnn1;1gícos, en ic_)7~ y 1q7q org.inL~ó cursos que cubrian 

activitladPs b:.isic1s di! l.1 Bililiot.c•colo~[a, El curso de la 

Dirección G<•n<·r.11 de l\ibliotecas se impartió durante tres 
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meses y el de la Dirección General de Tecnológicos durante 

varios veranos, sus alumnos estaban integrados por empleados 

de Bibliotecas P6bllcos y de Tecnológicos. 

J. Ln UNAM o través ole la Dirección c;eneral de Bibliotecas 

impartió, del 21 de abril al 2 de Agosto de 1980 un Programa 

de Capacitación a los cmplcc1do>i de las Bi.bl i o tecas en las 

Universidades de los ~stados; la asiAtencio estuvo incegrado 

por 24 personas de 14 Universidades, se impartieron Jos 

siguientes materias: [ntroduccitÍn a la Bibliotecología, 

Bibliotecas Universitarias, Selección, Adquisici6n v Descarte, 

Elementos de l:;it.alogación 1, Elementos de cbsificación 

decimal Dewey I, Elementos de Catnl oµac ión f r, Encnbezami en lo 

de Mu ter las [, Préstamol y Consul t :i T, ElL'!TI<'ntos de Clasi fi­

cación decimal Dewey [[, Consulta [[, Encabezamiento de 

Materias 1I, ~latericd y Equipo Audionsual, y ..\utomalización 

de Procesos Técnicos. Se pidió que el personal asistente 

a los cursos contar" con estudios mínimos de bachillerato 

concluido, cu idnndo .1demé1s, que los instructflres contaran 

con un grado de pascrnles y expt'ri(•ncia Cümprobada; estos 

cursos (ueron de tiempo completo, con unn duración de 2 

semanas, con un mínuno tic 25 hrs. scmonales, el programa 

fué diseiiado c0:1 ba~l' en el curso Escut>la :-lacional de Biblio­

teconomía y Ar ch i vonomÍll ( E~BA), Con se jo ~acional de Ciencia 

y TernologÍll (Cü~ACyT) 

ENBA. 

en el bachillerto técnico de la 

4, Con res pee to "l curso E~llA-L:O'.'iACyT, este •:urso fué pLinec1do 



y estructurado buscando la resolución a la carencia de Recur­

sos Humanos calificados, dentro de un esfuerzo que reuniera 

minimos de calidad, contenido y duración previamente estudia­

dos y fijados por especialistas, para que se garantizara 

la seriedad y calidad de los cursos; el apoyo económico 

y la coordinación estuvo a cargo del CONACyT, y la parte 

acadé:nica, bajo la responsabilidad de la ENBA, 

El progrnmu se componía de dos semestres, con las siguientes 

materias: 

ler, Semestre: 

- lntroducci6n a la Bibliotecologia 

- Procesos 

- Servicio a los ususarios 

- Fuentes de consulta 

- Bibliotecologia en México y en el mundo 

- Inglés; y 

- Mecanografía 

zg Semestre: 

- Proceso Técnicos de Investigación y Reprografía. 

Servicio a los usuarios 

- Administración 

- Recursos de Información 

- Fuentes de consulta; e 

- Inglés, 

Este programa fué planeado y elaborado a nivel Nacional, 

por su calidad y estructura se ha tomado como modelo para 
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otros cursos organiznclos posteriormente; cabe destacar, 

que actualmente se imparte como opción técnica un curso 

de Bibliotecología en el Coll>gio de Ciencias y Humanidades 

de la UNAM, en el Colegio de l\;1chilleres, y en el presente 

afio se inicia en el Colegio Nocional para la Ensefianza T6cni-

ca y Producti\'idad (OJ~A •. EP); dichos cursos fueron eL1bora-

dos tomando como criterio '\ener.1l el pro~r'1ma ciLado anterior. 

mente y que ha dado buenos resu 1 ta dos. pllés según informes 

del Colegios de Ciencias y Humanidades PL1ntel Sur, al¡\unos 

egresados de esta opci6n t~cnicn se hnn logrado colocar 

en diferentes Bibliotecas l!n1versitarias v r.scolares. 

S. Curso Audiov1sial <le l\ibl 10t..,colugía, elaborado en 1968 

por la UNESCO con la colaboración tle la Escu.~la de Ribliotec~ 

rios de la Universidad dP Buenos Aires Ar~entina, udquirido 

pnra México por CF.:·il'AE, este curso se v1,) como una posibili-

dad que permitida suplir lo falta de profesores, el curso 

se impartió por primera vez en 1974, a 21 rnvknilm de lils 

Bibliotecas Públicos Jel Distrito Federal, su duración fué 

de tres meses, dicho curso fué consider¿¡du el primer intento 

de usnr una mctodologL1 :ip<Jya•ia en los recurs•is audiovisuales 

para personasl Ri Id iotccario en México; un inconveniente 

que presenta L':.; que fué el.iborJdo p~1ra otros países, con 

otra tcrminologi.1 y quL~.J 110 respondiendo a ca:-;os co11crctos, 

sino a ejemplus comÚnL·:; a los paises lat.in0Jr11t~ricanos para 

los que [116 dis~ílado, 
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para contar con personal adecuado no han sido suficientes, 

ello debido a que ln mayor parte del personal Bibliotecario 

no cuenta con estudios especializodos en Bibliotecología, 

siendo de vital importancia entonces, que se destine un 

mayor número de Recursos Humanos ( lnstructores), ~ateriales 

(moteriol diJ~ctico) y rrincipnlmente tiempo. 

Si se hicicr<J una revisión dt.'l plan lle estudios de cada uno de 

los cursos e i taJos 1 se \'L'r 1 a que t.. Jos i ne 1 u yen m.1 terias técnicas básicas 

de la Bibliutecolo~Í3 1 y que la iden de estos Cllrso-; no es adiestrar 

al empleado en lo,; tr:1k1jos que n,.11 iza en ese momento dado, sino Capaci­

tarlo 1k• un¡1 forma elem,•nt,tl v .il mismo tit•mpo ¡dobnl en el quehacer 

B1bl111t1"·ario, .'.·~Lo SL' .\L•bc princip.tlmente a que la mnyoría de la Biblio­

tecas carecen, cumo se menL·J.ona .1nter1urmente, de per.sonal adecundo con 

estudios en el ~rea de la 8ibliotecolo~la. 

6. La lINAM inición en \lJS) las activid .. ules para realizar un 

plan de Co.Jpucitación que se base en las necesidades que 

tienen las Bibliotecas del Sistema Bibliotecario. 

El Plan de C::ip;,icitac1cín v Des.irrollo de Pffsonal para la 

administr~ción Universitaria (CADE) hu sido uno de los gran-

des esfuerzos reali~adus por, las Autoridades Universitarias, 

puesto que tiene como finalid:id el Cnpacitor .il trabajador 

para que se desarrolle Je una forma eficiente en su trabajo, 

de acuerdo ,J la moderniz'1ción Lecnológica que se debe dar 

a las ar1iv1d;,ides de los 8ibliotec.irios, contemplandose 

en este pl.in la lnducci.Ín, AcluJlizadón, Pcrfeccion3miento, 

Promoci6n, Higiene, Seguridad y Desarrollo del personal 
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para corregir la obsolecencia de algunas actividaues adminis-

trativas, 

En la primera etapa del Plan CADE se contempla el diagnóstico 

de las necesi dudes adecuadas a la Bl blioteconomía, el ichus 

actividudes fueron llevudus a cabo de agosto de 1983 a muyo 

de 1984, 

Al realizar el es:udio de Detección de Necesidac!c:, los 

encargados de éste, vieron la necesidad de implantar progra-

mas que contcgun las modalidades siguientes: 

1. Relaciones Humanas 

2. Inducción al Trabajo 

3, Creación y Manejo de Archivos Verticales; e 

4, Investigación Bibliogr&ficu retrospectiva, (19) 

Dichas mod;il idrides fueron consideradas como adicionales 

a las que ya se ene ucntron dentro de los antecedentes de 

programas de Capacitación, de los cuales se mencionan 

A continunción: 

1, Procesos Técnicos. 

- Selección y Adquisición 

- Ca ta logaci ón 

- Clnsif icación 

- Encabezamiento de Materias 

- Arreglo de Cutñlogo (AlL1betización e intercala-

ción de tarjetas). 

(19) Gard.1 Ortl/. Arturn, "La C.t¡,Jcilaci~111 Bihlie'tecaria", p3g. 14(1 



2. Servicio al Público 

- Préstamo 

- Consulta 

- Arreglo de Material 

Abierta 

Cerrada 

3. Publicaciones Periódicas 

4. Automatización 

- Automatización de Bibliotecas 

- Codificación 

- Captura de Datos, (20) 

Estos programas se han impartido en cursos anteriores a 1 

CADE; no obstante, en <!!'te también se incluyen, además de 

las activid3des dichas, las modalidades mencionadas con 

anterioridad, 

Desgraciadamente el avance realizado por la Universidad 

con el plan CADE no ha dado los frutes deseados, ya que 

por diversas circunstancias, el plan no se ha puesto en 

funcionamiento,quedando únicamente como un esfuerzo fallido, 

Corresponde por tanto a la D.G.B., como eje del Sistema 

Bibliotecario, el preocuparse por buscar la mejor preparación 

del personal académico, a fin de que se tenga cada día mayor 

número de Bibliotecarios preparados para la realización 

de su trabajo; de tal forma que el Departamento de Capacita-

(20) Garda Ort:fz, Op. c.it., pág. 139 
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Estos programas se han impartido en cursos anteriores al 

CADE; no obstante, en éHe también se incluyen, además de 

las activid~des dichas, las modalidades mencionadas con 

anterioridad. 

Desgraciadamente el avance realizado por la Universidad 

con el plan CADE no ha dado los frutas deseados, ya que 

pur diversas circunstancias, el plan no se ha puesto en 

funcionamiento,quedando únicamente como un esfuerzo fallido. 

Corresponde por tanto a la D.G.B., como eje del Sistema 

Bibliotecario, el preocuparse por buscar la mejor preparación 

del personal académico, a fin de que se tenga cada dia mayor 

número de Bibliotecarios preparados para la realización 

de su trabAjo; de tal forma que el Departamento de Capacita-

(20) García Ortlz, Op. cit., pág. 139 
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ción y Educación Continua se encuentra preparando pl.1nes 

anuales de Capacitación que permitan la preparación periódi 

ca del personal Bibliotecario. Dichos planes t i.enen como 

objetivo dar diversns oportunidades de actual L:ación para 

el personal úe las Bibliotecas del Sistcmn, asl como el 

organizar otros eventos que apoyen el logro de los objetivos 

de las Bibliotecas de la IJNAM. 

7. Dentro de los cursos impartidos por la Dirección General 

de Bibliotcc~1s de la u~;AM, el m<1s reciente Eué el que se 

impartió en los meses de ;_igosto-scpttcmbre de 1984, con 

ci neo semanas úe durnc ión, teniendo un horario de 9 a 12 

hrs; dicho curso se dirigió a personal administrativo auxiliar 

en las Bibliotecas, enfocnndosc al 6rea de Procesos Técnicos, 

los temas fueron: 

- Selección y Adquisición 

- Catalogación 

- Clasificación 

- Encabez;_imiento de ~aterias; y 

- Proceso menor de mnteriales 

Ahora bien, a estos esfuerzos rc3lizados por la Universidad, el 

Sindicato no les da v•lidez, y 65te ha realizado planes gen6ricos para 

el personal Bibliotecario. 

Estos planes que el Sindicato de trabajadores de la Un! versidad 

':;icional ,\ulónoma de México (S'J'UNA~!) h;_i realizado, se pueden considerar 

cor:o <k i11Jucció11 al puesto, ya que p<H'-' recibirlos no se requiere tener 

Pstu.lio:; ·~n lHbl iotecologL:i ni cxperi1.'11ci:1, por ¡,, que están orientados 
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para el personal de cualquier área. 

2.5. l Instituciones que imparten estudios formales de Bibliotecología 

y Biblioteconomia. 

Por lo que respecta a pro~ramas estudiantiles, actualmente son 

10 las Instituciones que imparten educuci6n Bibliotecol6gica, 5 de ellas 

s" encuentran ubicada~ dentro dt!l D.F., y 5 en el interior del país, 

dichos Instituciones son: 

- Colegio de Bcich i l leres 

- Colegio Nacional pura la Enseñanza Técnica y Productividad 

(CO/;ALEI') 

- UNAM; Colegio de Ciencius y Humanidades (C.C.H.) 

- UNA.'I: Colegiu de Bi hliorecologla 

- Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archivistas (ENBA) 

- Universidad Aut6noma de Guadalajora (UAG) 

- Universidad Aut6nomu de Sun Luis Potosí (UASLP) 

- Uni versi<bd de Guan;:ijuoto 

- Universidad Aut6noma de Nuevo Le6n (UANL) 

- Universidad de Guadulajnro(U de G) 

Siendo los nivel~s educativos; Técnico, Licenciatura y posgrado 

(Maestría). 

Instituciones q11e imparten estudios a nivel técnico: 

- E~cuela ~3cional de Bibliotecarios y Archivistas; ésta disci­

plina se imparte a partir de 1945, el plan de estudios se 

compone Je 6 semestres. 
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- Colegio de Ciencias y Hurnnnidades UNAM; registrada como 

opci6n técnico ouxilior a nivel bachillerato, se inicia 

esta disciplina en el perlado 1977-1978, el plan de estudios 

comprende 3 semestres, y se imparte a partir del /,Q semestre, 

los planteles que la imparten son: Oriente, Sur y Vallejo. 

- Colegio <le Bachilleres; esta opción técn lea se inic in en 

1980, lmpnrtiendose el curso en 3 semestre, el plantel Pedre­

gal y el Aztcapotzalco son los que lo impurcen. 

- Colegio Nacional para la Enseñanza Técnica y Productividad; -

esta carrera tt;cnicn se inicia en 1985, impartiendose en 

4 semt.!Stres, el plantel que la impnrte es el que se encuentra 

ubicado en Xochimi leo. 

Instituciones que imparten estudios a nivel Licenciatura. 

- Colegio de Bihliotecologlo de la U:-lAM; es el antecedente 

más antiguo en la form<1c i ón de Bibl ioteco logos, se comenzó 

a impartir en 1952, el plan de estudios incluye 324 créditos 

a cubrir en 8 semestres. 

- Escuelo ~acional de Bibliotecarios Archivistas; la LicenciQ_ 

tura en BihliotccologL1 se empieza a imp.1rtir en 1977, el 

plan de cstu<11oy incluye 368 crbditos en 8 semestres, 

- llni ver sida,\ At1 tirnum.1 1\co Guuda L:i j¡¡ra; pr imern de las Insti tu­

ciones de provincia que· 1mp:lrte est.1 carrerG. se inicia 

en 1970 con una dur~ci~n Je 8 ~l'tnl'Hlfl'S. 

- Universidad <ll' S.1n Luis Put "s l; el plan de estudios com­

prcl~l!c 8 ~l'lllf.'St te 1 i 11 i e idndoSL' en 1981. 

Jn,:tituciu1;vs qut' iup.1;t1•11 F:-tc>dius .1 11(,.,.¡ l'u,,gr'1do ( M:testr!a). 



- Universidad Nacional Autónoma de México, Colegio de Bibliote­

cologin de la Facultad de r'ilosofin y Letras; se inició 

en 1956. 

- Uni vcrsidad de Guanajua to: iniciándose en 1980. 

- Univcrsidnd Autónoma de ~uevo León; el plan de estudios 

se empezó .:i impnrtir en 1978, 

,\ pe,;ar 1\e que esta~; Escuelas han venido preparando Recursos Humanos 

en ésta área, y que en los último c. arios se ha incremcnta<lo la población 

estudiantil, el número d" egresados es ln~r f lciente para satisfacer 

las <lemamlns de personal que requieren las Bibliotecas mexic~nas. 

2.5. l. l Datos Estadlsticos. 

A continuación se presentan algunos datos estadisticos que nos 

dan una idea <le la pobrezn en cuanto a formación de Recursos Humanos, 

(egresados) en esta área. (21) 

Desarrollo de la matricula en Bibliotccologla (nivel Licenciatura, -

primer ingreso). 

lnstitución 1977 1978 1979 1980 1981 1982 Total 

UNA.'\ 39 76 41 52 39 60 307 

L'\BA 28 32 40 47 53 34 234 

l' .~G 3 16 6 7 '.! 4 38 

lJASLi' 31 27 58 

TIJ'L\L 70 124 87 106 125 125 637 

-------------
(: 1 1 Anuddv Est.;; ,! ÍSLi.r o, A Nl'lES, l q?&-\ 983. 
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Desarrollo de 1 a Matrícula en Bibliotecologia (nivel Maestría , pri-

mer ingreso), 

Institución 1979 1980 1981 1982 Total. 

UNAM 5 3 8 

U de G 11 21 33 

UANL 14 17 31 

TOTAL 14 28 26 3 72 

llcsnrrollo de la natricula en Bibliotecología (nivel Licenciatura, -

cgresndos). 

Inst ituc l6n 1977 1978 1979 1980 1981 1982 Total 

L'NAM 6 3 4 6 20 

t::iJ\,\ 21 21 11 19 25 97 

UAG 4 3 3 9 19 

l',\SLP 

TOTAL 31 3 28 12 22 40 136 

Desarrollo de la Matricula en Bibliotecologia (nivel Maestría, egres­

dos). 

Institución 

UNAM 

U de G 

l1ANL 

TOTAL 

1979 1980 1981 

11 

6 

17 

1982 

15 

15 

Total 

26 

6 

32 
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Cowparando los cuadros se puede inferir que: 

- El nÚ•1ero de estudiantes es prácticamente bajo en comparac1un 

con las demandas que el país requiere. 

- Un gran número 1le estudiantes no concluye sus estudios. 

- Por ende, se ,le1luce que las personas que se encuentran desem-

peñando puestos 1le Bibliotecario en las Bibliotecas del 

país, la RLJn mavoría no cuenta con estudios formales de 

Bibliotecología. 

Los datos estadisl leos de 1983 a la fecha aún no se encuentran 

edjtados, por lo cual estos cuadros no contemplan datos actualizados. 

2.6 La Capacitación como una solución a los Problemas en el Desempeño 

del Trabajo del Personal Bibliotecario. 

La Biblioteca sien.pre ha sido y será un valioso auxtl i.ar en la 

educación d~l pais, sin embargo, existen una serie de factores que deter­

minan que la Biblioteca no desempeña un papel como el que se le adjudica. 

Ello debiJo a la falta Je atenci5n e interés que las ~utoridades Universi 

tarias ponen en este renglón, básicamente en lo que se refiere a la 

selección del personal que se encarga de la organización y funcionamiento 

de la Biblioteca. 

Según comentarios expresados por personas que r.ienen a su cargo 

la Coordinación de l'Lines y Programas de Capacitación en la D.G.B. de 

la llSAM, dentro del Sistema Bibliot.:,c.irio, dese111pe1iar un trabajo en 

la Biblioteca es visto hasta cicrtu punto como un cost1go, como un último 

recurso para conserv;n el empleo, causando con ello que el personal 
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no sea el id6neo pard desempeñar el puesto. 

Un alto índice de oersonas que labora en las Bibliotecas no cuenta 

con estudios Técnicos o Profesionales en Bibliotecología, algunos sólo 

han llevado cursillos q~e pretenden proveerlo de las herramientas para 

desempeñar su trabnJo. 

Ahora bien, en las Vll Jornndas Mexicanos de Bibliotcconomla, reali-

zadas en Querétaro, se señaló que " dada la problemática actu:tl que 

presentan los Recursos Humanos que atienden los Servicios Bibliotecarios 

del país se están realizJndo numerosos esfuerzos para capacitar al perso-

nal que lo requiere ". (22) 

Luego entonces, c'S de princlpal interés para la Universidad la 

prcst;icitÍn de servicios eficicutes, yet que éste es uno de los principales 

problemas que se <l.in no sólo en la Capital nl en la Universidad, sino 

en todo el pa!s. 

Se menciona también en estas Jorn¿¡<las que " es indispensable refor-

zor las nc~1ones que en materia de Capncitación profesional se realizan 

y propiciar que se otiend;in ta~1bi~n Pn forma parnleliJ e intensi\•a los 

sectores Bibliotecarios que por tanto tiempo han permanecido al margen 

en detrimento <le nuestra infruestrncturn Bibliotecaria". (23) 

Es de vital importancia c1tur el p~rrafo siguiente: 

Parn la ocluali;·.a<:iÓn profesiun3l do los flibliot.ecnrios 
en servicio, L'S cotl\'un1enlf! que se incluyan los aspectos 
que compc'ten con la Administración cuidando que lns Técnicas, 
los Principio~; y Teurias Adrninlstr(1L1vas sean lJS mús apro­
piadas a !ns tare3s y las ca1acterlsticas de las Inctitucio-

('.!!) Léi¡i"z C,·" Araceli, "El í'robkm:1 de 1.1 L;cub1·idad de lus Bibliotec3rios 
l'rl SL·rviL io", p.'tt~. 3~0 

(2"5) U.pt•z Ct..i, Op. cit., p:1g, 321 



nes que ofrecen los servicios de información en ~!ehco '' 
(~4) 

l:irando el enfoque, cabe hacer con?>tar que el número de personas 

que cuenta con una preparación o que se interesa por hacer unn cnrrern 

profeswnal en el Úrea de la llibliotecologia es bastante reducido, ante 

1.·~n a · rüh 1 emi'1t ic:n surgen var i.Js respuestas 1 y es que, indudablemente 

st.• h.1 t. raba.l~Hlo poco o u1s i nada ·~n dar a conocpr ln imagen real del 

llihl10t.erarié• v de l.1 llibJi,iteca, adPmás de que la promoción para atraer 

candidatos .1 eslt' ca:npn ha sido también muy pobn·: Dtras justificaciones 

dL' cur;'1cter externo son: el desconoc tmicnto de las Autoridades sobre 

el papel que debe jugar arn1 llibliurcc:1 l'll la Institución, en la Comunidad 

la l~lta de lcgislaciú11 <lL• los Sc'rvicios Bibliotecarios, la carencia 

de prnsupucsto q•.1c l imi t.1 v a veces impide la <Jdquisición <le suficiente 

matedal bihlio¡.:r:1ficn v •Jh,·1,1mc•ntc la CLllltr;:itación de personal c;:ipnclt3-

género Jc.l los ed1fic!us, Je mobilL1rio y equipo. Todas estas ju:.H.ificJ-

ClLl!lL'~ plH~dcn St'r uri.J rt.•:;pul~sta al por qué del ntraso y deficiencia 

dL' los servicios Hiti wtecarios, ;:il por qué un número tan reducido 

de profenion(1les y semi-profesionales se interes3n por dedicarse a una 

actividad en Li que no se ofn'cen incentivos, y además se carece de 

Ahora bien, de acuerdo con los programas de ca labor ación académica 

1nteruni\'crsit;:iria de la UNAM con las Universidades de los Estados y 

c,,n el primer procra:o,1 regional de C:ipacilación de cr.ipleados de Bibliote-

c,1s l'n1l'crsitari;1s, la Dirección General de llibliotecas n;alizó una 

\2~ l Lópt'2 Ce.1, Op. cit., pág. 320 
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evaluación <le los C'.Jrsos y una exploración de las necesidades de Capaci­

tación, d;:mdo como resultad<> la necesidad de Capacitación en todas las 

áreas de la Bibli oteen, hac it~ndo énfasis en Cu ta logaci ón, quizá porque 

ésta requiere de ciertos elementos básicos para entenderla y comprender 

el por qué de su existencia. 

Luego entonces, cada UniversiuaJ debe planear los programas de 

desarrollo de Recursos Humanos a corto 

tener la planta de personal profesional 

uru Bibliotccn. 

largo plazo que le permita 

no profe:;ional q11t~ demanda 

Por otro lado, se presenta un problema en el aspecto de impartir 

los cursos de Capacttución, dado que la existencia de profesionales 

en Psta áre;:i es limitadci J' L1 m.1yor1n se encuentra laborando en invcstig~ 

ciunt's bibliogr.J1 leas. de tierapo completo, se contempL:i la necesidad -

lh.· i1i1plemer1tar una metodologL.J que llegue a un m.:1yor nú:nero de personas 

·¡uc• advmús ero depo,nda de los Recursos Humanos de una sola Jnsti.tución 

o de una loccdldad. 

Acorde a lo que se expuso en las XI J Jornadas ~lcxicanas de Bibliotc­

cor1omía, se contempla dentro de las e1ltcrnalivas de Capacitación que 

la U~AH busque soluciurrc•s en l:is que participen ot1¿¡s Universidades, 

udemús se menciono qul' t·~;; responsabilidad de LJ Dire1.:c i~1f1 General de 

experimentar, a fin 

<le quL· seü mayor el 1JÚml'ro J(· empleado~• quie1ws rt•ciüan la CüpLicitación 

y qta.• le permitan sat:isfacL•r lus nurnl'rosJS soliL-:~tudes di.: Cap\..Jcilación 

.llL' rt•Lilll' de lus ll11ivc•rsid;1do•:.> dt> lo<; F;.tado!; y cumplir con la resposa­

bi ~ i(!~1~t que t ir!llL' .rntc la_; l-'•3 Hibl iotcc!:> de la l.i.NA:·t. 

llt r~i Jsu11to qut• t-lL' C(, lt'i: 1 ·l~1 dt'!l! iu ti•! e~;t~ts Jurn~Hbs es qlle; la 



C1pacit-1ci611 aunque se dé de manera ;\lolml nunca será un sustituto de 

L1 cducac.ión formal, considernndo además, que la Capnc itación permi tirñ 

que l;_is Bibliotecas Pniversitl.lrias "u~n\.~an Recursos Humanos mejor prepa-

r;1do~; q11c p11edan organL~ar mejor los materiales y ofrecer mejores servi-

cio~~ ~J L.1 cnmunidnd Universitaria, pero la Capac:itac1ón dL) ninguna maner~ 

e~~ 1m1n:1 la necesid.:id de t:tJ:iL1r con Bibl10Lecat·1os profesion~.ilcs que 

l!t~Sarrollt~tl ias a~:Lt\'Id.dt·~~ prni'.~~;iun.1lt~S d1.~ un.1 Bibltnteca con la profu!!. 

•t1dc.id ~· é•nfasis que una educnción lnrm.11 propicia". (~~1) 

Dado lo mene.tonado <Jnterionnenle, la situ.Jct~Hl Bibliotecari;i 0n 

'léxico se ubic;i ~n una posicli111 de subdesarrollo e insuficicncid que 

dest•niboca en tii f icu l Ltíh-~; c1re11ci.1s, impidil'ndo con 1'1!0 el cumpli-

ílllL}nto de obJctivn~~ en las Bibliott~Cd:-> v 110 dan<lo L..t proyección <Jdecu:Jda 

de ~u vi.tal imporlancic1 v11 l:t socit'1bd. 

Como se met1Ci(111a 1·11 la \'11 Semana de Hi.bliotecolui,;ia, celebrada 

en Guadalajar~1 1 .J:il., en tOB4 1 es sabido que " una Je las princ1p~lL'S 

cti,._1nt_tativa comu cualit3t1v...iml•nte, a las necesidadt·~ de urg<J111zac1ón 

Por otro lado, e! pe1pel d<?l l\íbl iolPC.HÍll es d<? gran importancia 

dentro v fueru Je J.1 l'ibciüll'cn; dC'nlro, .tl rr·,\li<'.ar actividades tales 

cono OrganizJciÓ11, Ati:'I:inist fi.JC il1n y Procesos T~·..:r:icos que se requieren 

:tvr.1!1·· e ~ ::-. ; .. ·,,_. 
l':tivl'r: ~t .in.{s", 

Sauc edo ¡~u ~l· 

pLizo", p~l;. l ~:) 

:~~~:.1:~:1, "La 
/1~. 11:1 

.\L.i!-i.J Elt.:n.J., 

Empleados de HiblioteCdS 

R L'L ur:.->ns li 11 m ,11108 a corto 



adcm<Ís de ser el er.lace entre los libros y el usuurio. 

Luego entonces, los trabajadores requieren de una preparación que 

los proveea de conocimientos adecuados, prcparandolos as( para realizar 

correctamente sus funciones, es evidente que cada vez el personal Biblio­

tecario requiere Sl:r mús y mils caµnz para zisí ofrecer mejores servicios. 

La mayor carencia de personal ~0 centra. en técnicos a n1vel medio, 

seg~n anhlisis elaborado por el CONACyT, don,lc se aiirma ~llC se rLllUicren 

3 mil tf.cnicos, ~ólo para cubrir plaz.ts en In~>r:it11cioncs de ens1_·1ianza 

superior e investigació1, en el puls. U7) 

Otro de los prob lemus i undament,1 les y m;:i re ad os es la inconsciencia 

de algunos jefes o directores, al c!csignar personal no Capacilado a 

unu determinada BililioLecn o llni<l,1d documental, c.on lo cual se llega 

a un circulo vicioso, ya que por un lado no hay suficientes Biblioteca­

rios y por el oLr•J lado, existe <lemasiado personal que no cuenta con 

estudios form<Jles en Bibl.iüt.ecologla, situación que repercute lÓgicamen­

tC' C'~ los sl:rvici<>c ,. act indC1dc~, Bibliotecarios. 

(;:7) Snun'do Lu~o, Op. cit., pág. 123 
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CAPITULO 3 

DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE CAPACITACION. 

3.1 Reformas Constitucionales en materia de Capacitación. 

En el articulo 123 de la Constitución de los Estados Unidos Mexica-

nos, se contempla todo lo relacionado en materia de Trabajo, lo cual 

demuestra la preocupaci6n de los Costituycntes por reglamentar esta 

actividad humana; no obstante, por estar la vitla en constante cambio 

el articulo ha requerido de varias reformas, que le permita regir de 

acuerdo al momento que se está viviendo. 

Recientemente so lf> han reformado al articulo 123 las fracciones 

XII, XIII y XXXI, las cuales fueron acreditadas el 27 de diciembre de -

1977 por el C. L1c. José López Port.illo, entonces Presidente Consti t:!-

cional de los Estados Unidos Mexicanos, y publicadas en e 1 "Diario Ofici-

cial" de la Federación el 9 de enero de 1978, poniéndose en vigor un 

día después de su publicación, dichas reformas consisten en lo siguiente: 

Artículo 123; apartado "A": 
Fracción XIII.- Las empresas, cualquiere que sea su activi 

dad estarán obligadas ~ proporcionar 
a sus trabajadores Capacitación o Adies­
tramiento para el trabajo. La Ley reglame!!_ 
tari.a determinará los sistemas, métodos 
y procedimientos conforme a los cuules 
los putrones deberán cumplir con dicha 
oli 1 i gac ión. (28) 

(28) Dato tomado del folleto editado por la Sul.Jdivisión "P" rr. la DirecciÓn 
General de Capacitación y Producción. 
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Fracción X X XL- " ... Ta m biím será competencia exclusiva 
de las A utoridafos Federales la <lplicac.ión 
de las disposi.dcres dP trabajo en los 
asuntos relativos... a fas obligaciones 
de los patrones en m ateru de Capac.it" -
c.ión y Adiestra miento de sus trabajado­
res, •.. para lo cual lns A utor:id¡:¡des F edern­
les contarán con el aux:iliu <le lns Estata­
les, cuando se trate de rama~ o nctividn­
des ·le JUrisüicc.ión local, en los términos 
de la Ley rc~u1 m entari.a correspondiente".-· 
(29) 

Con estas reformas queda clara la importclncia de la Capflcitaci.ón, 

la cual tiene como objetivo primordial el proporcionar un mejor desempefio 

en el trabajo, y como consecuencia lograr un mejor nivel de vida. 

1. 2 Disposiciones Legales relativas a Comisiones Mixtas de Capacitación 

Adiestramiento. 

De acuerdo a las reformas a la Ley Federal del Trabajo realizadas 

en octubre de 1979 y abril de 1981, el artículo 538 de la Ley anteriorme.Q_ 

te mencionada, sefiala lo siguiente: 

" El Servicio Nacional del Empleo, Capacitación y Adiestramien­
to está a cargo de la Secretada de 1 Trabajo y Previsi6n 
Social por conducto de las Unidades Admini.strativas de la 
mism3. :\ las que competen J as funciones correspond ien ces 
en los términos d1...! su n~glon~\·nto interior; cnmo consE>cucncL1. 
de las reformas a dicha Lev, se,;C:n decreto de fecha, 23 
de diciembre ,,~ l9H3, p11blkc1t\os <'!l el "Diario Oficil " 
de la Fcderac1ó11, el Jía ·io <kl mis1m' meu y afio, habiendosele 
encor•entlíldo a ct;a Unidad a su Cdrgo, ln matt~ria lle Capacita­
c16n y Adiestramiento de acuerdo " lo e~;t.1hlecido en el 
artículo 16 del reglamento ya citado. 
De acuerdo u lo anteriorme11te expuesto se dictan los siguien­
tes rrilerios que dr,ja11 sin efecto a los anterion.cnte seña-

( 29) lbide m. Folleto anterior. 
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ludes. 
[. Las Comisiones Mixtus de Capacitación v :ldiestramtento 
se integrarán prefcrentemt>ntP con el siguiente número ue 
representantes: 

l. Uno por parte de los trabajadores v otro por parte del 
patrón, cua11dn la Comisión 'lin;i .!e Caoac1tac1ón v 
Adiestramiento represente hast;i ~U tr;dM jndores. 

2. Tres de los trabajadores v tres del· patrón cuando, 
ln. Cumi.s11'rn ~lixta dl' Cdp;iciL!rit\n ;\,!u!stram1ent0 
reprL'St1 ntt• d1_• .'.! .1 ion tr~1!1:1_¡.u1orP·;, 

3, Cinco,¡,.~,·;:; t:ah.1j.1tlon:,; y c1nccJ d,,¡ patrón, cu.rndo 
la Comi:-1i('m >11xt.1 n~prt'SL'lit1• .1 mas de J01J trabaiadortis. 

IT. El nÚmt~r11 dl· 111t1·~:! :ir'.tf''., q1u.· ~;p rf'l iL•n• el criter!o 
que .llltt'tl'dt.•, r11d !- '¡ !ilfTit~nrar~•l' t'll lon:m ;1rupurc1nn:il 
conformt~ .J l.1 ,ljv'.·: .i.i:1tl d1~ \HlC:->I n~~. ni \'1.~lt~~; Je trabrl JO, 

varit~dad co:~1pl\· ¡ i 1 \;1d dl' lu:-: pr1)U~~~·)s tecnol1J1;1l·)~ :-· 
a la 11~1t11r:ilp~~a dt> l.1 !TIÚqu1nar1a l'qu1p1·•; t:>mplcauos 
t~n } :1 C'l~l{)f'(•~;¡¡ • 
A las L'mpn"'~•as t"tn1 ..'.\J 1) wr'1;:, t..r;iba_J,ulu! ·~s Sf.' :--Pcnm10nda. 
inte~rar u1~.1 Sl:L1 l'\1:111.·;ilJn ~1txr,1 liL' l'.1pnrit;1c·i.ón r :\d1es­
tram1cnto1 la ,·uitl out•de contar con s11bu1m1 . .:;i\lílt"S en 
rnzón de• la d1 . ....;pl'rsit',~1 gL'ogrúi ica, d1• los 1"'stablcc1m1en­
tos de ln f'íll\l?.L'S,l, dt• ~-';lit~ CélL!Ctt•r f •.;t· lclS t.PCrtOlÓ~lC.lS 
a l..l c~nt iJad d·» m.1no dt• ·>bra Qth~ ocupa. 

ITI. S0 reco~11•nda qut~ 1(1~: rc¡n-est•flt~mtc:.; que 1ntegn~n las 
Cvmisi.ones ~hxt .. !s dl~ Capacitación \' :\LiiPstrami.ento reúnan 
L1s siguil•ntp~; Cctr:1ct1•risticas: 

l. Por lll tr:iha_pd••r"''" 
d). SL•t [.rah¡1.i;1dor dt• le! t•mprPsd: 
b) • . :: 1~r::1.1 \·1·.r .J,, e.1.1.!; 

e:). ~cr rt•c,,n,irtdP p1H· su b11l'11~1 1 nnduct.1: 
d). Saht'r l<'er v esn t bir; 
e). Ser dcsign.1do !ll)f los tn.ih.q_pdl)res: en eJ case 

Je que ex LSL\ Sindic~1to, ser:) conforme a las 
disposiciones L~statutarias del mismo. A falta 
de Sind1c1to Sl'r electo p¡)r Ja ~uvuria de los 
trnbajadores de• l.J empresa. 

2. Pllr el patrbn, 
d), Ser m,1vo r dC> P1!.id; 
b). S.1her leer v eso·ibir 
e). ~er reC\)r1ocitio ¡10r su l1ucn[1 conducta: 
d). i\)SCl~r conc im1entos tt~cnicns sobre las lal.Jores 

y procl':...~:J~1 tt>cnolúg1cos pro¡nos d~ ld empresa: 
e). s,,r dl'~;i~n .. do por· p] patrón o su representante 

legal. 
IV. En un3 emprcs,1 St' pcd ró cvnsli tui r ::.-'is de una Comisión 

Mixtn de Capac i t.1c i :rn \º Ad iest rrnnu .. 1nhl cuondo las rPLlc io­
nes labor11leH JSÍ }(1 ret1u1era11. 

\'. TrahüjüdLH"eS r p.ltrc1nL'S dL·ber:'1n elaborar las h<l50G genera­
les de iuncillnumi1'11tu d" la Comisión Mixta de Capacitaci6n 
y Adiestramiento, que podr6n contener entre' otros los 



siguientes aspectos: 
l. Funcioncw que ~a Ley Federal 1!el Trabajo establece 

para las Comisiones :-lixta'3 de Cnpaci tación Adie8tra-
miento. 

2. Funciones especlficns que dehon renliznr. 
3. Organización interna de t;_, r~omisión ~lixtn de Capacita-

ción y Adiestrrnniento, 
4, Duración en e! cargo de los representantes. 
S. Pcriodicidall y condir:ionL~S de L1s reuniones. 
6, Norma,· <le operuc1ón par<1 1"'1 '1Cuerdos <le la Comisión. 
7. ~ormns 1 lr~ npPrac,·.;n t'<l.r.1 el registro y control de 

sus acl i v il\:1t\P~;. 
B. En su cnsu. norn:,1.~ \te llperac.i/1n .\ que se fl• ietaran 

las Cnmisi.nnt.~~·• ~1i.xt.:i.s de C.1p,1c1t.\c-iÓn y :\di.e.str~miento 
y perindi.ci!\d'\ en que prt::'1P11Llr .. 1n inftn·me. 

VI. Se recomienda (\llL' l:t Com1~.;i/1n :\ixt:1 l ! e1,:e un se:~uimicnto 
e9crit.o (\:• -->UB .1ct· 1vuLi.d1~~;. 

VII. Las empn~Sil!l u11urmarfln de Lt c.on'.1t1tucll>n dL' las Cor:Jisio­
nc~s ~\ixt;1s 11e l'.c1¡mciatnc1\\n \ :\.!it.>stram1et1t11 ,1 la Dtrcc­
ci~rn a su ,,-,n·vu di!t~CLu:~t·nt1· l' ~. 1 ·:,r· cdnd11ct.t) de L.ls l\ ... lPga­
cioues Ff~dL•r.dt~:-; •l1•l l'r.1\1;1 ~d .1 1:lc·l·to ,\L' i"1uc! se Vt'.'rifiquc 
la adi'cutuL1 inrt•,1~rac-1/H1 dt• l.i.:::J m1.:-in:ü~• y ~:il~ l1t0rgt1t' el 
rc?.,ist ro correspund. iL•1it 1•, 

Debi.1io ;i qui~ la~~ C(11~11~•101w~; ~tixt.1~.: de Cap..i~itación y 
¡\1\iestramit~lll!J qut~ .'.;e 1ntc1 ... ~n·n en u11:.i C'mpr1··~H1 servinín 
'le apnyo .1 l,\~j fun¡ iont:i~; d·· L\ L'1yn1.:-11(1n ~\ixta, las sullcomi 
siones no requten•n d~ un rPL~tstru ¡ior ¡nrte de est'ñ 
Secretar\ a. 

VTil. P'1ra la ptL1 ~lPnt:.ici 0 '1n Llt:·l inturme rL•lativo .:i 1,1 integra­
ción ile L1s Comlsi!)llt.:s ~hxlas de Cu¡ic1c1t.aci(rn y r\dit~sl:ra­
miento díltL' esta Sec1vtarL1, se emple,1rá la forma DC-
1. 

IX. Lt1t1 emprL·~;.'.\S deL·1"lr:.l:l present11r debid,1ment:e registrl1tla 
la f orm.i DC-l p•ir tri p l 1 cado ,inex<Jn<lo l.1s b.1ses generales 
de funcionarnit~nto. 
En el ca~;ü ¡\e Co1:as1'1\h'S '.'-tixt:\S de: C ... 1pacitdci.1)n y :\dlestrQ_ 
miento <ll"l trnbdj,H.iore:.; con reLKh;!l tn·li\·idual tie truha­
jo, se de\JL•r;l .1n·-'.x;1r ;\l~t~m{1s una lista con el nombre y 
firma de los tr.1h~1j.:.Hinres repre:::ent.n\0~1. 

X. Cuando cxlst1111 cil:!1bin~• r1..:·L1tlvns L1 1:1s Cl1misiorh~S Mixtas, 
lns (•mprcs.1s Jel: .. c:m 1ntc1r::ur dirct:t.Jrr,cnre .1 13 Dirección 
a su car'.~lJ u p1i1 C<)rnlucr.n 1\c 1.Js Dcle~;\Cll1nes Fi.3dt~rales 

del Trabajo, sl·,brt..' los mi~,1:1ns \Hupbsitn~_, dt• actualizar 
a las C:omi::;1 )ne~~ ~hxt'"1s. 
El inform'' ~;obre la ,1ct.ualL:aciiin re];itiva a ln Comisión 
Mixta uebcrú haccrs<' m1,Jii111t<> ld lorma DC-lA por triplica-
do. 
Se autori:a ú los 
estu formu, siempre 
y al modelo". (30) 

(30) TI>ide m. Folleto antenor. 

particu1.'.\rt~s la libre impresión de 
y e uando se ajuste a las ~ imens iones 
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Pot lo anteriormente expuesto, se puede observar que las reforma:-. 

indican claramente, el número de trabuJadores y patrones que inte11rar:ín 

las Comisiones Mixtas de Capac itaci<Ín y Adiestramiento, al igual que 

las recomendaciones que lu Secretada del Trabajo v Prensión Social 

da a los representantes de las Comisiones '1ixtas, la obligación de presen. 

tar un lnforme relativo a L1 i.ntegrnción de la Comisión ~1ixtu, asi como 

los lincnmientos sobre la elaboración de las bases generales de funciona-

miento de la Comisión ~\ixta. 

3.3 Disposiciones Legulc,; sobre Planes y Prograll'.as de Capacitación. 

De acuerdo con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en sus 

artículos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q, fracc. VI l' 153-R, los patrones 

deben presentar ante la Secr~tarla del Trabajo y Previsión Social los 

Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento •¡ue hayan formubdo 

de común acuerdu con sus trabajadores, a ti.n de 1far cumplimiento rnn 

las disposiciones legales que asienta la Ley, 

A continuación se transcribirán los artículos. 

Articulo 153-A: "Todo trabnjador tiene derecho a que su patrón 
le proporcione Capacitación y Adiestramien~o 
en su trabajo que le permite elPvar su nivel 
de vida, conforme a los planes y programas 
forrnul.~~ns, de común ,icucnJ,,, por el patrón 
y el sind.icato o sus LrnhajiHlores y aprobados 
por la Secretarla del Trabajo y Previsión 
Social". (31) 

El trabajador, como lo asienta la Ley, tiene el derecho a recibir 

(31) Trueba Urbina Alberto y Trueba Barrera Jorge, "Ley Federal del Trabajo de 
1970, Reforma Procesal de 1980", pág. 95 



Capacitación y Aaiestramiento conforme a los planes y programas aprobados 

por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Articulo 153-N: "Dentro de los 15 dl.as siguientes a la celebra­
ción, revisión o prórroga del Contrato Colecti­
vo los patrones deberAn presentar onte la 
Secretoria del Trabajo y Previsión Social, 
para su aprobación, los p 1 anes y programas 
de Capacitoción y ,\dicstrnmiento que sr> haynn 
acordado establecer, o en su caso, Lis 1T1odifica 
clones que se havan convenido acerca de plnneS 
y programas yn implilntados con la aprobación 
de la aurnridad laboral ". (32) 

Cuando se ha revisado el Contruto Colectivo y se ha aprobudo unte 

ln autoridad laboral, es necesario que 15 días dr>spu6s de esto aprobación, 

se presenten los planl's y programas de Capocitación y Adiestramiento, 

formulados de común acuerdo entre patrones y trnbajndorcs para su corres-

pondiente nprobación. 

Articulo 153-Q; Fracc. VI: " Aquellos otros que establezcan 
los criterios generales de la 
Secretaria del Trabojo y Previsión 
Social que se publiquen en el 

Diario Oficial de la Federación." 
( 33). 

Los planes y programas de Capacitación deben cumplir con los requisi­

tos que la Ley ordena y que son publicados en el "Diario Oficial". 

Articulo 153-R: " Dentro de los 60 dias hábiles que sigan a 
la presentación de tales planes y programas 
ante la Secretaria del Trabajo y Previsión 
Social, esta los aprobará o .Hspundrá que 
se les haxan las modificaciones que estimen 
pertinentes; en la inteligencia de que, aque­
llos planes y programus que no hayan sido 

(32} Ibide m, pág. 98 
(33) Lobato Jacinto: "Nueva Ley Federal del Trabnjo 1985", pág. 42 
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objetados por la autor1oad laboral dentro 
del término citado, se entenderjn definitiva­
mente aprobados". (34) 

La Secretaría del Trabajo y Previs t ón Social, aprobará los planes 

que cumplan con los requisitos que la Ley exige, o darñ recomendaciones 

pnra su corrección en un plazo de 60 días hábiles después de entregados 

los plnnes y programas, de 110 ser así, se deberá sobre entender que éstos 

yn han sido aprob·~os. 

3.4 Constancia de Habilidades Laborales. 

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en 

los artículos 153-T, 153-B, 537 Fracc. IV y 539 Fracc. IV-"A"; compete 

a la Secret<'.1ría del Trnbajo y Previsión Social, conocer y registrar las 

constancias de babi lidndes que eu su oportunidad, sean expedidas 3 los 

trabajadores del pais. 

A continuación se transcribirán los artículos mencionados con un 

pequeño comentario. 

Articulo 153-T: " Los trabajadores que hayan sido aprobados 
en los exámenes de Capacitación y Adiestramie.!!. 
to en los términos de este Capitulo, tendrán 
derecho a que la entidad instructora les 
expida las constancias respectivas, mismas 
que, autentificadas por la Comisión Mixta 
de Capacitación y Adiestramiento de la empre­
sa, se harán del conocimiento de la Secretaria 
del Trabajo y Previsi6n Social, por conducto 
del correspondiente Comité Nacional o, a 
falta de éste, a trnvés de los autoridades 
del trabajo, a fin de que la propia Secretaría 
las registre y los tome en cuenta al formular 

(34) Ibide m, pág. 42 
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el padrón de trabajadores capacitados 4ut: 
corre~ponda, en los términos de h Frucc. IV 
del artículo 539". (35) 

Cuando los trabajadores han aprobado los exñmenes de Capacitación y Adies-

tramiento, éstos tienen derecho de recibir unu constancia de habilidades 

laborales, que los acredite para ascender ul puesto inmediato superior, 

asi como, es importante que éstas se..1n llevadas al Órgano correspondiente 

para que se registren al padr6n de constancias, 

Artículo 153-B: Las constancias de habilidades laborales 
es el documento expedido por el capacitador, 
con el cual. el trab;:ijador flCreditará haber 
llevado y aprobado un curso <le Capacitación. 
Las ConstancL1s de que se trata surtirán 
planes efectos, para (incs lle E1scenso 1 

dentro de la empres;1 en que se hny::i rropor­
cio11ado la Capr1L:itnci6t1 lJ Arii0stramiento. 
Si en una t~mpresn L~Xist1~n varL1s (~speciali­

dades o niveles en rel::ici6n con el puesto 
a que la constancia st~ refiera, el trabajcl­
dor, med innte 1•xamén qw.> aplique la Comisión 
Mixta de Capacirdci6n y Adiestramiento 
respectiva acreditará para ru61 de ellas 
es apto." (36) 

Las constancias de hahiliJ~des laborales son el documento que acredi-

tan al trabajador para recibir un ascenso. 

Artículo 537 Fracc. IV:" Registrar las Constancias de habilida­
des laborales". (37) 

Es un objetivo del Servicio Nacional del Empleo, Capacitación 

Adiestramiento, el registrar las constancias de habilidades. 

(35) Ibide m, pág. 42 
(36) Ibide m, pág. 42 
(37) Ibide m, pág. 154 
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Articulo 539 Fracc. tV: "En materia de registro de constnnCLns 
de hn b i lidades: 
n) establecer re~1stros de constanct~s 

relativ¡1s a trabajadores ~d1estra~os 
Jentro 1le cud;1 una de las ramns 
industri.nles o .H:tividades; ... " (38) 

Como se mencionó anteriormente, todas !ns constancias de habilida-

des deben de ser registradas ante el 6rgnno correspondiente, para reali-

wr el pndrón. 

3.5 Legislación Universitaria, Contrato Colectivo de Trabajo )' su relación 

con la Ca 1x1citación y Adiestramiento. 

Dentro de la Legislación Universitaria, en el apa~tado que comprende 

.1 los Estatutos del personal administrativo, se creó un articulo qul· 

se refiere a la Capacitación: 

Articulo 38 Fracc. X: Establecer cursos <le Ca pete.!. L1c1lín 

para los traba irtdorPs, a efectos 
de que se preparen p~ra •htoner 
los ascensos csc.1lafonarics, en 
tirminos de los reglamentos 1nterio­
res de trabajo ". ( 39 l 

Como se puede observar, la Legislación Universit~ria contempla tam-

bibn la necesidad de Capacitar a los trabajadores, a fin de prepararlos 

para un ascenso escalafonario. 

Para efectos de at:ondar en lo anteriormente expuesto, se considera 

necesario remitirse al reglamento interior de trabajo del personal admini.!!. 

trat i va, el cual contiene una serie de artículos que reglamenta la Capa-

(38) lbide m, pág. 156 
(39) LeglSLKiÓn U niversitariH, "Est:.1tutos del personal administrativo", pág.395 
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citación, dichos articulas forman parte del Capitulo V, XeJorruniento --

Técrico: 

Articulo 55: " La Universidad proporcionad a sus trabajadores -
la instrucción y la Capadt::icibn necesarias 
para adquirir o mejorar su actitud y capacidad, 
mediante cursos de lnstrucción, Información 
e Impresos". (40) 

La máxima casa de estudios, se prt•ocupé1 por prepar<1r a sus trabajado-

res, a través de cursos de ln~itruc.ción, Información e Impresos, a fin 

de que 6stos adquieran mayores conocimientos. 

Articulo 56: " Los cursos ele lnstr11cción e Información tienen 
la finalidad de: mejorur los conocimientos t~cni­
cos, los hábitos d" trab<1jo las uptitudes; 
enserlar habilidades artif•rlos manuales v 
la forma dP :ium<:ntd>" 1.1 p:-,·1 .. isl<Ín de las ,1pera:_ 
clones y la calidcH\ t\e trabí11•); ti.pifi..c:ar, mejo­
rar o revisar prc.H . .:1~d1rnientos v sl~temas <le troba­
jo, proporc111nar CDn1Jci:ni.L1 nt~)s de higiene y 
sc~uridarl~ armonL:<•.r lns rclaci.qnes entre jc(es 
y trabnjatlores; i nst r11 ir aJ~r.: lladamunte a los 
jefes para mejorar c,1 calidad del mando y su 
hrlbili.dad en 1>1 ni:1tWF• de persunal". (41) 

Este artículo, da claramente los ftnes que persigue con la Capacita-

ción, asi como el hecho de lograr una armonía entre los trabajadores 

y el patrón. 

Articulo 57: " Los instructores serán seleccionados cuidadosa-
mente, atendiendo a su disposición, aptitud 
y capacidad ". (42) 

Un aspecto importante para dar a los trabajadores Capacitación, 

es precisamente los instructores, ya que éstos deben tener cualidades 

cspeLLficas para proporcionar una buena preparacibn a los trabajadores. 

(40) Ibidem, pág. 396 
(41) Ibídem, pág. 396 
(42) Ibidc m, pág. 397 
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Articulo 58: " En los r:a~os de cambio de sistema de trabajo, 
modernizacion de las ir.stalaciones o uJquisición 
de equipo o mnqu i nar in cuyo manejo u opernción 
no sean conocidos por los trabajadores, la insti­
tución les darA n EacilitarA a los trabajadores 
afectados, la instrucción y C1pacitación adecu>1-
da ". ( 1,3) 

Cuando los sistemas de operación, equipos, maqui na ria, son distintos 

a los que normalmente maneja el trabajador, la Universidad deberá propor-

cionar Capacitación a sus empleados. 

Articulo 59: " Cuando por efectos de recl;_i,;ificilc1ón o trnnsfe­
renc ia poi· fuerza mayor los trabajadore~ cambian 
r!e actividad, la \!ni\·l,rsidad les facilitarA 
la prAccJca necesarta, sin perjuicio de sus 
labores habituales ". (.'.il1) 

Dentro del Contrato Col'?cti.vo ele! Trnk1jo, existe una clúusula marca-

da con el n~mero XXXIV, que a la letrn dice: 

Articulo 25: " Dar facilidades " lu" trabajadores parn asistir 
a cursos de Capacitación ;<int!ical, en los mismos 
términos que e! l, ~s t rabajndores 1 estud inntcs 
de la Un1versid,HI :\:ic idIMl .\utónoma de ~léxico 
y Escuelas de .Ja Sec:ret.irl.i de E.luc1ción Pública 
e incorpnr~u1~1.:-:;, lttt.:lusive cnncedcr en formn 
acumulatiV.l los permisos t'1Jr tlÍclS económicos 
pactados, para el mismu ~ft•ctu, la solicitud 
respectiva invarinblcmct1le deherA ser presentada 
por el Comité Ejecutivo d,,l S'J1J~L\~I ". (!15) 

Esta Legislación viene a complementar ln qu'-' la Ley Federal del -

Trabajo por derecho propio, otorga a los trabajadores en materia de Capa-

citación. 

Cabe mencionar que la Dirección General de Bibliotecas estructura 

sus cursos de Capacitación tomando en consideración la Legislación Uni-

(43) Ibidem, pág. 397 
(44) Ibide m, pñg, 398 
(45) Legislación Universitaria, "Contrato Colectivo de Trabajo UN A M-STU NA M" 

p1Íg. 375 
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vers l tar i.a. 

La Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento del Sindicato 

1!e trab;ijadores de la UNAM, estructura sus planes y pro')ramas de Capacita-

cii'in parJ el personal f\ibl iot:ecario en forma indepe1111iente a los planes 

~· programas de C1pacitación de lu Dirección General de Bibliotecas. 

,\,.;Í mismo, las const.111nas ,!e habilid;:ides laboral"s expedidas por 

1.:l Sindic~1to son t:1s l il·t~nc1as qup tiL!OPfl validl~Z ofici....11 y que d3n pnutl.l 

para t~fcctuar los ,1scP11s11::; escalafonarios, no n<:urrien<lo lo mismo con 

lo:; cursos elabor;idos pnr el Dcpartnmt1 ntu de Educación (ontínua de la 

D1rc•cción Cenera! de í'ibl iotecas, u los cudles solo se :.r?S du un reconoct-

miento sin validez of iclol ante el Sindicato, pero si con valor d curri-

culum. 

3, 6 Recomendaciones que da el Colegio Nacional de Bi blioteconomia A.C. 

en materia de Capacitación. 

Las recomendaciones que a continuación se mene ionarán, van encamina-

das a obtener el mejoramiento de los conocimientos, habilidades y aptitu-

des que se proveen en los cursos de Cnpacit3ción, dichas recomendaciones 

estin orientadas para el mismo puesto o paro ocupur otro. 

Los criterios y requisitos para proporcionar la Capacitación deben 

de responder exclusivamente a las necesidades concretos de cada Biblioteca 

en particular. 

Fecemendaciones que da el Colegio: 

1. Que las actividades profesionales sean realizadas por 
Licenc lados, Maestros o Doctores en Bi bliotecologia, 

2, Quienes capaciten y adi<!st ren actí vidndes profesionales 



1' - .... -

sean: Licenciadns, Maestros o Doctores en Bibliotecoln­
gia. 

3. Quie.1es deseen ser instructores pum estos cursos de 
capacituci6n y ediestrruniento en la especialidad de 
Bibliotecologia se registren ante la lJCECi\, 

4, Que el conten.ido, así como L1 dt1ración 1· ,;u relación 
de los cursos <le cupacitac l\Ín y ,1diest.rami~uto profesio­
nnl corre!ipondu n las Úr1~ns, mnLerias u partes ele usi~llil 
turus que imparten las "'~;cueL!,, de Hi bl iot L'C:olu~í.a. ~ -

5. Que Los program. 1 ... ; dl~ capacitacifin v .J<liestLl!UiPntu 
sean asesorado~, pur l.ts esc:u1·las dP Bib1iutecologíu. 

6. Que las constancia~; e:q1l•tl i1L:is Clln mut i vu dL' los curso:-1 
de capucilac ión y ad i1~:.1tr.imi1•ntn se utorg11c-~11 después 
de una evaludcibn con re~iult;1d1J:-; sat1sfactorius. Estas 
con.t3tancius dt~hen n~terir·;•_• il und hilbi.lidnd e::;pecífic.J 
en vez de uhte11cr tlt11L( 1 ~~ :.wn(.1 icos y quL' SL' indiquen 
L'l tiempo de duracilH1 dl' di(:liu cur~jo. 

7. Que la t~scolarid,1d mínima teqt11.•rid.1 p~n:J ser c.1pacitadu 
en nct.ividade.s prufesional1_.._.., 1~specíficas sed la ÜL· 

pnsantP en cualquier licenc1u1ur~. (4b) 

Dado que el Colegio envió un oficio al caulof'.<> nacional de ocupacio-

nes pidiendo que se' incluyan las cnteg11rías •k auxiliar de Bibliotec:i 

y de Bibli.otecario profesional, además atendiendo al articulo 153-W de 

la Ley Federal del Trabajo solicita que las Escuelas de Bibliotecología 

se registren ante la UCECA. 

(46) Dato tomado del Follet , "Peco m endaciones sobre Capacitación de personal 
Bibliotecario nu profesional y lista de actividades profesionales y no 

profosionalc:i". 



CAPITULO 4 

Lr\ DETECCION DE NECESIDADES COMO BASE PARA UNA ADECUADA 

PLANEACION DEL PROCESO DE CAPACITACION 

_75_ 

La planeación en todo proceso a ejecutar juega un papel importante, 

pués de ella dependerá en gran ;•arte el éxito de cualquier acción, en 

este caso, la elaboración de un plan de Capacitación resultará efectivo 

cuando en su aplicaci~n se logren eliminar deficiencias y optimizar los 

recursos con los que la organización cuentn. 

Luego entonces, al tl'<H~r un plan para impartir Capacitación, un 

factor importante es tomar en cuenta las necesidades presentes y futuras 

de la empresa. De acuerdo con el :·\aestro Reyes Ponce, cualquiPJ' plan debe 

regirse bajo los princ.i pi os de precisión, flex ibi lidnd y unidad ( 4 7); 

de tal modo que satisfaga todos Los requerimientos y que permita todos 

los ajustes necesarios durante su DJccución; además deberá tener en cuen-

ta las necesidades y situaciones caobi3ntcs. 

Un plan de Capacitación ndccunJo deberó contar con los siguientes 

requisitos: 

l. Establecer las políticns y objetivos de la Capacitación. 
2. Fijar las metas de las funciones de Capacitación. 
3. Definir las actividades para el logro de los objetivos, 
4. Determinur los recursos para iruplanLar la función. 
S. Elaborar los in,;trumentos que ayuden a controlar la función 

de Capacitación. (48) 

(4i) Reyes Ponce Agustln, "Administración de Empresas !'arte 111
1 pág. 166 

(48) Gutiérrez Alcazar Jorge C., "La Capacitación como un medio para mejor 
aprovecha miento de los Re cursos Hum anos", póg. 60 · 
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Para el establecimiento de los objetivos y las funciones se debe 

partir de un análisis ce la organización, si es que realmente se quieren 

solucionar los prohlemas de Capacitación; y al mismo tiempo, colaborar 

junto con los trabajadores para coadyuvar al logro de los objetivos orga-

nizacionales. 

Como complemento de los puntos que anteriormente se mencionaron, 

se tiene: 

- Las politicas y objetivos sobre Capacitación tlelimitan el 

marco de referencia, que engloba una serie de principios 

en los que se basa cualquier actividatl de Capacitación y 

además las metas expresadas de mcinera ~enérica, tommu1o como 

base lo señalado en la Ley l'e1leral del Trnbajo en lo que 

se reiiere a C-1pacitación y 1\diest.ramiento. 

- Las metas debe entar expresadas en c1J.1nto a las funciones, 

ni ve les y áreas de la empresa durante el período a que se 

refiera el pllln; así como ajustarse a los principios enuncia-

dos en la politica de Capacitación. 

- Se deben de enumerar las etapas a realizar para el logro 

de las metas, las cuales se pueden citar d~ la manera siguien-

te: 

l. Detectar les necesid~des de Capacitación. 
2. Elaborar los programas de Capacitación. 
3. Habilitar el programa de Capacitación. 
4. Ejecutar la Capacitación. 
S. Evaluar la función de Capacitación. (49) 

(49) Gutiérrez, Op. cit., págs. 62-23 
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- Se deben preveer los recursos mat2r iales, humanos y técnicos 

para llevar n cabo la función de Capacitación, aprovechando 

todo aquél recurso que µueda ser útil para lograr satisfacto-

riamente los objetivos fijados. 

F.l control que S<' J leve, :leber:1 proporcionnr información 

sobre los resul ta•!os de cada una de las etapas, refiriéndose 

al Liempo de e_Jecución, los recursos utilizados, la compara-

ción de los resultados con respecto a lo previsto, las accio-

nes corree ti vas v las ,¡ i ficul t;1<les encontradas en el transcur-

so de la Capacitación. 

Como instrumentos de control para presentar la información se pueden 

utilizar: 

- Informes 

- Gráficas 

- Registros 

- Diagramas, entre otros. 

4,1 Detección Je Necesidades de Capacitación; Concepto e Importancia. 

La Detección de Necesidades de Capacitación es un procedimiento 

que nos indica con precisión las diferencias medibles existentes entre 

los conocimientos, habilidade8 y aptitudes que se requieren para realizar 

un trabajo especifico, y los que las personas tienen realmente al desernpe-

ñarlo. 

Es decir, la diferencia entre los es;:andares de ejecución en un 

trabajo 1 el desempeño real del trabajador al realizarlo, siempre y cuan-
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do, tal discrepancia obedezca a l~ falta de conocimientos o habilidades. 

Fst.•n~ ·r du ejccuci6n F2rá el punto 6ptimo de la reulizaci6n de un traba­

jo; 6ste se alcanza•á cuando el trabajo sea hecho ndecuadamente. 

La Detecci6n de Necesidades de Capa e 1 tac ión es Li pr u11ern etapa 

o fase del proceso de Capacitaci6n. Este procedimiento permitir,i identifi­

car, con la ayuda de diferentes técnicas e instrumcntDs, en qué aspectos 

se va a Capacitar, a quiénes y cuándo. 

!Á1 informaci6n que se ha~rá de recopilar al tér::iino <k esta fase 

deberá contener: 

1. Conocimientos, habilidades y aptitudes requeddos en los 

diferentes puestos de la organización, tomando en considera­

ci6n cado uno de los niveles Jerárquicos en los que se cncue! 

tre cada persono. 

2. Conocimientos, habilidades aptitudes que se necesitan 

incrementar v/o adecuar en el personal que ocupe los puestos. 

J. Carncterist 1cas del personnl que requiere la Capacitnci6n 

y el orden en que deben Je ser capucitados. 

La irnportanc ia de determi mir Lis necesidades de Capac:i taci6n queda 

resumido en los siguientes puntos: 

1. Para que el personal de la empresa Sl'a productivo en su 

trahnjo y que Óste S<' halle dispuesto a progresar. 

2. El éxito de la empresa f'Xl~e un desarrollo Óptimo de lo 

labor de cnJa trabajador. Se requiere definir las necesidades 

de crecimiento de cada individuo. 

3. Todas las personas, c11<1lquieni que sea su pue:.to o nivel 

jerárquico dcnt ro de la empresa, harún un buen trubajn si 
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se les presenta la oportunidad. En este punto, la empresa 

debe preveer las necesi<!u1!es que tiene la personr. al querer 

mejorar su posici6n uumentando sus conocimientos, hab¡lidades 

y aptitudes. 

4, Si la Capacitaci6¡1 no está claramente delineada, no se basa 

en n1•cesidades actuales o futuras, se desperdicia tanto tiempo 

como dinero. 

4.2 Inventario de Necesidades de Capacitaci6n. 

Este instrumento deberá ser la primera fase dentro d1!l proceso de 

Capacitaci6n, pués al contar con t'•ste, el avance marchará sobre pasos 

seguros. Al finalizar esta prinera fase se obtendrAn: 

l. Asegurar t!n 1,1 m1:dida de lo posible, que las ..ictividadt'S 

de Capacitaci6n obede1.can a necesidndes real<'s, ésto con 

el objeto de evitar dar Cupacitaci6n en Lis área en que no 

se requiere v evitar as1, pérdidas tanto en Recursos Humanos, 

materiales y económicos. 

2. Pare iend1J de los resultados del lnventari o de Necesidades 

se pretenderán estructurar los métodos de aprendizaje, así. 

como habilitar los materiales did6cticos para instruir la 

Capacitación; éstos deber6n ir acordes con el tipo de Capa­

citaci6n que se requiera. 

3. Es así nnsmo importante, especificar la conducta de las 

personas al momento de recibir la instrucci6n; para que, 

en el cuso de no alcan¿ar los objetivos trazndos por el puesto 
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de trabajo, constituy., un aspecto contra el cual se comparen 

los cambios resultantes de las acciones de Capacitación. 

Idalberto Chiavenato señula que el Inventario de Necesidades se 

basa en tres diferentes niveles de análisis: 

- Análisis del Sistema OrgunL'.ucional 

- Análisis de Recursos Humanos 

- Análisis de Operariones y Tareas (*) 

4,2.l Análisis Organizacional. 

Este análisis tiene cJmo fin verificar cual es el comportamiento 

de la organización, cómo se desarrolla, a qué se debe dicho desarrollo, 

y ld reloción que tiene con el mec!io social y fisico, la imogén que proyeE_ 

ta al medio ambien"e, as( como la importancia de la Caµacitación. De 

tal forma que este an<Ílisis ayuda u resolver la cuestión sobre lo que 

debe de enseñarse en térmtnos d1• un plan amplio, v establece la secuencia 

de la Capacitación para la orgJnización, 

Según lo ópticn de Bass y \'aughn; se contemplan tres foses distintas 

en el Anilisis Orgonizacionol: 

l. El primer paso es la utilización de ese análisis para fines 

de Capacitación, debe tener en cuenta los objetivos de la 

empresa a cortJ y largo pLzo. Los objetivos a largo plazo 

se analizan primero en iorma global para alcanzar las metas 

especificas de lus di versas divisiones, departamentos y secci.Q. 

nes de la empresa. Los oh.i<'tlvos a corto plazo se estudian 

(*)Término que se conoce en México como A•1,1lbis de Puestos. 



sin olvidar que sufren cambios radicales en breves periodos. 

Por lo tanto, pueden i1terpretarse como obJetivos a largo 

plazo. 

2. El segundo paso es un inventario de los intentos de la campa-

ñia para alcanzar sus metas, a tr:ivés Je sus recursos de 

prriducción, físicos v ht:milnos. Varios lndice,; dt' eficienci.1 

de trabaJo, las ent.Lidas \' s.ll 1dds dr~l sisten\1 total. En 

cuanto ,¡] Entrenamcento ~e harú •-'nfas1s en la contribución 

del potcncidl J111m11no .t t•:1os ind1c1~~. 

J. Ll Última L:lSl' ser:'1 t 1 l dt1:\l 1sis de la empresa como una orga-

nizi.lci.011 que oper-1 L"ll un .1mbicnte ~ocL1l, polític•'.l y cconóm1cn 

determinado, 11 q:«· t•lla Jl"ede tnflut>nc:ar Je ;Jlgún mndo, 

e ión entern pt oporc iona 1ieterrni11.:Jda i ma~en. F.s.1 1 m,tgen c11 

esencia, refL..>.Jd L1 1..H.:Litud dl1 sus miL"mLros en v.1r10.s aspectos, 

ta les comu ld superv lS. l Ón, los producto~; de la compañia, 

las metas v los ob1etivos. Principalmente esa .ictitud hacia 

el desarrollo del personal determinar;1 en gran medida el 

éxito del pro~rama de Capacilación. (50) 

Se propone emplear el Sistema Organizaclonal para detectar las necesi 

daes y el diagnóstico de Capaci tución de la siguiente forma: 

(50) í\,is.s y Vaughn, cit<ido por· Chüwenato en "Administración de Reclll'60S 
Humanos", págs. '-b9-470 



+ Entradas de mu>ten;.miento que sustentan todo el Sistema 
Organizacionnl, la lucratividad genérica 1::1 vitalidad 
de la empresa, así como la disponibilidad •ie recursos para 
el éxito fin,11, Entre los recursos se destacan las fuerzas 
de t1..ibajo, los mi;rcados, Lis m'-lter 1.1s primas, l'i dinero 
y la tecnología. 

+ Entradas de .sef"ul del ~_;1stema oro;1nu-:acional, crrn.:iales 
para su interacción i.:r)n el sistc~m:1 dL' Cap:tcitl-1ci/in, éstas 
son: 

a). 
b). 

e). 

d). 

Plnnes básicos de• ne~oclos y objP.L1vns. 

Información lle la cantid~id ,:.1l1d~H~ Jr~ fuerza 
de trabnjo dispon1Lie é1Ct~1;1lriwnte, y par·t q1·'~ tareas 
futuras, 
Datos de eficit~nci.t, que in1:h1ypn tnformaci6n sobre 
costos emp 11»hius, t'1;111p<Js cl1stus i:1·~ireclos; 
instrucciones .:.:,1bre u~1ltzdc1(1n dt• l~qui..11'.J, tuerz.:i 
dr..~ traba ¡1) 1 L.1to~; de.' '\('s1··!:1¡h..~fiu pL.trlt..'lHin, dato~¡ 
de calidad t"lc.; \' 

lnformac i/rn soOrt~ t.1l ~1t:··Ji11 "r~.Jn~:.~\1_ iunal, que 
incluve ~~o -;r\l\J indir.:,ll.L1r1•:; l1b íet tvos sobrp las 
,\Ct.itt.dt~~~ V lllOt lV,\ClOl1t'~::i dt• l,! t''.llprl'S.J (,Juscnt.i!.i:n1J,-
huelgas), s1no t:1mb1én :-:H!d i1l,1s (~,H~ d travbs de 
proccdimientu:-. dP ll1\'t_•St.i.,:.11:11~m :;L' iJfiL•ntt~n Jl 
3mbientc org311iz~c1u11,1l ..• , 

+ Salidas t\p] ~)tsLc·m;1 l)r~cllli.'.dr::rin,11 rOCl<J l.1 rer1lización 
formal del sislernt1 1 que pueden =-'t_lr Vl::il,l.3 comn L1 decisión 
política de ni,1ntener t·l dt.!p:1rt..1mt~ntu 1lt.' L1pac1taciÓn y 
apoyarlo form11land11 obJl't lVt):-. y s1•úa1..i.n~lo 1.os recursos 
(como dinero, tacilid.lliL>:;, st;1tt) ftt•nt.e ,1 cltr.1" ,1ctividades 
potencial0s dl' L.J or:~dniza<..' ii.'rn, 

+ Salidas del S1stt•m:1 Or·~,w1,:~H.: ll)n,1.L como sdt i~L1rci(rn de 
nccesit.ladcs, t 1 st/1n lntLn{dmLllltC reL1c1on.das L>rn el éxito 
organi~~acinnal pdr(\ c'l lr)~;rt) ~k· los 1"lbjet1vos ~lobales. 

Cuando l :..1 1_11 gan L:;Jc i ()n ti l'ilL' t~:x i to, Lt.s ni.:.·ccs1 dJdes lie 

los miembros Jl' la ur~,1.111:~(1c1/i11 s..:.n i!~111.lmL'I1te sati.s(echas 
y se d3n ~::-n feed-h;1.cJ qut..l Lonserv3 al sistema. ( 51) 

A nivel organi~;_¡cional se pld11Leon dificulLadcs en la iduntificoci6n 

de las necesidades de Capacita e to'.in, en la deilnic1Ón de los objetivos 

dt! la Capacitoción. Considerando que la Capacitación es ana respuesta 

sistemática a las necesidades de conocimientos, habilidaJeo y ajJtitudes, 

el éxito de su prugr:ima depende de la manera como h.iyan sido satisfechas 

(51) Hinrichs, citado ~or Chi.avenato, Op. cit., p)gs. 471-472 
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dichas necesl.dades, El sistema de Capacítnci6n no está aislado del contex­

to org:rnízacional en que se desenvuelve, ni tampoco de los objetivos 

que Le señala la direcc1ón; es por ello que los objetivos de Capacitación 

ticbe esL.lr lnti:1Jdmentc lü.i, .. 1dos n L1s necestdad1.'S de la 0rg.:in1zación. 

L.i Cap ... H:1t(1cil1n inter:ictúa proíuncL\mente con L.J culttir~1 .le 1.a organización. 

!.;"J C1p:1t:~':Jl~i.Ón va .\i.ra~ida it~ .1cuenlo a Lis necesidades de la 

vrban1.~ación ¡ J mcd ida ·lllL' dich,1 (Jr ~nni;~ación crece, sus necesidades 

c.-unbian y en const1•:t1enc :.J 1 la Capacit.Jción dPber:1 ~ltcmk•r nuev3s pcrspect1_ 

vas. ~u1.:.1 -;¿o entoncc~s, e~ de vi tal import~wc 1,1 que J ,is rwccsi.dades de 

Ca;)<JCitación sean ~i-'ríodic,:tmentc: dL1~nustic.1d~1s 1~ lO\'cstigadas, paro. 

que a partir de el Lis, ~r· cst;ible.~c.Jn pro-sramas adecuarlos que las sntisfa­

gan ronvenientemente. 

Lo anteriormente mencionado queda representado en la sigui'c'nte 

gráfica. 
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4,2.2 Análisis de Recursos Humano~. 

A diferencia Jel Análisis Organizacional con fines de Capocitaci6n, 

se requiere un exámen minucioso de los objet lvos fijarlos, de su darid,Hl 

y de su vi¡;encia; el .rn(illsis ce Recurso'; llumnnos busca verificar 011 

éstos son los ndecuados tant<l cualitatl\'il, comL1 cua!!t1ta.tivamenll~, para 

las actividades presentes y f~turns de In or~ani~ari6n. 

La organización dn por h1~ch·.1 que los empl 0 ,;1Jos poseen Lis hahiliJn-

des, conocimientos y aptitudes requeridas p••r h misma pnra desempeñar 

un pt•esto; e~; importante determinar si los en~plt.~ad1Js que ocupan bul?nas 

posiciones, son capaces de segutr lldt:!l.:lnte Jespu~s de recibir C\lrsos 

de C1pacitdciún; puesto que, de no ser asl, se requeriría la contrataci6n 

de nuevo personal. 

ldalberto Chiavenato ha citado los concepto de Berrien y Hinrichs, 

quienes 3firman que, el análisis de los Recursos Humonos se hace a nivel 

del departamento de Capuc itac i6n, el cual gener;ilmente u harca cuatro 

objetivos: 

1. Determinar necesidades de Capacitaci•)n. 
2. Seleccionar a los individuos que requieren Capucitaci6n 

y como consecuencia, participar de ella. 
3. Proyectar o conducir programas de Capucitaci6n. 
4. Evaluar la Capacitación y Li contribuci6n de las técnicas 

especificas a los progromas.(52) 

Al analizar la orgenizari6n para i<lentif icur necesidades de Capaci-

taci6n, es importante estudiar, no sólo la producci6n y los datos de 

contabilidud de costos, sino tambi6n el esfuerzo necesario de los indivi-

(52) lkrrien & Hinrichs, citado por Cttiavenutc,, Op. cit., ;iágs. 472-473 



Juus para obtener los resultados deseados con esos datos. El Jesequilibrio 

•'111 re "l esfuerzo y el resultado puPde i-ienti.ficar ~ue los objetivos 

suc f orr.1uL1ctos lle ca 1 rr.-rner¡¡ q'le la C..i pac i tac ión no tiene, o no µuede 

dr•:;arrollar d comportamiento requerido en los trabnj..illores para alcanzar 

•J:,. jPt i\·os neresi_t:an solamt•11te un esr-uer~o modt'rado, '.•' que el resultado 

:11rn;entado por lL)S csf\1er.~(iS se nbrendrñ con lu acert<J.du formulación de 

objeti\·os y plan~acié>n correcta dt· Cap.Kit:1c1~.n. 

>k Ge he e v Tha~;er , .. inr.ept.u;1 l i .~d!l comn í n1~ ice de ''en f ermcdad organi-

zaciunal 11 a aquél ind11:.e :::uv .1lt0 o :nuv baJo de t.~l1cu:-ncia; V:l que un 

indice.: constantemente h:i 10 p11e(!t: menu:-iCJbar L1 '-iupervi\'f..'I1C1~\ dP la orgun1-

empresa est~'1 siendo exi~ídu de 111\.\ Lorma no muv a,iec.udda; e~ .h~·..:1r. s~Slo 

atender los objett\'OS or~,111izac1t1nalcs. 

El Análisis Je r:ecursllS f!ll!O:lllUS deber:1 hacerSl' il través de los 

siguientes datos para cado puesto: 

l. Número de empleados en 1-1 clasificacilín de los puestos. 
2. Número Je empleados necesarios en la clasificación de 

los puestos. 
3. Edad de cJda empleado en la clasificaci6n de los puestos. 
4. Nivel dp -ual1dades requerido por el trabajo del empleado. 
S. Nivel d,• conocimientos necesarios para el trabajo de cada 

empleaclo. 
6. Actitud de cadd l'mpleado c•n relaci1)n al trabajo y a la 

empresa. 
7. Nivel lk- ¡\e:;1._•mpefiq cualitativo cuantitntivo de c.a<la 

emplPaJ,,, 
B. Nivel d" hahi 1 idad ,le 1cc1nucim1ento de cada pmpleado 

p11r~1 otros tr·ubitjc1s. 
9. Potenciulidades de reclutdmiento interno. 
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10. Potencialidadns dr reclutamiento externo. 
11. Tiempo de C.-ipacitación necesario pilrn la mano de obra 

reclut;,ble. 
12. Tiempo de Entren,1miento para los nuevos. 
13. Indices de ausentismo. 
14. Indices de Turn-over (rotación de ~•no de obra). 
15. Descripción del µueslo. (5J) 

Pontual afirma quP "L1les ·latos, contin11amcnte analizados, permiten 

evaluar las lagunas ac tua J es fut11r:1s dentro de los plazos fijados, 

en función de las orde11es c!P trc1bajo, legale!;, económicas, y de planes 

de expansión de la propia empres;J". ( ).'.,) 

El Análisis de OpPraciones o Análisis Ocupad•,nal, ··.>t!1 constituido 

por (,1 des~lozamiento de l:t ocupacl1Ír. t'n !.is partes q1w lo integran, 

c 11mproh;rndo 1 as habi l idade::.>, cnnoc imientos cualLJndes personales o 

r1~'.>punsah1ltdadE:s exí~idas par.J que el individuo dt!Sempe1ie t:fic1entementc 

su'' funci•rnes: en conclusión, se puede decir qlll' una necesidad de Capaci-

taci{>11 para el pue!ito, es una diferenci<lción t·ntre los rL•qui.sítos exigidos 

¡"ir el pueslo y las habilidades actuales del ocupante. Lo anteriormente 

m1!n~ ionado se puede apreciar en forma sistemática y gr.Ífica en los siguie!!_ 

tes cuadros. 

(53) Pontual, citado por Clúavennto, Op. cil., pág. 474 
(54) f'outual, citado por Chiavcnnto, Op. cit., pÚgs. 474--475 
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Concretizando lo anteriormente expuesto, se puede concluir que 

las necesidades, conforme al ni ve 1 de Análisis (Análisis Organiz.acional, 

Análisis de Recursos Humanos Anúlisis de Operaciones y Tareas), no 

s6lo se dan por las oportunidades que la organizaci6n pretende aprovechar 

para los cambios e lnnovucioncs, sino tamhi&n por las operaciones o tareas 

que se deben ejecutar. 

En cualquiera de los nivdes, bs necesidades identificadas deben 

ser situadas en orden de prioridad o urgcmcia para su resolución. 

4,3 Técnicas para realizar el Inventario de :-.'ecesidades de Capacitación. 

El Inventario de Necesidades de Capacitación por ser un diagnóstico, 

se provee de inCormaci6n veritiic;1, 13 cu~1l Jebe de ser cuidadosa y Eiste­

múticamente ordenada, en tnnto que otras se cncu0ntran disponible-; p.tra 

determinados administradores de llneJ. ~n la Capacitación, la Determina­

ción de Necesidades de Capnci tación es unn responsabi lid'1d de 1 ínea y 

una función de staff, de tal forma que el ~dministrador de linea tiene 

la responsabilidad de percatarse tiL' los problemas ocurridos por la ausen­

cia de Capacitación. 

Entre las técnicas que se aplican para la Detección de Necesidades 

de Capacitación, las más importantes son: 

1, Observaciones 

2. Solicitudes de la Gerencia 

3, Entrevistas 

4. Reuniones de Grupo 

5, Análisis <le Puestos. 
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6. Cuestionario de In{estigaciones 

7. Pruebas o exámenes 

8. Evaluación del mérito o de ejecución 

9. Registro de pertJnal 

10. Informe~ de la empresa o de producci6n 

11. Planeamiento organizacional a largo plazo 

El Anó lisis de Capuci tnc ión puede ser efectuado a partir de algunas 

fuentes de información, corno por ejemplo: 

Observación.- Verificar la existencia de trabajo ineficiente, 
como el excesivo daño del equipo, atraso con 
relación n cronugrnmJ, pérdida excesiva dP 
la materia prl!na, número acentuado de problemas 
discipl111arius, altD Índice de ausencias, turn­
over elevado, etc. 

Solicitud ele supervisores y de ge1ent~s.- Cu~ndo ln necesidad 
de Capucltación ;ilcünl.d Ltn nivel muy alto, 
los prt>I>ios gt!t·entes !~11pervisores tienden 
a solicitar C,1pac i tac i.ón rurd su personal. 

Entrevistas con superv ison•s v gt,rc'11l t!s. - C:onL.ic tos directos 
con supervisare~ y ~creI1tes 11Jra solucionar 
problemas tle Cap:icit:ic1Ün con los responsables 
de los dlst1ntos sectores. 

Reuniones Interdepartnmentales.- Discusiones interJepartomen­
tales sobn· asuntos concerr1iente~ a los objeti­
vos 0rgdr1i~aci0nales, probl1!n1;1s operacionales, 
planes p¡¡r" dt?terminudos ob_¡eti,•os y otros 
asuntos asdmin1strativos. 

Cuestionarios.- Investi~:1ciones a travbs Je cuestionarios 
y list:rn de verificación (check-lists) que 
evidencít~n las nect>sid.1dt~s de Capacitación. 

Exámen de empleuclos .- Test o pr·Jeli.Je.; sobre d conocimiento 
del lr;JÜHjo de em¡J1ead1JS r¡ue cjcc11ten determinn­
dns func1¡1nes. 

Modificación del tr.i!H1Jo.- Sico1pre que hnyd modificaciont's 
totales o µart i<dt~=..; en las nit un~~; de traba ju, 
se 11<.lce ner.esJrld l.i Cdpdcitación previn a 
los (•mpleadus en 1 os nuevos n1t~t(Jdos. 

Entrevistas de salit!a.- C0nv.iene h:icerlas c11an.io un trabajador 
se retira pL!.ra C(111ncer~;u opinión sobre la nrgan.!_ 
znción y 1,1 causa de su n:Liro. Es posi 111e 

que vari.:is Jl~fic iPnc Lis de 1 a organización, 
fáciles de corregir, su:·~-.u1 a la superficie. 
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Evaluación del desempeño.- Mediante la evalaución del desempe­
ño es posible descubrir a los empleados de 
bajo rendimiento y averiguar qué sectores de 
la empresa son los responsables de la Capacita­
ción. ( 55) 

Los siguientes hechos pueden indicar a priori, una necesidad de 

Capacitación: 

l. La admisión de nuevos empleados; 

2. La reducción del número de empleados; 

3. El cambio de métodos y de procesos de trabajo; 

4. La sustitución o movimiento de personal; 

S. Faltas, licencias y vacaciones del personal; 

6. Expansi6n de servicius: 

7. C.1mbios en los programas de trabajo o de producción; 

8, Modernización de la mñq111naria; 

9. Producción o comercialización de nuevos productos o servi-

cios. 

Por otro lado, los siguientes problemas indican a posteriori, 

una necesidad de Capacitación: 

l. Problemas de producción: 

a) baja productividad; 

b) Averías frecuentes en equipos e instalaciones; 

c) Comunicaciones defectuosas; 

d) Tiempo d" aprendizaje e integración prolongada al 

puesto; 

e) Gastos exc"si vos de mantenimiento de las máquinas 

(55) Carelli, citado por Chiavenato, Op. cit., pág. 480 



y de los equipos: 

f} Exceso de errores y de desperdicio; 

g) Elevado número de accidentes; 

h) Poca versatilidad de los empleados; 

i) Mal .iprovechamiento del espacio disponible. 

2. Problemas de personal: 

a) Relaciones deficientes entre el personal; 

b} N6mero excesivo de quejas; 

c) Poco o ning6n inter6s sobre el trabajo; 

d) Falta de cooperación; 

e) Ausencia y reemplazos constantes; 

() Dificultades en lo obtención de buenos elementos; 

g) Tendencia a atribuir fallas a los otros; 

h) Errores en la ejecución de los Órdenes. 
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Una correcta programación de Capacitación deberá ser sistematizada 

fundamentada en los siguientes aspectos, los cuales se analizarán duran-

te el inventario: 

l. Cuál es la necesidad? 
2. Dónde fui encontrado primero ' 
3. Ocurre en otra 3rea o sector 
4. ¿ Cuál es su causa ' 
5, ¿ Es parte de una necesidad mayor ? 
6. l Cómo rcsolvcrlas; en forma separada o combinada con 

las otras '? 
7, l Es necesaria a.lguna medi<Li inicial antes de resolverlfl? 
8. ¿ La nece~iJaJ es inmt!d1.1ta ·1 i. Cuál es su prioridad en 

relaci6n a las dem~s ' 
9. l Ln JleCl1 síd11d es tempoL.d o perm.:incnte ? 
10. ¿ Cuantas pcrsorh1S y cuantos servicios serán conseguidos" 
11. l Cuál es el tiempo disponible para el entrenamiento ·1 

12.l Cu5l es el costo probJble del entrenamiento ? 
13.l Qui6n ejecutor~ el entrenamiento 0 (56) 

( 56) Ch.iav1•nato, O p. cit .. púg. 481 
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Este capitulo englobo lo que deberá ser un análisis exahustivo 

de lus necesiadades de Capacitación, y constituye la primera fase del 

proceso de lu Capacitación. Por tanto, la investigación realizada sobre 

pcrsonu l 13 i h l iotecar io de la lJNAM en e 1 área de Ciencias Sociales, compre.!:!_ 

<le esta primera (ase. Pero pura efectos ·de tener una idea más amplia 

y estructurada, se anexa un 1iiagrumn en el cual se representan las cuatro 

faHcs del proceso de Capncitnción: 

- [nventurlo de :\ccesidndes de Capacitación. 

- Progrumns de Capacitación. 

- Ejecución (aplicación) de los prngrnmas de Capacitación. 

- Evaluación de los resultados de la Capacitación, 
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CAPITULO 5 

INVESTir.ACION DE CAMPO 

5.1 Delimitación de la Muestra. 
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La intención principal del presente, es captar los problemas y 

limitan tes que aquejan al personal Bibliotecario, en cuanto a su necesi­

dad de ser capacitado, con el objeto de mejorar la eficiencia de sus 

fl!nciones. 

Para llevar a cabo la investigación, se delimitó nuestro ámbito 

de estudio, orientado a un grupo de Bibliotecas del Sistema Bibliotecario 

UNAM, compuesto por las Unidades que integran el brea de Ciencias Socia­

les: 

+ Biblioteca "~laestro Roberto Casas Ala triste", Facultad de 

Contaduría y Administración. 

+Biblioteca "Antonio Caso", Facultad de Derecho, 

+ Biblioteca "Isidro Fabcla", Facultad de Ciencias Políticas 

y Sociales. 

+ Biblioteca "Enriquf· González Aparicio", Facultad de Economia. 

+ Biblioteca "Sam•1el Ramos", Fcecultad dt' Filosfía Letras. 

+ Biblioteca de Estudios Superiores, Facultad de Psicología. 

+ Biblioteca de Estudios Superiores, Escuela Nacional de Traba­

jo Social. 

La razón por la cual se eligió el ureu de Ciencias Sociales, Eu6 
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por ser el ámbito dentro del cunl está comprendida la Facultad de Contad!!_ 

ria y Administración, de la cuol somos egreso<los. 

El número de personas que laboran en estas llibliotccas es de 202 

personas, de las cuales; 111 <lesempeiian funciones secretariales; 30 desem-

p<'ñiln l'l puesto <le lntenr\encia y vigiLrncia, 8 son multicopistas, 

pnr lo que l.1s personas que real 1z.an act1\·ida<les de Bibliotecario son 

l5lJ. 

El estudio está dirigido a ese grupo de 150 personas distribuidas 

en las 7 Bibliotecas. Cabe hac,•r la ohservación de que el número de 

personas que laboran en el las, no es uniforme ( remitase al Capitulo 

len el punto l.4.1 para ver la distribución del personal). 

S. 2 Elaboración 1lel Cuestionario. 

Dentro de las herramientas que se uti.lizaron para recabar la inform!!. 

ción, se empleó el Cuestionario, la razón por la que se eligió éste, 

es porque presenta las sigu lentes ven Lajas: 

- Permite obtener inform3c ión sobre un gran número de indivi­

duos en poco tiempo. 

Su nurnejo es re lut i vamente fácil. 

- Su cnli ficación no requiere de personal especializado. 

- Se put>de obtener resultados objetivos, y en muchos casos 

númericos. 

- Pueden ser utilizados pdra diversos ambientes, edades, etc. 

- El Cuest.ionario es person3l, 

Debido '11 tipo de la tnvestig:1ción, se utilizaréon 2 formatos de 
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Cuestionarios; el primero, que fué dirigido a personal Biblintecario, 

el cual fué estructurado de ln siguiente manera: 

- Perfil del entrevistado. 

- Objetivo de su puesto y funciones que realiza. 

- Cursos de Ca,ncitación que ha recibido. 

- Disposición pnrn tomar cursos de Capacitación. 

El segundo Cuestionario, fué dirigido a jefos o coordinadores de 

Bi b l iotcca y comprend0, tldem(1s df:. los puntos anter i.ores, uno tJ1,·aluac ión 

dt:?l desempetio del trabajo •le su person.ü, asi como las necesidades de 

Capac!tación que requiore dicho personal. 

La razón por la que se elaboraron dos instrumentos, radica en efec­

t.u,1r un estudio comparativo entre las necesidades de Capacitación que 

el ¡1ersunal considc1·¿1 nece~~1rio atlquirir, y las necesidacles de Capacita­

cibn, que el jefe it1rneJ1nto observa en ellos. 

El Cuest ioncll" io que se ,1µ l icó está formndo por preguntas abiertas, 

cerradas y mixtas; las pre;~untó.ls ;:ibiertas se empkuron para que las 

personas pudieran expresar libremenete su opinión; las preguntas cerradas 

puró.l evitar que cayeran en la subjeth·idad en temas que requieren res­

puestas concretas y exactas; las mixtas se utilizaron para orientar 

l::i respuesta. 

Los formatos se aplicaron por medio de visitas a cada una de las 

Bibliotecas. Algunos fueron contestados en el mumento, y en otras, fué 

neces'-1rio dejarlos parn que se resolvieran, dado que las personas se 

encontraban en ese momento con exce~o de trabajo, no pudiendo contestar 

i nnwcl ia lamen t <'. 

El tic.:mpo de L.l i11vestigdct1:1n Lrnto d1Kurncnt<Jl, como de campo, 
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fué estimado en 6 meses. 

A continuación se presentan los formatos utilizados para llevar 

a ncubo la presente investigación. 



FACULTAD DE CONiADURIA Y ADMINISTRACION 
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINiSTRATIVA 

Compañero trabajador, conscientes de la importancia que su trabajo 
tiene para la comunidad Universitaria, le rogamos que sen tan amable 
de proporcionarnos la información siguiente, la cual será considerada 
únicamente para efectos de recepción profesional. 

FAVOR DE MARCAR CON UNA "X" LA RESPUESTA QUE CONSIDERE ADECUADA. 

1.- Sexo: 

( ) Masculino ( ) Femenino 
2.- Edad: 

( ) Menos de 20 u11os ( ) de 20 a 30 :11ios ) de 30 a 40 años 
( ) de 40 a SO años ( ) más de 50 arios. 

3 .- llurnrio ele trabajo: 

( ) Matutino ( ) Vespertino ( ) Mixto 

4.- Nivel de estudios: 

( ) Primaria ( ) Se•:undarin ( ) Bachillerato 
( ) Técnico, espec íf ique 

( ) Profesional 

5.- Puesto que ocupa: 
( ) Otro, especifique~-------'= 

( ) Bibliotecario ( ) Oficial Administrativo 

( ) Técnico Bibliotecario 

6.- Antiguedad en su trnbnjo: ______ años. 

7.- Considera que su puesto está bien remunerado? 

( ) Sí 

8.- Por qué razón permanece en su trabajo? 

( ) por gusto ( ) por necesidad ( ) por no tener -

otro mejor. 

( ) Otro, especíiique -----------------~ 
9.- ('·1ál es el objetivo del puesto que desempeiia? 

10, Actividades que realiza Pn su Biblioteca. 

I. Procesos Técnicos. 

a. Selección y Adquisición 

( ) Preparar y controlar Jos presu~uestos 

( ) Seleccionar y Adquirir m.1terial 



( ) Ver1f icar y aprobar facturas 

( ) Preparar ordenes de compra 

( ) Recibir y colocar el material y las ordenes de compra 

( ) Confrontar facturas con el mater1nl y las ordenes de comora 

) Devolver el materi.11 •lctectuoso o equivocado 
( ) Otro, especifique ___________________ _ 

b. Cntalogac ión y Clas1f icac ión 

Catalogación 

Encabezamu•nto tk mar.er'.al 

( ) Clasificación 

Precat;il.ogación 

Corrección de los errores resultantes de la catalogación y -

clas i f icaetón. 

Cargar cJe~plares 

Otro, espectfiquc 

volúmenes adicionales 

c. Preparación 'lcdnica ,\el libro 

II. 

a. 

( ) Poner sellos 

( ) Pegar esqu1neros y papeletas de devolución 

( ) pegar esquincros en el Jo1no de los 1. ! bros 

( ) Otro, especi fíq1w 

Servicios al público. 

Préstamo 

( ) Supervisar las actividades del servicio 

( ) Atención directa a usuarios 

( ) Prestar, renovar, reservar y recibir libros 

( ) Descargar libros 

( ) Ordenar las tarjetas de los libros prestados 

( ) Aplicar multas 

( ) Elaborar y envior avisos de vencimiento 

( ) Registrar nuevos usuarios 

( ) Llevar estadísticas díarias, mensuales y anuales de usuarios 

y materLil ulilirndo 
( ) Otro, espccif Íque ___________________ _ 

b. Servicio de consulto 

( ) Orienta y ayuda al lector a la localización d~ la información 



que necesita. 

( ) Atiende consultas de carácter general y/o especializado. 

( ) Compila bibliografias 

Superviza y controla el próstamo interbibliotecario 

Organiza nctivid<1des, ofreciendo pláticas, visitas guiadas 

conferencias. 
( ) Otros, PSpec if irp1e ___________________ _ 

c. Arreglo de Estanteria 

( Colocar los libros otros materiales en los estantes 

( ) 

( ) 

Controlar y mantener el orden de la estanteria 

Desocupar mesas cuidar el orden de la estanteria 
( ) Otros, espcc i fí que ____________________ _ 

][T. Publicaciones periódicas 

i' 1 ~e\·isión de c.1tálo..;os bibl iof\rÚficos 

Seleccionar y a~quirir 

¡ l ~eg1stro y control 

, ) Prepara el material para encuadernaci6n 

) Re.1si6n del material adquirido 
Otr:Js, es pee 1 f í,¡ue ____________________ _ 

ll.- Si ha as1st1do a al~~n curso o taller especializado de Bibliotecologia 

o 1e Bibliotoconomia, especifique el nombre del curso, fecha en quó -­

fub tomado, duración del mismo. 

( ) Elemental, ¿cu;íl': ____________________ _ 

( ) Medio, ¿cuéil'? _______________________ _ 

( ) Superior, ~cu;'tl'' 

lº' - Cuales son las fallas qm, ha encontrado en los cursos que ha tomado? 

( ) Han resultado repetitivos ( ) No hay continuidad en el curso 

( ) Falta motivación por parte del instructor 

( ) Otro, especif1c 1ue ___ .. 

13.- Se siente a gusto en el trabajo que dcsempe~a actualmente? 
( ) Si, por qué? ____________ _ 

( ) No, por qué? _________ ·--------------··----
14,- Est.1rla L'ispueslo (a) '1 tomar un Cl1rsu de Copacilaciún o ,\ctunliznción? 

( ) Si, porqué? __ . ________ ·----------------



) '.fo, porqué? _______________________ _ 

15.- Sobre qué temas le gustaría recibir Capacitaci6n o actualizaci6n? 

( ) Automatización de Bibliotecas 

Codificación 

Captura de Datos 

Relaciones h~m¿1n;1~ 

) Inducción al traDUJO 

( ) Creación y mane Jo de archivos verticales 

( ) Comunicación 

( ) Otro, espec if íq11l' ____________________ _ 

16.- Cada cuando considera l'sted que debe recibir Capacitación? 

( ) Urgentemente 

( ) Cada seis meses 

( ) Cada ario 

( ) M~s de un afio 

( ) No requiere Capacitación 

17.- S1 considera que omit~mos alguna información o tiene alguna sugerencid 

que hacernos le 3grJdcccrinmos sus comentarios. 

MUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACION 



FACl!LTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRAClON 
SENINARIO DE INVESTIGACWN ADMINISTRATIVA 

Conscientes de la importancia que su trabajo tiene para la Comuni­
dad l!niversitaria .. amo Jefe o Coordinador de la Biblioteca a su cargo, 
le rog:imos sea tan amable de proplH"C ionarnos la in(ormac1Ón siguiente, 
la cual ser~ considerada ~nicam~nce para efectos de recepción profesional. 

l.-

2. -

3.-

4.-

FAVOR i)E ~\ARCAR CON UNA "X" LA RESPUESTA QUE CONSIDERE ADECUADA. 

Sexo: 

( ) Masculino 

Edad: 

Menos de 20 años 

( ) de 40 a 50 años 

!!orario de trabajo: 

( ) ~latutino 

:->1vcl ele estudios: 

Primaria 

( ) Femenino 

de 20 a 30 años ( ) de 30 a 40 años. 

más de 50 años 

( ) Vespertino ( ) Mixto 

( ) Secundaria ( ) Bachillerato 

Técn 1co, especifique -------------------­
! ) Profesional, especifique 

Otro, especifique 

5.- Considera que su traba.Jo está bien remunerado ' 

( ) Sí ( ) No por qué------------

6.- Anttguedad en su traba jo: años. 

7.- Cu~l es el objetivo de la func1ón que desempeña ? 

8.- Cuál es la ra~ón por In que permanece en su trabajo 

9.- Ctwles son las actividades que desarrolla como Jefe o Coordinador 

de la Biblioteca 



10.- Si ha asistido a algún curso o taller especializado en Bibliotecolo­

gia o Biblioteconomía, especifíque el nombre del curso, fecha en 

que fué tomado y duración del mismo: 

( ) Elemental, cuál ----------------------
()Medio, cuál _____________________ _ 

( ) Superior, cuál----------------------~ 
11.- Cuales a su juicio, son las fallas que ha encontrado en los cursos 

tomados: 

12.- Estaría dispuesto a tomar un curso de Capacitación o actualización: 

( ) Si ( ) No porqué -------------
13. - Sobre que temas le gustaría recibir Capacitación: 

14, - Cada cuando considera Usted que requiere recibir Capacitación o 

actualización: 

Cada seis meses ( ) Urgente 

( ) Cada año ( ) Más de un año 

( ) No requiere Capacitación. 

VISION GENERAL DE SU EQUIPO DE TRABAJO 

15.- En que porcentaje considera Usted que el personal a su cargo desempe­

ña sus actividades satisfactoriamente: 

( ) 100 a 90% ( ) 80 a 70% ()60a50% ( ) 40 a 20% 

16.- En qué áreas considera Usted que el personal a su cargo debe recibir 

Capacitación: 

17 .- De acuerdo a las necesidades de la Biblioteca a su cargo, con que 

periodicidad debe recibir Capacitación el personal que la integra: 



l8.- Que cursos consideraría conven1entes para ser tomados por su personal: 

19. - Que opina de los resultados obtenidos en su Biblioteca después de 

los cursos de Capacitación que hasta el momento su personal ha recibido: 

1 MUCHO LE AGRADECEMOS SU VALIOSA COLABORACION 1 
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.2.1 Ohjetivo que se persigue con cada una de las preguntas del Cuestion.2_ 

ria. 

1. Perfil del entrevistado.- esta parte consta de nueve preguntas, 

con objeto de uhicar a las personas de acuerdo a su edad, sexo, 

horario de trabajo, nivel de estudios, puesto que desempeña, 

antiguedad en su trabajo, conocer su conformidad en cuanto a 

la remuneración que pcrci be en su trabajo, y cuál es la razón 

por la que permanece en su trabajo. Como se puede observar, 

la finalidad de estas preguntas es conformar una imagen genérica 

de la persona entrevistada. Se omitió pedir el nombre al encues­

tado, debido a que hubiera habido predisposición para dar conte!! 

tación al cuestionario. 

2. Objetivo de su puesto y funciones que realiza.- Esta parte está 

integrada por dos interrogantes: 

- pregunta ~o. 9; ¿ Cu{tl es el objetivo del puesto que desempe­

ña ? • - Se pretende con esta pregunta, saber si el entrevistado 

tiene conocimiento de las funciones que su puesto requiere. 

- pregunta No. 10; Actividades que realiza en su Biblioteca. 

l. Area de Procesos Técnicos: 

a, Selecci6n y Adquisici6n 

b. Catalogación y Clasificación 

c. Preparnción mecánica del libro 

II. Servicios al P6blico: 

a. Préstamos 

b. Servicios de consulta 

c. Arreglo de estantería 
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III. Publicaciones periódicas 

El objeto de esta pregunta es conocer las actividades que realiza 

el entrev:.Jtado. 

3. Cursos de Capacitación que ha recibido.- Integrado este rubro 

por tres preguPtas: 

pregunta No. 11; Si ha asistido a algún curso o taller especia­

lizado de Bibliotecologia o Biblioteconomía, especifique el 

nombre del curso, fecha en que fué tomado, y duración del 

mismo. 

El objeto de esta pregunta es determinar el número de trabajado­

res que ha asistido a cursos de Capacitación en el área Bibliote­

caria. 

- pregunta No. 12; ¿ Cuales son las fallas que ha encontrado 

en los cursos que ha tomado ? 

El objetivo de esta pregunta es detectar, según el criterio 

del trabajador, cuales han sido las anomalias de los cursos 

que han recibido, 

pregunta No. 13; 

ña actualmente ? 

Se siente a gusto en el trabajo que desempe-

El objetivo de ésta, es para controlar a la pregunta No. 8, 

dejando esta pregunta semi-abierta para conocer hasta cierto 

punto el pol'c¡ué s t ó no se sie1. te a gusto en el trabajo. 

4. Disponibilidad parn tomar cursos de Capaci.tación. Este rubro 

se compone también por tres preguntas. 

- pregunta No. 14; ¿ Estada dispuesto a tomar un curso de Capac.i 

tación o uctuelización ? 
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La fianalidad de ésta, es conocer si el trabajador tiene disposi­

ci6n o no, a tomar un curso de Capacitación y los motivos para 

aceptarlo o no. 

- pregunta No. 15; l Sobre que temas le gustada recibir Capaci-

tación o actualización ? 

La fina lid ad de esta pregunta, es determinar los cursos que 

el trabajador desea tornar para el mejor desarrollo de su trabajo. 

- pregunta No, 16; ¿ Cada cuando considera Usted que debe recibir 

Cnpacitución 

El Objeto de esla pregunta es saber con que periodicidad los 

trabajadores, de acuerdo a sus necesidades, requieren recibir 

Capacitación, 

5,3 Limitantes en el Desarrollo de la Investigación. 

La Detección de Necesidades no está en esta investigación, contempla­

da con la profundidad que debiera hacerse, las causas: 

- En dos de las Bi bliotccas encuestadas, las facilidades para 

recopilar la información se vieron interrumpidas por falta 

de cooperación por parte de sus autoridades, 

- Asi mismo éste problema se presentó con algunos trabajadores, 

además de que algunos otros, por cuestiones de exceso de traba­

jo, no tenían tiempo de contestarlo en ese momento, por lo 

cual se les tuvo que dejar el cuestionario para recogerlo 

después. 

- Apróximadamente el 30% del personal encuestado se mostro 
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con una actitud negativa a contestar el cuestionario. 

- La detecció~ de necesidades debe hacerse personalizada, debido 

a que cada individuo desempena -sus funciones dependienno de 

los conocimientos, habilidades y aptitudes que cada uno posee; 

por lo tanto no se pued~ estandarizar la eficiencia. 

5,4 Análisis e Interpretación de la Información. 

Cabe señalar que la muestra estaba representada por 150 personas, 

de las cuales un 67 % proporcionó la información requerida, y el 33% 

restante de la muestra no proporcionó los datos por las siguientes razones: 

- por no encontrarse en su centro de trabajo en el momento 

de aplicarse el cuestionnrio. 

- por contar con licencia de trabajo. 

- porque se negó a contestar. 

Por lo que el estudio se basa Única y exclusivamente en 100 cuestion.!!. 

rios que si proporcionaron la información. 

Ahora bien, a continuación se procederá a analizar las preguntas 

que comprende el cuestionario aplicado. 

Con objeto de seguir un orden al analizar el cuestionario, se presen­

tará éste en cuatro secciones: 

- Perfil del entrevistado 

- Objetivo de su puesto y funciones que realiza en él. 

- Cursos de Capacitación que ha recibido 

- Disponibilidad para tomar cursos de Capacitación. 
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5. 4. 1 Información Obtenida de los Trabajadores. 



SEXO 
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-11'.l-

SEXO 

De los cuestionarios aplicados (100), el 51% está formado por indivi­

duos del sexo masculino y el 49% rest11nte por personas del sexo femenino, 

lo que indica que la población Bibliotecaria en el área de Ciencias Socia­

les se enecuentrn equilibrndu. por lo que se deduce que esta actividad 

puede ser realizada indistintamente por hombres o mujeres. 
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EDAD 

En cuanto a edades se puede observar: 

el 46 % del personal tiene edades entre 20 y 30 años 

- el 42 % tiere edades en 30 y 40 años 

- el 4 % tiene edades entre 40 y 50 años 

- el 8 % tiene edades de más de 50 años 

Lo que indica que el 88 % del personal Bibliotecario se encuentra 

por debajo de los 40 años, es decir que CR gente jóven. 

Basnndose en el concepto que algunos soc iologos tienen en cuanto 

a que, la gente joven presenta menos resistencia al cambio, se puede 

afirmar que la i.mpluntac.i.Ón de cursos de Capacitación bien estructurados, 

tendrán el éxito esperado en ellos. 
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TIJRNO 

Con respecto e este punto se puede observar que: 

- el 51 % del personal labore en el turno matutino 

- el 29 % labore en el turno vespertino 

- el 12 % labore en turno mixto 

Por lo anterior, se puede ver que el mayor número de personal trabaja 

en el turno matutino, ya que es en éste, en donde se tiene que satisfacer 

al mayor número de usuarios. 

?or otro lado, el hecho de que los porcentajes mayores (matutino 

y vespertino) de personnl laboren sólo un turno, resulta propicio para 

que el trabajador tome cursos de Capacitación sin el menor problema en 

cuanto a facilidades para asistir. 
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NIVEL DE ESTUDIOS 

El 28.7 % del personal que ·labora en las Bibliotecas posee estudios 

semi-profesionales; el 31.18 % cuenta con bachillerato; el 10, 75 % tiene 

estudios a nivel secunr1aria; el 4. 3 % tiene estudios a nivel primaria; 

y el 19.67 % tiene preparaci6n técnica en Bibliotecología. 

Cabe señalar, que el porcentaje mayor está representado por personas 

que cursaron parte de la carrera o la están cursando, sin ser específica­

mente la carrera de Biblioteconomta; en contraposición con ésto, el perso­

nal oue cuenta con estudios especializados en el área es de 19 .67 % de 

los cuestionarios levantados. 

NOTA: Los Jefes o Coordinadores de Biblioteca no están contemplados 

en este apartado, ya que, por contar ellos con estudios profe­

sionales a nivel Licenciatura, el análisis correspondiente 

se realizará en otra secci6n. 
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PUESTOS QUE OCUPAN 

De los cuestionarios que se aplicaron se puede observar: 

- el 70.96 % ocupa el puesto de Bibliotecario 

- el 13.93 % c.cupa el puesto de técnico Bibliotecario 

- el 3.22 % ocupo el puesto de oficial admvo. 

- el 1.07 % ocupo el puesto de ayudante de maestro. 

Con estos datos, se detecta que la mayorio del personal, aún cuando 

no cuento con estudios especializados en el área, se encuentra ocupando 

un puesto de Bibliotecario. 



IWTIGUEOAD EN 6U TRABAJO 

47.18% 

11.0% 

IU1% 

----·----- n 
1 4 

L· MENOS De: O All08 

2.· DE 8 A 10 AÑOS 
s~ DE 11 A lll Aflos 
4." MAS DE lll Allos 
ll.· NO ESPECIFICO 

&411% n 
11 



-123-

ANTIGUEDAD EN SU TRABAJO 

- el 48. 38 % del personal encuestado cuenta con una antiguedad 

de menos de 5 años, 

el 21.5 % tiene una antiguedad entre 6 y 10 años 

- el 13.97 % tiene una antiguedad entre 11 y 15 años 

- el 9.67 % tiene una antiguedad de más de 15 años. 

el restante de la muestra encuestado (6.45 %) no especificó 

su antiguedad. 

Lo anteriormente expuesto hace pensar que, además de tener poco 

tiempo laborando en su puesto, y la falta de estudios especializados 

en el área, hace necesario que al trabajador se le provea de habilidades, 

conocimientos y aptitudes que desemboquen en un desempeño más eficiente 

de su trabajo. 
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REMUNERACION DEL PUESTO 

El 15.05 % de los encuestados, contestó que su puesto si está bien 

remunerado; el 75.26 % afirmó q .. e no está bien remunerado. 

Es importante rec~lcar que la gran mayada no está conforme con 

el salario que percibe. 

Ahora bien, en la medida en que se dé una mayor importancia al aspec­

to salarial, el trabujador será moti vado a prepurarse; udquiriendo cono­

cimientos del área y logrando asi un mejor desempeño de sus actividades. 



---·t ··--
1 

RAZON POR LA QUE PERMANECE EN SU TRABAJO 

3.22% 

n 
11 4 

1.- Por guito 
2.· Por nocuidod 
3.· Por no tener otro mejor 
4: Por odqulr~ oxp1rl1nclo y ll\ljoror prof11lonol1N11lt 

O:No hoy duplo1omienlo en eu lrabola 
&:t.oQrar oti¡1t1vo1 y m1to1 prolulonolu 
T·No conlutd 

11.U'Yo 

n 210% 
107% fl r-----i 

1) 11 T 



-127-

RAZON POR LA QUE PERMANECE EN SU TRABAJO 

En este aspecto se puede observar que: 

El 38, 7 % de las personas encuestadas permanece en su puesto 

por necesidad económica, deduciendo que, estas personas no 

tienen el mismo interés que si estuvieran por gusto, aún cuando 

tienen un porcentaje similar. 

Ahora bien, otro porcentaje que se debe considerar es el 20.43 % 

que conforma a las personas que contestaron que están en su puesto actual 

por no tener otro mejor. 

Es importante señalar que estas personas, al no contar con estudios 

especializados y nl señalar que sólo están en él por no tener otro mejor, 

están desplazando a otras personas que si tienen estudios especializados 

en esta disciplina, por lo que se debe de dar un mayor énfasis al aspecto 

motivacional. 
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OBJETIVO DEL PUESTO 

El mayor porcentaje de entrevistados consideraron que el objetivo 

de su puesto es "proporcionar uua buena atenci6n al usuario", siguiendole 

por orden de importancia; "la preparación adecuada de materiales para 

facilitar su uso al usuario". 

Por lo que podemos constatar que, el personal Bibliotecario est:í 

conciente del objetivo de su puetito, aún cuando tiene ciertos problemas 

para cumplirlo de manera eficiente. 
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ACTIVIDADES QUE DESARROLLA 

La gráfica indica el número de personas que desarrolla una o más 

actividades dentro de las tres secciones que comprenden las Bibliotecas, 

y que son: 

- Procesos Técnicos 

- Servicios al Público 

- Publicaciones Periódic~s 

Cabe señalar que, por ser las publicaciones periódicas una sección 

independiente, aún cuando ésta se encuentra dentro de la Biblioteca, 

desarrollan Procesos T6cnicos y Servicios al Público, dichas actividades 

son llevadas a cabo por las mismas personas. 

Ahora bien, se puede observar que el mayor número del personal está 

en la sección de Servicios al Público, desempeñando las actividades de 

Préstamo, Servicos de Consulta y Arreglo de Estanteria indistintamente. 

No siendo asi en la secci.Ón de Procesos Técnicos, que la mayor parte 

del personal, sólo se encarga de realizar la Preparación Mécanica del 

libro. Lo que deja entrever, que el área más importante dentro de la 

Biblioteca es la de Servicios al Público. 
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CURSOS TOMADOS POR LOS TRABAJADORES 

De las personas que han tomado cursos de Capacitaci6n, que engloban 

el 49 .S % ( 46 personas) del to•:al de la muestra, únicamente 5 personas 

han tomado cursos de C11pacitaci6n recientemente, es decir en los años 

de 1983 a 1985; 7 personas entre 1980 y 1982; y el resto los tomo en 

diferentes fechas previas a 1980. 

Estos datos resultan alarmantes, dado que: 

- La mayoría de las personas que han tomado cursos, lo hicieron 

hace mucho tiempo. 

- Se debe considerar que los cursos tomados por las personas 

tuvieron una duraci6n máxima de 60 horas. Esto, sumado a 

las personas que no han tomado cursos de Capacitaci6n, es 

una muestra de la gran necesidad que existe, de que se den 

cursos estructurados de Capacitaci6n, orientados a eliminar 

deficiencias, obteniendo como resultado, un funcionamiento 

más dinámico de los servicios Bibliotecarios. 
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FALLAS ENCONTR,\DAS EN LOS CURSOS 

En esta pregun~a, hubo varias personas que marcaron más de una 

opción, por lo que la sumatoria de los porcentajes no equivaldrá al 

49.5 % de las personas q11e participaron en cursos. 

- 10 personas encontraron que los cursos han rcsul tado repetit,i 

vos. 

- 16 personas afirmaron que no hay continuidad en los cursos. 

- 9 personas contestaron que falta motivación por parte del 

instructor. 

- 4 persones afirmnron que el tiempo de duración era corto. 

- 2 personas dijeron que faltan puntos importantes en ellos, 

- 3 personas consideraron los m&todos de ensefianza como inade-

cuados. 

- 1 personas consideró al curso como muy elemental. 

- 2 personas no encontraron falla alguna en los cursos, 

- 8 personas no hicieron ninguna observación, 
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GUSTO POR EL TRABAJO QUE DESEMPEÑA AC11JAl..MENTE 

En esta pregunta se puede observar que: 

- 68 personas contestaron afirmativamente, las 

las cuales se sienten u gusto son: 

-!J'l-

razones por 

+ 28 personas porquo el ambiente de trabajo es agradable, 

+ 12 personus porque proporcionan buen servicio y ayuda 

al usuario. 

+ 6 personas porque adquieren nuevos conocimientos. 

+ 5 personas porque es un trabajo sencillo. 

+ 3 personas porque les ayuda a tener una superación 

personal. 

+ persona porque está en contacto directo con la cultura 

+ persona porque es su profesión 

+ 10 personas no especificaron. 

De las personas que no estaban a gusto en el trabajo que desempeñan 

actualmente, plantearon las siguientes rozones: 

+ 5 personas porque era un trabajo rutinario y aburrido 

+ 3 persunas porque el sistema funcional de la Biblioteca 

era inadecuado, 

+ 2 personas porque no hay promoción de personal y faltan 

incentivos, 

+ 2 personas porque les gustaria realizar otras funciones 

dentro de la Biblioteca. 

+ 2 personas sólo trabajan por necesidad económica. 

+ persona porque hay una diversidad de actividades 
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o trabajo en los diferentes puestos 

+ persona le gustaria estar en otro trabajo 

+ persona considera que si fuera capacitado se sentirla 

a gusto. 

+ persona por la leianía de su hogar al centro de traba­

jo. 

+ personas no especificó 

+ 5 personas no co.1testaron ninguna de las dos opciones, 

Estos resultados, comparados con los de la pregunta del porqué 

pcrrr.anecen en su trabajo, en la opción "por gusto" no se relacionan, 

ya que, en su gran mayoría los encuestados permanecen en su trabajo 

por necesidad y no por gusto, 
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DISPOSICION PARA TOMAR CURSOS DE CAP.\CITACION 

Del númer:o de encuestados de la muestra (93 personas) excluyendo 

a los Jefes, 88 personas contest&ron afirmativamente, por diversas causas: 

- 4 personas lo~ desean por ser necesarios 

- 10 personas por supernci6n personal 

- 17 personus por lograr un mejor desempefio en su trabajo 

- 41 personas para adquirir nuevos conocimientos 

- 7 personas no especif icnron 

A'iora bien, de las personas que no están dispuestas a tomar cursos 

de Capacitaci6n, su motivo fu~': 

- 2 personas por estar pr6ximas a jubilarse 

- 1 persona porque no hay incentivos ni promoci6n 

- 2 personas no contestaron ninguna de las 2 opciones. 

Medionte entos datos se puede constutar que existe un espíritu 

latente para recibir Capacitncil>n, dado que la disponibilidad para tomar 

cursos es de 94,7 % del personal encuestado. 
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TEMAS EN LOS QUE AL TRABAJA!XJR LE GUSTARIA RECIBIR CAPACITACION 

La mayoria de los trabajadores seleccionó todns o vnrias de las 

opciones, distri buyendose de la siguiente mnnern: 

- 68 personas ~.:ibre"Automatización de Bibliotecas" 

- 51 personas sobre "Captura de Datos" 

- 49 personas sobre "Relaciones Humanas" 

- 42 personas sobre "Codific:ución" 

- 28 personas sobre "Comunicación" 

24 personas sobre "Creación y manejo ele archivos verticales" 

- 13 personas sobre " Inducción al Trabaj~' 

- 5 personas sobre "Procesos Técnicos" 

- 2 personas sobre "Organización de Bibliotecas" 

- l personas sobre " Mecanismos y Procedimientos para la rápida 

adquisición de materiales", 

- l personas sobre "Administración de Personal" 

- l personas sobre "Hemerotecas" 

- l persona sobre "lnglés" 

Estos cursos fueron sugeridos por las personas encuestadas. Esto 

corrobora la pregunta ante1·iurmente analizada y que representa en orden 

jerárquico, las áreas en las que el personal desearía ser capacitado. 



FRECUENCIA COO QUE DESEA RECIBIR CAPACITACION 

/ 

~-º"º 
·Codo .. 11 m .. 01 

Urgtnftm1nt1 



-14b-

FRECUENCIA CON QUE DESEA RECIBIR CAPACITACION 

- 48 personns contestnron que requieren Capacitnción urgenteme~ 

te •. 

- 20 personas contestaron que la requieren cada seis meses 

13 personas contestnron que la requieren cnda año 

- 3 personas-id reqt1ieren cotistantcmentc 

., personas contestaron que la requieren a más de un año 

- l personas :>iempre que se presente ln oportunidad y que 

vayn de acul•rrln a sus i ntcreses 

- l personn contestó que no requiere Capacitación 

- 8 persnnns no contestaron a In pregunto 

Lo •interior permite afirmar nur>\'3mente que las personas desean 

ser cnpncitudas en su mo\·oría t1rgentemunte, seguidas por el rango de 

cada seis meses. 
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5.4.1.1 Observaciones de los Trabajadores Bibliotecarios. 

Como complemento de la información obtenida, a continuación se 

exponen algunas observaciones que los trabajadores bibliotecarios hicie­

ron en torno a la invest < gación realizada; 

que exista ~ayor motivación psicológica remuneración econó­

mica para el persona 1 bi b Li.otecario, lo cunl redundará en 

un mejor servicio nl usuario. 

- deberían llevarse cursos de Capncitución en una forma consta!!. 

te, debido a que existe mala preparación por parte del emple_!! 

do Universitario. 

- considerar- la opinión sobre, si es conecta la dirección 

y organiza::.ioo de la Biblioteca, asi como la correcta sel<criOO 

del personal paro los puestos, a nivel Bibliotecario y a 

nivel Directivo. 

- debe haber suficientt• personal que atienda eficientemente 

las necesidades del usuario de la Biblioteca. 

- es importante tomar en cuenta las variables ambientales, 

materiales y humanas; las cuales son fundamentales para 

el buen funcionamiento de la Biblioteca. 

- Que los cursos de Capnc i tac ión sean ágiles y que lleven 

una secuencia, asi como dor la debid~ importancia al traba­

jador-. 

- Es importante consideror las fechas y horarios para impartir 

los cursos de Capacitación; nsi como exigir al jefo inmediato 

que dé L:icil id.1dt~s I'ª'"'' asistir ,l los cursvs. 
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- que los resultados de la investigación sean publicados en 

la "Gaceta UNAM", pum que las autoridades correspondientes 

se den cuenta de la necesidad de capncitur al personal Bibli2 

tc'cario, pués nún cuando la mavoría del personal cuenta 

con estuc.l los de Bachi U.eral<), no posee los conocimientos 

especial izados 1id :ln~a. 

- las e1utoritl,1des corn•spondientes, debedan dar la importancia 

adecundn al Ili bl'.oteci\fio, pués en él descansan las bases 

de los estudiantes, por lo que, c.lebt>rian elaborar programas 

de Capacitación en una forma constante, ya que mediante 

ésto, el Bibl iotecnrio prestada un mejor servicio a la 

Comunidad Universitaria. 

que se mejoren las re Lle iont!s y lineas de comunicación entre 

el jefe y los empleados. 

- que el estudio realizado se haga realidad, con el objeto 

de mejorar los servicios Bibliotecarios. 

5,4,2 Información obtenida de los Jefes o Coordinadores. 

De los Jefes de las Bibliotecas, todos cuentan con estudios pro(esi~ 

na les, de los cunles: 

2 de ellos poseen lu licenciatura en Derecho 

- l cuenta ~on la licenciatura en Psicología Social 

- 1 cuenta Ct_)n li! 1 iccnc ii1tura ('(\ Contaduría Pública 

poseen lo liccncinturo en Bibliotccologio 

más post•t' la licenciatura en Bibliotecnnomío, contando 
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además con la Maestría en Bibliotecología 

De lo anterior se puede constatar que sólo en tres Bibliotecas, 

los directivos de 6stas cuentan con estudios especilizados en el área. 

En lo que se refiere a la pregunta No. 5 del Cuestionario ( propio 

del Jefe o Coordinador) referente a la remunernción que percibe: 

- 3 personas contest.n ron que si está bien remunerado, sólo 

una de ellas espi:>c ificó que está acorde a sus funciones, 

las dos restantes omitieron especif lcar 

las 4 personas restantes, contestaron que no est!in bien 

remunerados, éstos de alguna manera u otra, dicen que su 

sueldo estú por ahaJo del de cualquier otro profesionista 

que li1bora e11 tliter·entes ~reilS. 

En la pregunta ~o. h, que se refiere a la antiguedad en su puesto, 

la person;ls que tiene mayor anliguedad cuenta con 6 aiios en él: una 

persona con 5 aiios; 3 personas con 3 años: otra persona con 2 aiios; 

y una m{1s con un uiio. 

L'I sigu1ente pregunta que está orientada u determinar cuál es el 

objetivo del puesto que desempefin: 6 de los encuestados respondieron: 

- Planear, Organizar, Coordinar, Ejecutar Evaluar las activi-

dades y servicios de la Biblioteca. 

- unu Je las personas omiti6 responder. 

Cabe seiialar q1h' una scila pe1 sana hizc' hincapié en proporcio­

nar un servicio ef lcient'' que apll)'e los planes y programas 

de la Facultad a lJ cual presta servicio. 

La siguiente pregunta enfoca las razones por las que permanecen 

en su trabajo, las cu~les sun: 
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- porque hay oportunidad de desarrollo y brinda satisfacc1on""· 

- proporcionar un servicio social a los usuarios, y por ahondar 

en el conocimiento de la Biblioteconomía. 

- porque le gusta. 

- por desarrollnrse profesionalmente. 

- µarque le agradan sus funciones. 

- porque la Biblioteca de la Facultad es uno de los pilares 

en la formación del futuro profesionista, 

- porque es el e11curga<lo de ese proyecto temporalmente, además 

adem6s ele hacerlo por espíritu Universitario. 

Prcguntu No. 9, en éstn sP haet~ referenc L1 a las diferentes acti\'i­

dades que desnrrollan como Jefe~; o Coordinadores de la Biblioteca: 

- Planear, llirí¡;ir y Sup~ni:mr las actividades de la Biblio­

tecn. 

- elaborar planes )' programas de trabajo. 

elaborar normas para la prestaci6n de los servicios. 

- elaborar li.ncamienlos para las actividndes que se real i.zan 

en la coardinaci6n. 

coordinar las campuiias paro la adquisici6n de libros de 

la Bi bliott>ca, así como la adquisici6n de material hemero­

gráfico. 

- supervisor la secci6n de Procesos Técnicos y la sección 

de Servicios al Público. 

- evaluar las ectíviJndes de la Biblioteca. 

- efectuar campaiias de difusi6n de los servicios que propor-

ciona la Biblioteca. 
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- cuidar que se tengan los requerimientos minimos de operación 

como : espado, iluminación, limpieza, herramientas de traba­

jo, etc, 

De acuerdo al catálogo q.ie la Universidad Nacional Autónoma de 

Ml!xico edita para este puesto ya r.iencionado, las 7 personas desempeñan 

sus funciones acorde a lo que el catálogo señala; una persona de ellas, 

sei1aló que desempeña ademús :le las funciones qu" menciona el catálogo 

otras complementarias: 

- promover y llevar _a cabo lu Capaci.taciún, 

- promover la creación de reuniones para la formación de un 

comité encargado <le realizar y definir las características 

del acervo Biblio~ráfico. 

- promover al ¡w rs,mal que amerite el caso, y en su defecto 

sane ionu r lo. 

- vigilar que c~sté el personal idóneo en cada puesto de la 

Biblioteca. 

Pregunta So. 10; en esta pregunta que hace referencia a los cursos 

o talleres especializados un Bibliotecologia o Biblioteconomia, que 

han tomado los Jefes o Coordinadores, se tiene que: 

- A nivel medio, se registro el curso de Publicaciones Periódi­

cas y Catalogdcióo Hibliogrúfica. 

- otra persona l,•lllÓ el curso a nivel superior de Seminarios 

Especializados, que incluyeron básicamente: Automatización 

de Bibliotecas y Microfilmación, 

una persona r.il"Kionó que hu tomado varios cursos a nivel 

elemcntu1, l'l'ru 110 espccifíc.J; Laml>ién a nivel medio tomó dos -



cursos, que tampoco especiflca cuales. 

- otra persona tomó un curso a 111vtd. medio en el
1 

ramo técnico, 

impartido por ln Dirección General efe Bibliotecas de la 

UNAM, en coordinación con f:NflA-CONACvT, 

Cabe :ieñalar que el c111·"º d" Seminario Especializado, fué tomado 

por una persono que tiene In liccn~intura en íliblintcconom(a, los otros 

fueron tomados por persona:; q111: P"''ecn otro tipo de licenciatura. 

Tres úc los Jefes o Cnunli11,1<lore,; de flibl ú>'. cea, .no han asistido 

o ningdn curso de Capncitnción; de estos tres, dos poseen la licencintura 

en Bibliotecologiu. 

Mediante esta u1formación se put><lt' detector que l.i Capacitación 

he1 sido mínima a nin•l jl'f:it.11«1 tic Bibliotecas, si se parte del principio 

<le que to<ln Capncitactún d1..~be ~;er cu115tant.c, se haya una .seri.1 dcficicn-

ciu en este aspecto, d..ido quL' 1.:uino ant.l•riormente SE' menciona, sólo tres 

personas poseen estud1qs L'S{JL'C i.1l 1 ?.ado~ en el :1rcl1 1 por lo 1¡ue se orienta 

a pensar que la pnl ítica a St'l.!t11r pi!ril st•J,,cc ionar al pL'rsonal que debe 

ocupar dichos puL•stoo:, dt•bcr:1 sé•r c11npliame11tc• reconsiderada para efectos 

de ubicar a la p• .. rsorrn idónea en ,, l puesto, 1· con el lo contribuir al 

desarrollo de la Biblioteca en una J0rrna eficiente. 

Dentro de L1 pregunta ~o. 11; referente a L.1s fallas que los Jefes 

o Coordinadores encu•.,ntran en los cursos tornados, expresaron las siguien-

tes razones: 

- De las personas que han tomado cursos de Capacitación, que 

sui\ cudtro, tres lle ellns e11col1trnron: 

+ yuc exislt' una falt:i de organirnción y generalidades. 

+ .c·n los curnos q11,:, imparte· la lhrccción General de BihliQ 
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tecas falta profur.didad en los temas tratados. 

+ los cursos son programados en fechas y horas lnadecuadas 

+ una persona omiti6 responder a esta pregunta, 

Tomado en c\1enta las opini,.nes citadas anteriormente, se debe hacer 

énfasis una vez más, en que como ;1rimer pasü para e.laborar y prog:-umar 

cursos de Cnpacitac ión, se deber:1 reali ~:11 una adecuada Dctecc ión de 

Necesidades; pnra q11e en base a l'Sta, "1 contt~ni<lo ,\e los programas 

vaya enfocado a el imin,ir las deficiencias L'n el trabajo, y que satisfagan 

las necesidru!t:<.3 r"alPs del trabajador; {,sto finalmente tendrá como objetJ:. 

vo me1orar el dcsempcfio del trabajo. 

Lu preguntn N1J, 12; vcrs" sobru la dispostciÓn 1ll'l Jefe o Coordina­

dor a tomar u11 curso d" Cap.1citación o actualt:.ación. 

De las personas que P<''.Jeen la l icenciatur:1 en Bibliotecologia: 

- un:.i de ellas contestó que si está dispuesta a tomar un curso 

de Capar.ilación, ya que es importante para su ·desarrollo 

profcsiona l.. 

- otra persona cuntestó que lo considera importante para mante­

nerse actual izada en las tl'.,cnicas y conocimientos n11evos 

sobre el área, 

una persona contest6 q11e no requiere tomar c11rsos de Capaci­

tación, puesto que considera que el haber cursado la carrera 

de Bibliotccon~ola us suficiLnte para desarrollar sus activi­

dades. 

Las personas que no cuentan con estudios especial izados en el área, 

tres dijeron que si están dispuestos a tomar cursos: 

- unn pcrsuna t:outc~1tó quL• slc111l-irf' es bueno tener más conuci-
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ese punto. 

Ahora bien, se puede observar que la inquietud por recibir cursos 

de Capacitación a nivel jefatura va a la par con los resultados obtenidos 

de los empleados encuestados. 

Pregunta No. 14; Óbta hace referencia sobre la periodicidad con que 

se desea recibir Capacitación. Los resultados obtenidos fueron: 

- una persona consideró que requería tomar cursos de Capacita­

ción urgentemente. 

- 2 personas consideraron razonable tomar cursos de Capacita-

ci6n cadn seis meses. 

- 2 personas mfis consideraron pertinente el tomar cursos de 

Capacitación cada año. 

- 1 persona enfutizó que no requería tomar Capacitación. 

- 1 persona no contestó. 

Luego entonces, Sf' denota uno preocupación en los directivos de 

las Bibliotecas porque se dise1ie un programa de Capacitación Continua 

orientada a mejorar el funci0namiento de las Bibliotecas. 

Como comentario aparte .i ""ta pregunta, una de las personas entrevi.§_ 

tndas, no tomando ~n cuenta la seriedad de esta investigación, contestó 

l:J s(•cción referente a recibir curs<JS de Capacitaci~n, de tal forma 

que las respuestas se contr3dic~n una con otra. 

La segunda parte del cuestionario dirigida a los Jefes o Coordina­

dores de Biblioteca, tuvo como objetivo, el obtener una visión general 

del personal a su cargo. 

Se hizo una pregunta en la que se pedía su opinión sobre la visión 
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que tiene de sus subordinados en cuanto al desempeño eficiente de :¡us 

nctividades, 

Esta pregunta fué elaborada en base a porcentajes, por lo que dará 

una idea global de la situación laboral que predomina en esas Bibliotecas: 

- se obtuvo que en 5 Bibliotecas, el Jefe o Coordinador consi­

det'a que sus t.rabil.Jadores desempeilan satisfactoriamente 

sus funciones entre un 10 y 80 %. 

los Coordinadores o Jpfes restantes, observaron que los 

trabajadores realizan sntisíactoriJmente su trabajo entre 

un 50 y 60 %. Este dato resul tu alarmante, pues está dicien­

do que el trnbaju realizndo en estos dependencias está sien­

do cubierto en una mínimo parte. 

Englobando el total de Lis Bibhotccas, sólo 5 de ellas están funci2. 

nando a un nivel hasta ~i~rto punto aceptable. 

En la pregunta ~o. lb; en la que se les pide su opinión sobre las 

ireas en las que el personal requiere recibir Capacitaci6n: 

- en ., llibl iotecas """"lan que se requiere Capacitación en 

todas las ~r·eas, kstas sun: 

+ Procesos T~cnicos 

+ Servicios al P6blico 

+ Hemerotecu 

De los Coordi nadares restnntes (cinco en total), cuatro de ellos 

consideran indistint:rnun!.e una o más áreas en las que se requiere Capo­

citoción: 

2 Je los C:oord i rwdor1:s o Jefes, consideran que se requiere 

Ca¡ncit~ciún <'U las áreas de Servicio de Cún~ulta y Hemcro-
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teca. 

persona .;onsideró que el personal requiere tomar cursos 

de Capa:itación, indistintamente del área en que se esté 

laborando, en la mat·'rÍil de Relaciones Humanas. 

- finalmente, otra persona ~onsider6 que se deben tomar cursos 

de Cupacitaci6n en el funcionamiento y organización de la 

Biblioteca. 

En la pregunt3 No. 17; que hace referencia a la periodicidad con 

que el personal deberla Lomor cursos <le Capacitación, se obsarva que: 

- 5 Jefes consideran conveniente que la Capacitaci6n se imparta 

una vez a 1 nño. 

Jefe consideró que la Capacitación se impartiera cada 

tres meses. 

1 Jefe consideró que los trabajadores requieren Capacitación 

semestralmente. 

Por lo anteriormente expuesto, la mayorla de los Jefes o Coordina­

dores opinan que su pl•rsonal tle!Je rec ihir Capacit'-lción anualmente; daJo 

que si la recibieran en períodos m::Ís cnrt.os, provoc:irinn un hueco en 

su áre3 de trabajo, ocasionando que el sienicio prestado se reduzca, 

crearnlo 11 cuellos de Uotel 111 11 per juJic.111do con elJn a los usuarios. 

Pregunta No. 18; en ésta, se pretendÍ3 obt.pner información sobre 

que cursos deben ser tomadr:; por los sub rrlinados. 

Esta pregunto crd correlativa n la ~o. 16, por lo que las respuestas 

tuvieron el mismo enfoque. 

Entre lns diversas opiniones que se rcc1haron en la pregunta No. 19; 

que ver!.ia sobre los r12sult.Hlu,:;.; oüt1'nidos t~n }¡1~~ Bibl io:..ccus, Jcspul·s de -
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los cursos de Capacitación tomados, se observa que: 

los resultados son positiVos, se ha mejorado la prestación 

de los servicios v se han organizado mejor las actividades 

en las secciones de la Biblioteca. 

- se ha prestado una mejor .:itención :i los usuarios, 

- mejora el ambiente Je trnbajn, se realizan mejor las activi-

dades y el mismo personal se estimula adecuadamente. 

los resultados son satisfactorios, aunque lo serían más 

si hubi.era un estimule' .1cLcsorio para los trabajadores que 

se capacitan, pués al desempc11<ir mejor su trabajo deberían 

obtener mejor salario, prestaciones y posici6n social. 

- una persono orgumenta (p1e 1 como no se han diseflndo herramien­

tas para 1Uf'1lülos le pclr<'CL' subjetivo opinar. 

- otra persona opina :¡ue l<ls resultados han sido nulos. 

finalmente, otro µer~oni.! a(irmci que sus trabajadores no 

han tomado cursos de Capacitación. 

Esta Última respuesta resulta un tanto falsa, pués la mayoría de 

los trabajadores .. ncuestados en esu Biblioteca si han tomado cursos 

de Capacitación. 



CONCLUSIONF.S 

- La Biblioteca a través de los años, ha sido, es y será uno de 

los pilares fundamentales en el desarrollo cultural y social de todo 

ser humano; por lo que el Bibliotecario, como parle fundumental de la 

misma, tiene la funci.Ón de sc.r un ordenador <le L1 cultura: por tanto, 

~stc, en la medida en que mejor se provea ele lns t&cnicus y herramientas 

para el manejo de la información, será un instrumento importante que 

c'Jadyuve a lograr la misión ele la Biblioteca. 

- En la presente investigación, se pudo detectar unu latente dispo­

sición por parte del persom1l Bibliotecario, para asiotir a cursos de 

Capacitación que le permitan mejorar sus funciones en el desempeño de 

su traba jo. 

- Así mismo, es un h"cho ineherente a esta investigación, que la 

mnyorla de los trabajadores Bibliotecarios no cuC>nta con estudios espe­

cializados en Biblioteconomía, sin emborgo ello no quiere decir que 

el nivel de estudios sea bajo, puis la mayor porte de ellos cuenta con 

estudios a nivel medio sup~rior y algunrs otros con estudios semi-profe­

sionales. 

- Por otro lado; el trabajador Bibliotecario, percibe que se está 

tbndo un cambio en ltH\o,; lus <ºmbi lllS del sc1ber humcrno, por 10 cuul de,;enn 

. ~CJ-



ir u la par, y de alguna manera vislumbran la posibilidad de actualizarse 

a trnvés de cursos de Capacitación propios en el área; notandose un 

mayor interés en recibir cursos que contengan aspectos sob~e Automatiza­

ción en los procesos y procedimientos Bibliotecarios. 

- Gircin1\o el enfoque, el rcndimiL~nto estimado por los Jefes inmedia­

tos vl:'lumbran una seria deficiencia en el desempeño del trabajo al 

afirmar que el estandur de ejecuc lÓn de éste, está por debajo de lo 

requerido por el puesto. Luego entonces, el trabajador requiere de una 

Cupac i tac ión l:rgente, que• le permi tu proveerse de los conocimientos, 

habilidades 

dudes. 

aptitudes necesarios para el mejor desempeño de sus activi-

- De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio, el personal 

Bibliotecario está compuesto por personas relativamente jóvenes, ello 

hace pensar que como tales, son más abiertos al cambio, por lo que la 

implantación de curso!' de Capacitación bien estructurados, tendrán el 

éxito esperado en ellos. 

- La Capacitación es un aspecto importante dentro de las técnicas 

herrnmientus de la Administración, pués ella permite, en última instan­

cb el desarrollo de Lis personas, coadyuvando al mejor funcionamiento 

dP la Organizaci6n. 

- So hay vcrdatlt.?ro desarrollo sin Capacitaci6n; un organismo social 

,·ua1quicr.:i que sc.J su índole, se cunsiderarcÍ Jesarrcll.:1do, en la medida 
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en que el personal que lo integra ~sté capacitado, no sólo para realizar 

r..ej0r sus funciones, ,,ino para ser mejo¡- per~ona e interactuar en la 

productividad del mesmo. 

- "La vida es un constante aprendizaje", por tanto, el Licenciado 

en Administración, como agente del cambio y como espectador del mismo, 

deberá estar en constante nctualizaciún, que le permita hacer frente 

a lo que su ámbito de trabajo le confiere. 
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RECOMENDACIONES 

- Es de sumn importnncia que la Direcc iÓn General de Bibliotecns, 

a través de su Departamento de E<luc<iciÓn Continua, ponga especial énfasis 

en la elaborGción de un plan estr<1cturado dt' Programas de Capacitacüín, 

basado primordialmenlc, "n una Deterc ión rle ~t'Cesid:icles reales de Capa­

citnci6n, yn que ~sto contribuir6 a evitf1r ''icios en el Sistema, 

- Así mismo, es impurtant.P q<1e se incentive al personal, pora mejo­

rar el nprovecham1enla en los cursos: por t:into, ésLos deberán ser elabo­

rados de una forma ,\in.\mica v apl ic1dos por personal especializado en 

el manejo de las técnicas rderentP>' al área. 

- Por otra parte, ~~he mencionar que estos cursos deben ser imparti­

dos en fechas y hura1·ios adecuados, proporcionando así mayor facilidad 

de act:eso a ellos. 

- Lci Dirección Gener¡¡l de llibl iotecas, debe elaborar ccimpañas de 

promoción eficcices, de los próximos cursos que se vayan a impartir, 

para que el trabn_i.1dor los conozca, dado que ¡¡lgunos señalan en la inves­

tigac iÓn reali z~dn, qul' <lescunocen Lotalmente los cursos de Capacitación 

impartidos por ello. 

- Que la Di rece iún General de lli hl i,11 cn1s impat ta cur;;os cnda seis 

1:iL'ses, ptws octualmt.'llLL' sÚlo se t iL'IW conocimiento de que se imparten 

anu.:.llmcnlc, lu ci..wl rt~sulta iu~uf1LlL'l\lL' p .. na el Lutcil d t· 1hajadores 
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que laboran en las diferentes Unidades Bibliotecarias del Sistema. 

- Que las Autoridades Universitarias, en las que recaé la responsab,i 

lidad de realizar los Análisis de Puestos, haga una minuciosa revisión 

del puesto de Bibliotecario, pués en el actual An6lisis, las funciones 

que desarrolla se plantean de una forma genérica, no englobando lo que 

especificamente realiza. 
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