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1NTRODUCC1 ON 

La ciencia de la infonnación surge a mediados del Siglo XX cano respuesta 
a la necesidad de estudiar, producir, transferir y utilizar la información, 
la cual canenzó a aumentar en fonna exponencial cano consecuencia del 
desarrollo cientlfico, industrial, económico y social iniciado a finales 
del siglo pasado y fortalecido en lo que va del presente. 

Para que el ser humano desarrolle con éxito cualquier actividad depende, 
entre otros factores, de la cantidad de conocimientos de que disponga para 
ello, sin embargo, los volúmenes de información originada por la explosión 
bibliográfica, se ha convertido en obstáculo para disponer de esos 
con9cimientos, la dificultad para recuperar infonnaciones relevantes ha sido 
un problema, considerando que el crecimiento en la demanda y utilización 
de infonnac,ón ha aumentado • . 
Cano consecuencia de estos acontecimientos surge una nueva actividad, la de 
c.0111>ult01t. e.ti h160Junac..i6n que pranueve la creación. manejo y optimización de 
sistemas de información, aprovechando la gran variedad de formas y fuentes 
de infonnación, actuando cano vinculo entre los productores y consumidores. 

El presente trabajo de tesis tiene como objetivo fundamental plaitte.aJL el. 
d.We.tio de. una emp1Le.<1a de. c.01t.6ulto!Úa. en ~eJLvi.c..lo~ de. i.n6o}(J11ac..i6n, dada la 
necesidad existente de crear sistemas eficientes deinfonnación que apoyen 
a los sistemas productivos de nuestro país. 

Para llevar a cabo el estudio, fue necesario dividirlo en cuatro partes, 
siguiendo el proceso administrativo. 
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En el primer capítulo se analiza la problemática de la información para 
la empresa mediana y pequeña en Héxico y la dificultad que enfrentan para 
su obtención. Se reseña el desarrollo que han tenido los servicios de 
infonnación científica y técnica a través de los distintos organismos que 
la producen. Asimismo, se resume el estado que guarda la información 
científica y técnica oficial y la importancia que representa para enfrentar 
la crisis por la que atravesamos. 

El capítulo segundo delinea la descripción del sistema, los objetivos, los 
componentes y el método que permitirá interrelacionar los elementos del 
sistema con el medio ambiente para que funcione como un sistema productivo de 

· información. 

En el capítulo tercero se describe P.l diseño del servicio, los procedimientos 
y tipo de recursos que lo integrarían. Los servicios que son las mercancías 
a ofrecer, la foiina de organización en que debe operar, indicando qu~ 
personas intervienen en la ejecución del servicio, los recursos financieros 
para instalar la empresa, el presupuesto distribuido por etapas, las fuentes 
de información mediante las cuales se obtendrá la información, las 
instalaciones para desarrollar las actividades, los clientes quienes 
demandarán los servicios y finalmente se fijan las bases que son procedentes 
para el cobro justo por los servicios. 

A lo largo del trabajo se ha intentado present~r el dtseño de un sistel'la de 
información, considerando a la información como una verdadera ínter.disciplina, 
por lo que los recursos son también interrlisciplinarios con el objeto de 
normar criterios en la planeación, administración y organización del sistema 
y poder dirigir la optimización constante de los servicios de información 
en la tana racional de decisiones. 
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CAPITULO 1 

LA PROBLEMATICA DE LA INFORMACION PARA 

LA EMPRESA MEDIANA Y PEQUEIQA EN MEXICO 



¡, LA PROBLEMATICA DE LA INFORMACION PARA LA EMPRESA 
MEDIANA Y PEQUEÑA EN MEXICO, 

1.1 DEFINICION 

El Fondo de Garantía y Fomento a la Industria Pequeña y Mediana (FOGAIN), 
considera como mediana empresa a "aquella que cuenta con un capital contable 
entre los 15 y 90 millones de pesos, pudiendo alcanzar dicho capital hasta los 
120 millones de pesos si la empresa refleja una revaluación de activos en sus 
estados financieros; y pequeña cuando un capital contable oscila entre los 
50 000 pesos y 15 mi 11 ones de pesos 111 • 

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (SECOFI) en su definición 
comprende a la "microindust~ia, en donde incluye lbs establecimientos hasta 
con 15 empleados y ventas anuales de 20 millones de pesos; la mediana empresa, 
incluye aquellos establecimientos hasta de 250 empleados y ventas que no 
excedan de 800 millones de pesos al año y la pequeña que abarca a las empresas 
que ocupan hasta 100 trabajadores y tienen ventas hasta de 250 millones de 
pesos anuales" 2

• 

La definición de la pequeña y mediana empresa tiene un carácter fl~xible, ya 
que tiende a v.ariar según el carácter de sus actividades. El criterio 
generalmente empleado para considerar "mediana" o "pequeña" a una organización 
comercial suele ser el número de sus empleados, su volumen de ventas, o bien, 
el nivel de sus inversiones de capital y de sus necesidades de energía. Otras 
empresas emplean diversas combinaciones de estos y otros factores, como 
criterios. 



No obstante, en la mayoría de las publi~aciones analizadas sobre el tema se 
admite que una empresa mediana o pequéñ~ es aquella en la cual la direcci6n 
general y funcional están en manos de u~a, dos y cinco personas, mismas que 
toman todas las decisiones importantes./ 

La Ley Básica de la empresa meaiana y ptqueña dei Japón la define así: en el 
sector mayorista, son aquellas cuyo c~pital no excede a 30 millones de yenes 

1 

o cuyo personal es de 100 empleados o m~nos; en el sector minorista, los 
iímites respectivos son de 100 millone~ de yenes o SU empleados; en los 
sectores de manufactura, minería y conl'trucción, transporte y otros, los topes 
son de 100 millones y 300 empleados. A emás, define a la empresa mediana y 
pequeña como aquella con cinco emplead s o menos en los sectores de comercio y 
servicios, o con no más de ~O en los d manufactura, minería y construcción, 
transporte y otros3. 

Otra definición de· empresa mediana y pequeña d1ce que es aquella cuya 
1 

inversión en activos fijos es menor a ~00 veces al salario mínimo anual 
vigente en el Distrito Federal4

• En lal actualidad esta cifra asciende a los 
15 millones de pesos, aproximadamente.! 

1 
De acuerdo con las definiciones anteriores, el tamaño de la empresa tiene 
relación con el tema objeto de este e~tudio, si, en el sentido más amplio de 
la palabra su función es emprender o )levar a cabo la producción de bienes o 
valores dentro del marco económico y,¡en algunos casos, trascendiendo éste, 
producir satisfactores de esta índole!, o bien, evitar efectos 
contraproducentes. En general toda or~anización es, en cierta fonna una 
empresa, pues emprende y persigue fin~s, objetivos y metas propias. Para ello 
cuenta con capital, recursos humanos /y materiales. 

1 

Generalmente, las organizaciones, em~resas e instituciones tienen 
características similares y de acuer10 con ellas se pueden clasificar y 
agrupar en ramas. Asimismo, las actiridades de personas que trabajan en 
organizaciones distintas pueden ser remejantes, lo cual permite clasificar y 

1 
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agrupar el quehacer individual distinguiendo las ramas de la actividad 
profesional, ordenándolas por especialización. Esto da por resultado que 
continuamente se informen y se ajusten al nivel de desarrollo para participar 
adecuadamente en toda actividad. 

Cada ejecutivo, funcionario, profesional y técnico tienen un papel determinado 
en el ejercicio de su especialidad. Lo primero y fundamental es saber qué se 
ha hecho sobre su campo y cómo mantenerse actualizado dentro de él. Para ello, 
la ~n6a/[Jll¡;¡c..l6n se convierte en el medio más adecuado para lograrlo. 

Puesto que las actividades empresariales abarcan aspectos diversos tales como: 
finanzas, producción y ventas, el manejo de la información se hace necesario 
para el desarrollo de cualquier función de una empresa· , en forma especial, 
para la investigación y el desarrollo. 

Para la empresa, la información es la materia prima con la cual va a 
desarrollar sus actividades, tales como: 

l. Asegurar el ~lvel-t€.cni.c.a apropiado 
2. Apoyar los programas dinámicos de 1¡,educ.c..i.611 de c.o.6.f:.o.6 
3. Aumentar la eft.(.c..lenc,ia total de la empresa 
4. Diagnosticar y proponer oportunamente los c.amb~a.6 tecnológicos en el medio 

o rama de la empresa 
5. Fomentar 1 a a.c.Uvidad ctea.daJta. dentro de la empresa 
6. Desarrollar la a.gilidad ~tel.ectua.e. del empresario 
7. Ha.e~ e6ectlva la aplicación de los conocimientos adquiridos pór el 

personal a nivel técnico, profesional y de postgrado. 
8. Apoyar debidamente el duaJrJr.aUa y expanú611 de la empresa 

3 
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1.2 LA MEDIANA Y PEQUEÑA EMPRESA EN MEXICO 

Desde 1938, e·l Gobierno Federal ha hecho esfuerzos para generar un desarrollo 
industrial de importancia dentro del país. Las fonnas que se han utilizado han 
variado desde los típicos apoyos fiscales, apertura de parques industriales, 
promociones de mercado, ofrecimiento de materias primas, instalación de 
infraestructura, etc., has ta 1 os aspectos tecno 1 ógi cos representados por la 
capacitación de técnicos, formación de universidades, impartición de cursos y 
la fundación de centros de infonnación para la industria. 

Sin embargo, los industriales medianos y pequeños, han fundado su empresa·, en 
la mayoría de los casos, en respuesta a sus propias necesidades económicas, 
por tener habilidades para producir "algo" y por la coincidencia de que hay 
mercado para ese "algo". 

Otro tipo de empresario ha surgido a partir del productor dedicado a una 
actividad primaria, que sintiéndose rezagado en su producci6r. opta por 
integrarse a la industria para mejorar sustancialmente sus beneficios. Un 
tercer grupo de industriales medianos y pequeños ha nacido por la cercanía a 
los medios de comercialización de un producto, del que tiene conocimientos de 
su proceso de fabricación, por lo que contando con cierta seguridad en el 
mercado opta por integrarse también a su fabricación. 

También es posible encontrar un grupo minoritario que tiene los recursos 
económicos aun cuando carece de información sobre aspectos de producción y de 
mercado, esto es, se introduce a la producción por "presentimiento". 

En general, dentro de los medianos y pequeños empresarios, la tecnología y la 
organización han surgido fundamentalmente de la lógica del empresario y de la 
imitación de otras empresas ya establecidas, situación que no necesariamente 
lleva a una optimización en el uso de los recursos. 
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La industria pequeña y mediana en 1930 representaba 48 600 establecimientos, 
donde el 86% 'eran empresas medianas y pequeñas y ocupaban el SU del total de 
los tréÍbajadores industriales de aquella época5

• 

Veinte años más tarde (en 1950), buena parte de lo que eran empresas "medianas 
y pequeñas" habían crecido en tamaño y se habían incorporado al sector de la 
pequeña y mediana industria. "En ese año existían alrededor de 71 000 
establecimientos industriales, y el porcentaje había bajado del 86% a cas1 el 
72%. De esta forma, la pequeña y mediana industria elevó su participación del 
12% al 25% y ocupó al 41% de todos los trabajadores industriales". 

Para el periodo 1975 y 1985 las cifras son estimadas, porque el último censo 
industrial de que se dispone es de 1976 (con datos para 1975) y puede 
suponerse que de 1975 a 1982 la industria mediana y pequeña ha tenido un 
desempeño relevante en la actividad económica de México. Sus características 
más sobresalientes, tomando como referencia el año de 1982 son entre otras las 

/&~ 
siguientes: 

l. Del conjunto de establecimientos de la industria manufacturera, alrededor 
del 20% los constituyen los pequeños y medianos; aportan el 42% del valor 
total de la producción; otorgan empleo al 80% del personal ocupado y 
realizan sólo el 27% de la inversión. 

2. La contribución de la mediana y pequeña empresa significó el 42% del valor 
agregado de la industria manufacturera. La importancia de esta contribución 
resalta aún·más al considerar que equivale al 10% del productoºinterno 
bruto .. 

3. El personal ocupado por la industria mediana y pequeña se estima en dos 
millones de trabajadores que representan el 10% del empleo real. 

5 



4. los activos fijos promedio nece,sarios para crear una plaza de trabajo, 
fueron marcadamente inferiores que los de la gran industria, en 
proporciones de cinco veces en el caso de la pequeña y de una y media 
veces en e 1 caso de 1 a i ndus tri a mediana. 

s. La utilización de la capacidad instalada en la industria manufacturera fue 
aproximadamente de 65%, mientras que para la pequeña y mediana industria 
el aprovechamiento se estima en 80%6

• 

la Cámara Nacional de ~a Industria de Transformación señala que actualmente en 
México existen alrededor de 125 mil establecimientos industriales. De ellos, 
no más de l 500 son grandes. El resto, 123 000 son empresas medianas y 

pequeñas. ·Se calcula que entre 30 y 35 mi 1 son muy pequeñas, por 1 o que se 
estima que lo que es estrictamente la mediana y pequeña empresa en México 
asciende. a 85 y 90 mil establecimientos. El 99% o sea la mediana y pequeña 
empresa, contribuye con 60% de la producción industrial y absorbe el 67% del 
personal remunerado a pesar de que solamente cuenta con 53% de los activos 
fijos7 • 

Además, la Empresa Mediana y Pequeña (EMP) ha desempeñado y mantiene un lugar 
significativo; tanto en aspectos cuantitativos como cualitativos, en la 
actividad económica de México y tiene también una función importante que 
desarrollar en el futuro, como lo demuestra la experiencia de países 
industrializados, en donde la EMP conserva su equilibrio y permanencia dentro 
de la estructura industrial de estas naciones. 

De acuerdo a las definiciones adoptadas, el grupo del subsector de la EMP 
tiene una participación relevante en los principales indicadores de la 
actividad de transformación del país, tal como puede apreciarse en los 
Cuadros 1.1y1,2, 
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Tftl!MO lll 

llicroindustrh 
lndu5tri1 pequell 
lndustril ediin1 

CUADRO 1.1 
PORCENTAJE DE PARTIClPACIDll DE LA. lllD\JSTRIA 
llEDlANA V PEQUElA EN El SECTOR ftANllfACTURERD 

ESTABLECl~IENTOS 

90 
8 
1 

PERSONAi. 
OCUPADO 

17 
21 
17 

YAl.IMI BRUTO 
DE LA 

PRDDIJCClDM 

6 
18 
19 

ACTIVOS 
mos 

4 
14 
17 

------------------------------·------
Total subiector 99 55 J5 

Futntt : 1 Censo Industrial 1976, S.P.P. 
Ul Buadn exclusiva.ente en el hctor etpleo. 

Las empresas del subsector concurren en todas las ~amas tndustrf ales; su 
aporte es predominante en la producción de btenes de consumo duradero y no 
duradero, asf como en algunas ramas de bienes tntennedi'os y de capital, tal 
como se muestra a continuación 

&RUPO 
CMElll 

CUADRO 1.2 
RAltAS DE ACTIYIDAD SElECCIOllltDAS CON ftAYOR PIJRWITAJE 

DE PARTICIPACIDll DE LA INDUSTRIA llEDIANA Y PElllHA 

RAKA EllPLED 
YAlOR BRUTO 

DE LA 
PRODUCClOll ______ .,., _____ ., __ .... ________ .. __ .. _________ 

27 lluebles y accesorios 89.0 75.6 
24 Prendas de vestir 78.5 64.4 
2'I Editorial 1de lepresion 

y conexas 77.6 57.6 
20 Ali11entos 70.1 57.6 
25 Calzado e industria 

del cuero 69.8 63.1 
32 Hule y plutico 66.0 48.3 
35 Productos 1et11icos 64.6 41.1 
36 "•qui111rl1 y tquipo 

no tlrctrico 60.1 43.6 
26 "•der1' y corc~o 57.l 50,3 
3J Productos dt 1iner1In 

no 1ehllcos · 57.0 31.4 
23 Tntil 53.0 43.9 

lll C1hlago fteriuno dr Actividades Econ01icas : 
Fuente : 1 Censo lndustrill 1976. S,P.P, 
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Por otra parte, tanto por el número de establecimientos corno por su 
contribución al empleo y valor agregado, la industria mediana y pequeña 
constituye un factor fundamental en la estructura industrial de la 
mayor parte de las entidades federativas tal como se muestra. en el 
Cuadro 1.3. 

CONCEPT!: 

CU1\D?.O 1.3 Pf.RTICIFACIDN PDRCENTUAL DE LA INDUSTRIA 
mIANAY PEQUE~A EN mrnms FED~RATIVAS SELECCIONADAS 

No.liE PERSONAL 
ESTABLECI "I ENTOS OCUPADO 

DE LA l.U. 

VALOR 
A6RE6ADD 

____ ..................................................................... --------·-----------------------------------------... ------ . 
ENTIDAD : (1) (H) (1) ltt) (1) (t) (H) 
.............. u ..................... - ..................................................... _________ ........................... ________ ,. __________ ...... - ..... 

Distrito Feder.il 29,136 24.6 98.0 301,419 17.6 61.0 261929 15.0 48.0 

llexico 10,097 8.5 96,0 122,823 1.1 45.0 13,l61· 7.0 37.0 

Jalico 9,261 7.S 99,0 90,026 5.3 78.0 4, 936 3.0 43.0 

Veracruz 6,034 5.1 99.0 22, 826 1.3 36.0 689 0.4 10.0 

Puebla 5,714 4.8 99.0 38, 166 2.2 59,0 2,935 2.0 ~.!.O 

"¡ choacan 5,319 . 4.5 99.6 18, 460 1.1 70.0 633 0.3 47.0 

Saanajuato 5,155 4.3 99.0 35,031 2.1 77.0 1,474 1.0 53.0 

San Luis Potosi S,085 4,;¡ 99.5 16,036 1.0 57.0 366 0.2 22.0 

Nuevo Leen 4,500 3.S ;1.r, 56,206 3.3 42.0 5, 153 3.0 26.0 

9aucil 3,051 3.2 99.b 10,741 0.6 63,0 352 0.2 52.0 

Yucatan 2,988 2.5 99.5 19,574 1.1 73.0 639 0.3 48.0 

imulipils 2,392 2.0 98.0 18,412 1.1 61.0 1,004 1.0 45.0 

Ti milla 2,299 1.9 ,1,.; 9,279 0.5 68.0 402 0.3 5B.v 

' 6uerrtro 2,2i5 l.9 99, 7 5,690 o.;; 64.0 153 6.1 48.0 

lmte~u 11888 1.6 99. 9 2, 179 0.1 43,7 979 0.5 65.3 
.............. _ .. __ ..................................... _ ................................................................................................................................................. 

TDTA~ 95, 984 so.e 766,868 44. 7 bO, 085 34. ~ 

~ -- ........................................................................................ --- .................................... -- .......................... ___ ,. __ .................................. 
;,¡ l üe iil ir1dcstria naticr1ai 11181>43 ~stableci1ientosi mtu·¡e actividades extractivas 
+ti l De lil industria de la entidad 
il l ~¡ 1 l oies de pesos 
Estrotii:ca:i::n bmd;i mlusimentr ~n ei !i:to e1pleo 
F:.:ir:~c: 1 Cen:o Ir:dutriaJ,1417C.:.~.r. 
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Asimismo, la EMP por su flexibilidad operativa y capacidad de adaptación a 
nuevas tecnologías es apta para integrarse a procesos productivos de grandes 
unidades y requiere de menor tiempo de maduración en sus proyectos, aprovecha 
materias primas locales y promueve el desarrollo regional, genera mayor 
ocupación por unidad de capital invertido, presenta una menor dependencia 
relativa del exterior, ya que aprovecha en mayor grado recursos, maquinaria, 
equipo y ahorro doméstico, constituye la principal fuente de capacitación de 
mano de obra y de desarrollo de tecnologías nacionales, estas características 
dan cuenta de la importancia fundamental de la EMP para el desarrollo de 
México8

. 

Sin embargo, la EMP ha venido acumulando problemas que limitan su desarrollo, 
o generación de excedente económico y su óptima contribución a los fines del 
proyecto nacional. Entre ellos, cabe destacar la concurrencia de los 
siguientes: 

• Carece de organización adecuada por ser generalmente empresas familiares. 

• Bajo nivel de desarrollo .tecnológico • 

• ·Carencia de personal técnico y administrativo suficientemente calificado 
para asimilar nuevos procesos de producción. 

• Posee una infraestructura inadecuada, equipo obsoleto, falta de acceso a 
laboratorios de prueba • 

• Subutilización de la capacidad instalada, causada por la obsolescencia de 
las tecnologías aplicadas, la escasa posibilidad de programar la producción 
y el acceso limitado a los servicios de ingeniería y consultoría. 

• Limitada capacidad para recurrir a los mercados de exportación, debido a 
irregularidades en volumen y calidad de sus productos. 
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Limitado uso de los apoyos e incentivos que ofrece el Sector Público 
originado porinsuficiente información, complicada tramitación y 
centralización administrativa. 

Esto ha conducido a la EMP a copiar productos de patentes o marcas 
extranjeras, o bien, recurrir a 1 a maquila de partes, tanto para 1 a 
adquisición de conocimientos básicos para el diseño e instalación de plantas, 
como también para resolver problemas operativos de desarrollo comercial y de 
mantenimiento, con las consiguientes erogaciones significativas para el país. 

Mientras la EMP no modifique sus modos de organización, sus procedimientos de 
trabajo y sus condiciones de información, de mercado y de financiamiento 
seguirá manteniendo una ba.ja. productividad. 

En este contexto, se hace necesario que dentro de la política de fomento a la 
EMP se le bll.Útde apoyo financiero en función de los objetivos nacionales, es 
decir.considerando aquellos que sean.prioritarios por ramas, productos y 
regiones, se le otorguen mejores fondos y estímulos fiscales, se estimule la 
cooperación con empresarios medianos y pequeños de otros países en apoyo·a la 
capacidad exportadora y se planteen los requerimientos y conocimientos 
necesarios para resolver los problemas de los empresarios. 

Un instrumento básico para el desarrollo tecnológico es la información 
científica y técnica que se pone a disposición de la comunidad científico
tecnológica y de los productores de bienes y servicios. Las empresas medianas 
Y pequeñas están conscientes de la importancia de mantenerse bien informadas 
sobre lo que en su campo se desarrolla dentro y fuera del país; no puede 
decirse que su demanda este satisfecha, pero su mismo interés en obtenerla 
reduce el problema a cuestión de recursos. 
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La información debe actuar como un elemento que permita fonnar conciencia en 
los empresarios medianos y pequeños sobre lo bueno o lo malo de los cambios 
a que da lugar la modernización tecnológica, promoviendo el uso del 
conocimiento en la producción de biénes y servicios y como nuevo material 
intelectual que sirva como una contribución indispensable para la dirección, 
el mercadeo e investigación y el desarrollo. 

Cabe mencionar que la. EMP constituye uno de los factores primordiales en el 
desarrollo económico; sus necesidades en relación con la infonnación son de: 

l. Innovación tecnológica. 
2. Aplicaciones ya realizadas. 
3, Patentes y licencias. 

Por lo general, estas empresas carecen. de bibliotecas o servicios de . 
documentación, y·en el mejor de los· ~asos estos se reducen a la adquisición de 
dos o tres revistas especializadas. Por otro lado, el carácter utilitario de 
·estas actividades y la propia personalidad del empresario no son factores . , . 
favorables para alentar la búsqueda de información técnica al no disponer de 
recursos para establecer servicios de información. Sin embargo, la necesidad 
se haría manifiesta si se conocieran las bondades. de las múltiples fuentes de 
infonnación disponibles dentro y fuera del país. 

Pero no es suficiente que la infonnación exista, ésta deberá ser comunicada y 
puesta en la mano del empresario para facilitar al máximo su aplicación en las 
actividades de planeación, investigación y desarrollo, así como en las 
operaciones .productivas. 

Dicho lo anteri.or, se pone de manifiesto que en la actualidad los servicios de 
infonnación.de la EMP, cuando existen, adolecen de un planeamiento adecuado de 
ellos, por consiguiente se carece de estadísticas para conocer su desarrollo. 
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Para corroborarlo, se tomaron datos del estudio P~og1UUna de Ve.6concelt.tJLacló'n 
TnduJ;tJLlai.9 elaborado por la Comisión de Conurbación del Centro, en 1983. 

Dicho estudio está abocado a la detenninación de los Instrumentos de Política 
para la Oesconcentración del País. En la segunda parte del referido estudio 
establece que a partir del esfuerzo analítico-sintético llevado a cabo, entre 
las características del sector industrial, tanto sectorial como espacialmente, 
se condensa el programa de desconcentración industrial la Zona MetropoJ.itana 
de la Ciudad de México (ZMCM) a la región central ponnenorizando para cada 
zona prioritaria el nivel de desagregación por rama, categoría, y tipo de 
empresa, así como los incentivos propuestos referidos a los rubros de 
asistencia económica, espacial y de servicios \informacidn). Asimismo, se 
concluye acerca de las instituciones que constituirán las fuentes de 
financiamiento del programa y del .impacto generado con la implantación del 
mismo. Finalmente, en _fonna complementaria se incluye un anexo, que contempla 
100 cuestionarios que se aplicaron al mismo número de empresas pequeñas, 
medianas y grandes en distintas ramas económicas. 

La información que se obtuvo.para fines de este estudio es la que se presenta 
en el Cuadro 1.4. 

Cabe aclarar que las empresas seleccionadas se localizan en la ZMCM, se 
incluyen pequeñas, medianas y grandes para comparar cuáles empresas cuentan con 
mejores servicios de infonnación. 

La muestra como se mencionó constó de 100 empresas de las cuales 2}. son 
pequeñas, 47 medianas y 32 grandes, de éstas empresas solamente el 20% de 
ellas cuentan con servicios de información. 

De las empresas que cuentan con servicios ~e infonnación la empresa pequeña 
representa un 15% del total, mientras que la mediana participa con un 45% y la 
g~ande con un 40%. 
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CUADRO 1.4 Elll'RESAS QUE TIENEN SERVICIOS DE INFORftAtllill --.... --....... -------·--------........................ - ............................ - ................ _____ ., _____ .......... ~-----... -------:-------.... ----.... -
.·ACTIVIDAD ESTABLECIKIENTD5t 

. CON SERVICIOS DE 
INFORKACION 

.21 BEBIDllS 

26 INOU5TP.iA DEL PAPEL 

:o 

PEiROQUIKICA 

l2 HULE 1 PLASTICD 

l3 PRODUCTO; •E "1NERALES 
NO KETALltOS 

lS 

ji 

JB 

KEiAUCA &ASICA 

rRDDUCTOS KETALICOS 

fA!RICACION DE KAIUINARIA, 
EQU!'OS, APARATOS 1 
AtCESURIDS CLECTRICilS Y 
ElECTRD~ICOS 

EaUIFDS DE TRANSPORTE t 
SUS PARTES 

TOTAL P K 

10 

28 

13 

10 

2 

4 . 

100 21 47 

3: 

1 

l2 

p " 6 

. ¡· 

1 

. ··:-··__ ' 

.................. -...... ----............ ---.................. --..................................... -...... -- .......................................................................................... .:. ....................... --
Fuenl• : f'rogr;o; de Desconcentracion lndu1trid An.,o, 11Bl, Coaislon de 

••nurbation del Ce~trc dtl ~;11, 
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1.3 LOS SERVICIOS DE INFORMACION EN MEXICO 

1.3.1 Antecedentes 

El hombre a lo largo de la historia ha requerido de información para 
subsistir, ha considerado el acceso a ella como una garantía para· su 
convivencia y supervivencia en la sociedad. 

La información se considera, particulannente en la era actual, como un 
factor de importancia primordial en la vida poHtica, económica, social y 
cultural de los pueblos. Las sociedades y sus estructuras son cada vez más 
complejas y requieren de información oportuna para conocerse a si mismas, 
pa'ra tomar decisiones, evaluarlas y ejecutarlas. Sin embargo, la cantidad 
de información que se necesita para desarrollar nueva tecnología, ha crecido 
a un ribno tan acelerado que los elementos para su manejo demandan nuevos 
cambios ·de acuerdo a la sociedad moderna, y es aquí donde el ingenio del 
bibliotecólogo ha de desarrollar una nueva inventiva para satisfacer mejor 
las necesidades de información de la sociedad a la que sirve, 

No obstante, la necesidad de utilizar la información disponible y la 
complejidad de las estruéturas sociales aumentan con el paso del tiempo, de 
manera lenta pero incesante. Desde la Revolución Industrial y principalmente 
a partir de los programas de desarrollo e investigación que surgieron en la 
primera mitad del presente siglo, aunados a las transformaciones producidas en 
los ámbitos económicos, político, social y cultural en todo el mundo, ha 
habido una mayor cantidad de información generada. 

Los factores que explican este vertiginoso crecimiento son de índole muy 
diversa. Entre otros están: 

l. "El acervo de infonnación documental existente es alrededor de 30 millones 
de documentos que aumenta a una tasa de 7~ anual (más de dos millones de 
nuevos documentos al año). 

14 
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2. Alrededor de 10 a 12 millones de autores generan nueva información en 
toda la gama de disciplinas de las ciencias físico-químicas, matemáticas 
y sociales, ingeniería, medicina y educación. 

3. Los artículos y ponencias que contienen dicha información se publican en 
revistas de carácter técnico y académico cuyo número puede ser de hasta 
100 000 en todo el mundo; ese material a su vez, es objeto de más de un 
millón y medio de resúmenes cada año. 

4. La proliferación de la información ha llegado a un punto en el cual es 
casi imposible determinar con exactitud el número de centros de 
documentación para la industria (entre 30 000 y 100 000) o el de bancos 
de datos (entre 400 y 1 200). Estos centros cuentan con los servicios de 
unos 60 000 - 150 000 personas en los países desarrollados. 

5. Por último, a pesar de afrontar este crecimiento exponencial en el acervo 
de información, el 59% de esta se maneja todavía con procedimientos 

~' 

manuales y mecánicos10
• · · 

Los lugares de donde se transfiere la infonnación han existido desde la 
antiguedad, recibiendo distintos nombres de acuerdo a la evolución de la 
ciencia y la técnica y operando en diversos niveles de actividad se dividen 
del modo siguiente: 

l. B.lblloteca. dedicada a la adquisición, almacenamiento, clasificación y 

catalogación de libros y su préstamo a sus lectores. 

2. Ce11.tJr.O& de docwne.ntaclé11 y cellt1tc~ de .ln6o)[macl611, que además de las 
tradicionales funciones de las bibliotecas, resumen, analizan y 
suministran información especializada a sus usuarios. 
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Estos centros (bibliotecas, documentación y de información) preocupados por 
el control de la infonnación han desarrollado las Ba.&eh de da.to&, que 
transfieren información de una base a otra en forma automatizada, en línea o 
fuera de 1í nea. 

El alcance de estos centros de transferencia de información puede ser local, 
• regional e internacional y los servicios que prestan pueden ser generales o 
especializados. 

Los servicios de tipo general cubren diversas ramas del proceso industrial y 

pueden incluir también las ciencias puras, mientras que un servicio 
especializado está dirigido a una rama en particular donde se emplean métodos 
más consistentes y profundos de procesamiento y recuperación de la literatura 
y de la información científica y técnica que existe en cada campo. La 
"infonnación científica" es aquella que sirve como insumo para la. generación 
de nuevos conocimientos"11 • La "tecnología" es aquella que contribuye al · 
desarrollo industrial y tecnológico de un país, promoviendo y facilitando el 
uso del conocimiento en la producción de bienes y servicios"12

• ' 

Los medios para transmitir el conocimiento son los .libros, publicaciones 
periódicas, congresos, conferencias, comunicaciones informales con 
investigadores, manuales. cintas magnéticas. cassettes, además de "información 
sobre información". Es decir, el conocimiento técnico y científico de la 
información libre, etc. 

Al constituir la información un elemento de enlace entre el sector que la 
produce y el que la consume, es necesario asegurar que ésta 11.egue al 
consumidor, para lo cual deben utilizarse los canales adecuados, desde la 
creación hasta su utilización. 

Por ello, al contar con información sobre procesos técnicos, alternativas, 
restricciones de las técnicas mismas, insumos necesarios, mano de obra 
calificada y componentes técnicos nacionales (equipos, materias primas, 
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ingeniería) se reduce la posibilidad de incorporar tecnologías no apropiadas 
a los factores de la producción local. Para este fin, los servicios de 
información resultan indispensables y contribuyen adenás a que los sectores 
nacionales de la ciencia y la tecnología no se vean totalmente desplazados 
por la tecnología extranjera. 

Sin embargo, un sistema de información, difusión y ·divulgación técnico
científica por si solo no puede resolver los problemas de investigación y 
desarrollo por lo que debe relacionarse con los demás elementos de 
infraestructura ·científico-tecnológica para responder a una estrategia de 
desarrollo nacional. 

1.3.2 Desarrollo 

En efecto, en la década de los 60 se crearon algunas instituciones como el 
Instituto Mexicano del Petróleo, Instituto de Energía Nuclear, el Centro de 
Investigación y Estudios Avanzados del IPN y el Instituo Nacional de la 
Investigación Científica, este último considerado como el antecedente del 
actual Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología13

• \ 

La formación de estas instituciones surgió por la urgencia y oportunidad de 
desarrollar áreas prioritarias para el país. Estas organizaciones en su 
estructura interna, instalaron bibliotecas y centros de información 
especializadas que sirviergn de apoyo a cada institución, para disponer de 
información oportuna y suficiente en todas las áreas de la investigación y 
actividades relacionadas con el desarrollo. 

Sin embargo, los servicios de información que se ofrecieron estuvieron 
supeditados al desarrollo de cada institución y relegados a un segundo plano. 
"Puede dicirse que en cuanto a colecciones, la mayor parte de éstas se ha 
desarrollado sin tomar en cuenta los objetivos de las instituciones a las que 
sirven¡ el material es muy antiguo, el presupuesto es restringido, el 
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personal es .insuficiente y no profesional, la mayoría de las instalaciones no· 
cuentan con espacio necesario" 14

, esto hace que no puedan ser atendidas las 
demandas de los investigadores que necesitan de material actualizado. 

Posteriormente, con .1a creación del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología 
(CONACYT) el 29 de diciembre de 1970, se establece el Sistema Nacional de 
Ciencia y Tecnología y por consiguiente el marco institucional para 
desarrollar actividades de información y difusión cientifica y tecnológica. 

De acuerdo con la ley que lo crea, este organismo debe establecer un Servicio 
Nacional de Información y Documentación15 • Asimismo, la mencionada ley 
determina las fases para realizar actividades tendientes a planear, coordinar 
·y desarrollar los servicios de información y documentación del pais. 

Pero no es en el CONACYT donde se dieron los primeros pasos para desarrollar 
servicios de información y/o documentación técnica. Este paso tan importante 
se da en la UNAM, dado que, es en ella en donde se produce buena parte de las 
aportaciones científicas y técnicas del p_ais, para lo cual se requiere de 
información actualizada16 • 

' 
Para México, estas consideraciones conllevan la necesidad de analizar las 
·experiencias que sobre información y difusión tecnológicas ha tenido y tiene 
en la actualidad, tanto a nivel específico como a nivel general. 

Los antecedentes inmediatos de los servicios de información científica y 
técnica en México, se encuentran con la creación de la UNESCO quien ha 
apoyado a los paises miembros en el campo de la información entre otros. 

La UNESCO ha estado muy activa en este ca\!leo, contribuyendo así a despertar 
el interés por la cooperación en materia/de información y documentación 
científica y técnica. Aconsejó la creación de centros en los paises miembros 
que no los tenian, para contribuir asi eficazmente a los progresos cientifico, 
social, económico e industrial. 
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México se vió favorecido con esta cooperación cuando el 9 de noviembre de 
1951 fue creado el Centro de Documentación Científica y Técnica de México por 
acuerdo entre el Gobierno de México y la UNESCO. La amplia ayuda prestada por 
la UNESCO, despertó en nuestro país la inquietud por la documentación, para 
ello contó con el apoyo de la Secretaría de Educación Pública. Este Centro 
funcionó hasta 1960. Meses después el Centro de Documentación Científica y 
Técnica de México hasta entonces autónomo, fue adscrito "administrativamente 
al Instituto Politécnico Nacional (IPN), suponiéndose que mantendría sus 
servicios al público. Pero ya en 1962, éstos cesaron y aquel se transformó en 
el Departamento de Bibliote·cas Servicios Bibliográficos del Centro de 
Investigación y Estudios Avanzados del IPN17

, 

Durante la década siguiente, no existió en nuestro país un organismo 
encargado de proporcionar este tipo de servicios18

• 

Bajo estas circunstancias, el 25 de junio de 1971 se crea el Centro de 
Información Científica y Humanística (CICH) 19 como una subdependencia de la 
Coordinación de la Investigación Científica, constituyendo un apoyo para la 
UNAM en su esfuezo por adecuarse a la era en que la información resulta ser 
de primordial importancia para producir nuevos conocimientos que conduzcan a 
mayores y mejores servicios y satisfactores sociales. 

Este centro tiene como antecedente inmediato al Centro de Documentación 
Científica y Técnica de México que había fundado la UNESCO en el año de 1951, 
en el seno de la Secretaria de Educación Pública. 

El CICH, desdes.u fundación y hasta la fecha, ha tenido un desarrollo 
paulatino en sus servicios y ofrece a los académicos en el sistema de 
educación superior y a todos los interesados, tanto dentro como fuera de la 
propia UNAM y del país, servicios como: biblioteca especializada en consulta, 
documentación, consulta por teléfono de banco de datos y archivo de citas de 
diversas revistas científicas. 
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Como se mencionó, el CONACYT de acuerdo a la Ley que lo crea debe desarrollar 
un SeJt.v.i.U.o Naci..o11a.f. de 11!60.'Unacl61t y Voeumeitto.c.i61i, sin embargo, para 
instituir un servicio nacional de información se necesita emplear un criterio 
amplio teniendo en cuenta el desarrollo social y económico del país, ya que 
estos forman el proceso de interacción en el desarrollo nacional; además, no 
es posible pensar que el desarrollo económico se pueda dar sin elevar los 
niveles de la educación, de la ciencia y la cultura. No cabe duda que el 
Sistema Educativo juega un papel fundamental en la capacidad.de asimilar la 
tecnología y de usarla como un punto de partida para crear la propia, dado 
que las actividades qúe favorecen la innovación y el espíritu de la empresa 
se tienen que ver vigorosamente influidos por los niveles educativos y 
culturales del país. 

Más tarde el CONACVT planeó desarrolla1' el Servicio Nacional de Información y 
Documentación tratando de crear una infraestructura que se integrara de 
servicios convencionales e institucionale.s de información como: bibliotecas 
universitarias y especializadas, centros de infonnación y/o documentación, 
archivos, etc. 

El CONACYT paralelamente al Servicio Nacional de Información y Documentación 
desarrolló el Servicio de Información Técnica (SIT). El SIT que pertenecia a 
la Dirección de Información y Documentación, cuyos planes a mediano plazo 
contemplaban descentralizarse del Consejo. Asimismo, se empezaban a estudiar 
también las posibilidades de desarrollar redes de información que cumplieran 
con las necesidades del sector vivienda, construcción y desarrollo urbano. 

De igual forma, el CONACYT intentó desarrollar una serie de subsistemas para 
integrar la red nacional de infonnación, entre ellos: 

El Sub&.Utemi de. Re.de.& Se.ctoJt..i.a.f.e.h, cuyos elementos serian los centros de 
infonnación especializados que pudieran convertirse a largo plazo, en centros 
de análisis de información. Sus funciones consistirían en establecer 
condiciones favorables para que se usara la información en el sector donde 
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funcionara la red, servir como carga de retroalimentación para los 
requerimientos de información de acuerdo con las verdaderas necesidades de 
infor~ació~' especializada de sectores específicos, actuar como centros de 
referencia y de conmutación para las redes y, por último, 'coordinar las 
actividades de la red. 

Lo.!> Se:r.v.lc-io.& HoJr..lzon.ta.e.u, se planteaban como apoyo a los demás subsistemas. 
Los elementos considerados eran: un Instituto de Investigación sobre la 
infonnac.ión con un programa a~junto de maestría sobre ciencias de la 
información, servicios para hacer resúmenes, índices y traducciones, 
directorios de sociedades científicas y de profesionales que publicaran 
revistas científicas y técnicas y escuelas para técnicos y bibliotecólogos 
profes iona 1 es. 

El otro subsistema lo formarían los ll..6Wt!Llo.& que harían uso de la información. 

E1 CuNACYi dis~~5 ~~t0s ~ubsistemas con el fin de establecer una red que 
apoyara las necesidades,de información de los industriales, de la cual el SIT 
constituiría el núc.e.eo central. Se integraba con servicios tales como: 
industria química, metalúrgica y alimenticia (procesar productos agrícolas y 
ganaderos), estadística económica y comercial para la industria y el centro 
de Infonnación Industrial de la Secretaria de Industria y Comercio20

. Estos 
subsistemas sólo en planes se quedaron, no obstante, el SIT siguió recibiendo 
apoyo. 

Más tarde funcionarios del CONACYT visitaron varios servicios de extensión y 

de información industrial europeos y canadienses, se eligió el Servicio de 
Información Técnica Dánes (del Consejo Dánes de Investigación Científica e 
Industrial) y el Servicio de Infonnación Técnica Canadiense (del Consejo de 
Investigación del Canadá), donde se encontró la filosofía básica que dice, 
"el conocimiento que se obtiene por medio de la investigación no alcanza su 
justo valor para la comunidad hasta que se ha convertido en resultados 
tangibles en la producción" 2

:. 
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Así, el "Servicio de Información Técnica del CONACYT comenzó a funcionar de 
manera experimental en febrero de 1972. No contaba con el apoyo de dicha 
institución cuando el SIT sistematizó sus operaciones en agosto de ese año, 
ni siquiera figuraba como un rubro en el presupuesto general del Consejo. De 
manera paulatina el SIT ganó experiencia hasta lograr el apoyo necesario 
para mantenerse, su crecimiento y desarrollo lo llevó a desvincularse del 
Consejo. El 11 de junio de 1975 el servicio se descentralizó al crearse en 
Fideicomiso de Nacional Financiera y el propio Consejo 1122 y denominarse 
Fideicomiso de Infonnación y Documentación para la Industria (INFOTEC). Cabe 
aclarar que a través de los años, el INFOTEC ha recibido algunos nombres 
como: Servicios de Infonnación Técnica (SIT, 1972), Fideicomiso de Infonnación 
Técnica a la Industria (INFOTEC, 1975), Fondo de Información y Documentación 
para la industria (INFOTEC, 1980) e Infonnación y Asesoría Tecnológica para 
la Innovación en la Industria (INFOTEC, 1984). Se han adoptado esta serie de 
nombres por que las siglas INFOTEC, no dicen mucho y con los nombres se 
pretende ampliar el concepto del servicio. 

Por lo que el INFOTEC, es el primer organismo en México que se dedica a 
proporcionar servicios de información y asesoría técnica, para estimular la 
capacidad innovadora y la autosuficiencia tecnológica de las empresas, 
contribuyendo, de esta forma, al desarrollo tecnológico del país. 

En igual forma, por medio de convenios con algunas instituciones como el 
CONACYT, el Instituto Mexicano del Petróleo, el INFOTEC, etc. han apoyado 
servicios de infonnación tales como: 

l. Instituto Mexicano del Petróleo (IMP), Centro de Información. 

2. Instituto Mexicano del Cemento y del Concreto (IMCYC), Biblioteca 
Especia 1i zada. 

3. Centro de Información y Documentación N~cl~ar. 
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4. Asesoría Técnica Industrial, S. A. (ATISA), Centro de Información 
Metalúrgica. 

5. Instituto de Investigaciones Eléctricas (IIE), Centro de Información para 
el Sector Eléctrico. 

6. Instituto de la Madera, Celulosa y Papel, Centro de Información. 

7. Centro de Investigación en Química Aplicada, Unidad de Información. 

8. Laboratorios· Nacionales de Fomento Industrial (LANFI), Departamento de 
Información y Proyectos. 

Estos centro de info~mación y/o documentación proporcionan servicios tales 
como: detección de fuentes que producen y d.i funden información técnica, 
boletines, visitas a industriales, publicaciones periódicas, aáesorias, 
conferencias, seminarios, etc. 

Sin embargo, estos centros de información especializada no han alcanzado el 
mismo grado de desarrollo, ya que algunos son bibliotecas, y otros son 
centros de documentación y análisis o centros de información por lo que no 
fugen como verdaderos mecanismos de difusión, convirtiéndose por ende en 
centros de transferencia de la información. 

Para 1976 nace el Servicio de Consulta a Bancos de Información {SECOBI), un 
servicios creado por el CONACYT como parte del programa que buscaba 
establecer el Sistema Nacional de Información y Documentación. 

Este servicio se crea con el objeto de apoyar en forma eficaz el trabajo de 
los investigadores mexicanos, permitiéndoles disponer de la información en 
forma adecuada y oportuna en torno a 1 a tecno 1 ogi a alternativa y de 
conocimientos necesarios para el desarrollo de procesos más acordes con las 
necesidades del país. 

.: 
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Cabe decir que a través de SECOBI, se tiene acceso a más de 400 bancos 
foráneos de infonnación que en conjunto tienen más de 200 millones de 
referencias en distintas áreas del conocimiento. 

El SECOBI ofrece el servicio de recuperación de la infonnación, que consiste 
en realizar consultas a los bancos de infonnación de los distintos sistemas, 
obteniendo en línea o fuera de línea, las referencias solicitadas. El 
servicio se proporciona mediante dos modalidades: como LL6uaJUol> de. mo1>tlta.do11., 

que consiste en acudir personalmente a las oficinas del SECOBI para ser 
atendido por un especialista que realiza la búsqueda, o bien, como LL6wvr.lo 

de. teJUnlnal in&talada., que se refiere a instituciones, organismos o empresas 
que por requerir un mayor volumen de infonnación se suscriben al SECOBI. El 
tipo de información posible de recuperar comprende fichas bibliográficas, 
pudiendo éstas incluir resúmenes. 

Este servicio se crea con el objeto de apoyar en forma eficaz el trabajo de 
los investigadores mexicanos, permitiéndoles disponer de la infonnación en 
forma adecu~da y oportuna en torno a la tecnología alternativa y de 
conocimientos necesarios para el desarrollo de procesos más acordes con las 
prioridades del país. 

En este contexto se puede decir que en México los servicios de información 
científica y técnica son bastante heterogéneos en·su alcance local, regional 
y nacional, y su grado de desarrollo depende en gran medida, al desarrollo 
alcanzado por la institución a la que pertenecen. 

Nos obstante, en los últimos diez años se ha brindado un ligerc apoyo a los 
servicios de información técnica, incluyendo la captación, procesamiento y 
difusión de infonnación tecnológica, orientada a desarrollar sectores 
productivos estratégicos para el país, aún cuando no está convenientemente 
dirigida ni tiene un apoyo económico suficiente por parte del Gobierno 
Federal (Cuadros 1.5, 1.6 y 1.7). 
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1.3.3 Situación Actual 

Es indispensable que los paises en vías de desarrollo incrementen su nivel 
de industrialización, no ignorando que su crecimiento ·económico obecede en la 
mayoría de los casos a la inversión que se haga en ciencia y tecnología y que 
suelen ser resultado de la innovación tecnológica. "El elemento fundamental 
en el proceso de transferencia de tecnología/desarrollo/tecnología y en la 
innovación es el conocimiento, siendo la infonnación el vehículo de dicho 
conocimiento1123 • 

Si consideramos a la infonnación como un recurso esencial para el desarrollo, 
especialmente para los países como México que deben aprender cómo usar el 
conocimiento, como un medio para el avance, había que fortalecer los servicios de 
infonnación tecnológica, con el fin de estimular día a día el progreso de la 
industria. 

Recurriendo a los conocimientos· disponibles para aprovechar tanto las 
experiencias nacionales como mundiales para beneficio propio, es indispensable 
la CJtea.c1.6n, 011ganlzac.i6n, deMV11toU.o 1J cUAeño de t..ll.tenw IJ 1>e11.vi.clot. de. 

.<.n6olUllac.l6n·que permitan mantener·eficientes mecanismo para ampliar, organizar 
y difundir los conocimientos. 

La· situación que en la actualidad presentan estos servicios en México 
enfrentan considerables problemas debido a un sinnúmero de carencias. y 

limitaciones, entre otras, la restringida participación del Gobierno 
(CONACYT), limitada disponibilidad de personal profesional, acervós limitados, 
desconocimientos de los usuarios acerca de los beneficios que brinda la 
información, carencia de una infraestructura local adecuada, y en general a un 
vasto desconocimiento sobre la utilidad de la información. 
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La infraestructura actual de los servicios bibliográficos está compuesta por 
mecanismos, instrumentos y servicios pertenecientes a los sectores Público, 
Federal, Estatal, Municipal, Privado y Educativo, (véase Cuadro 1.8) en 
donde se cuantifican las bibliotecas en sus diferentes tipos, los lectores 
y sus acervos registrados de 1978 a 1981. 

En efecto, las caracteristicas de los servicios de información en México se 
encuentran dispersos y no tienen continuidad, presentan grandes lagunas y 
dificultades de organización en sus materiales bibliográficos, colecciones 
incompletas y desactualizadas; en lo que a personal se refiere es deficiente 
en cantidad y calidad. Asimismo, el intercambio de información (préstamo 
interbibliotecario) es pobre; se llegan a dar casos en que en la misma 
institución se poseen los mismos materiales en diferentes áreas, es decir, 
no existe un sistema de cooperación en materia de infonnaci6n, 

Además, el uso de la infonnación de libre acceso (revistas, series de 
publicaciones técnicas, memorias de congresos, etc.} es escaso. En el país se 
publican alrededor de 250 revistas técnicas y más de la mitad corresponden 
a los sectores agropecuario y de la salud; tan sólo el 10% está orientado a 
la tecnolog1a industrial, cerca del J()';t difunde técnicas originales y el 
resto reproduce infonnación técnica de origen 'extranjero para fines de 
difUsión. En cuanto a libros de carácter técnico, la mayoda son 
traducciones, y no existen acciones eficaces para inducir a los 
investigadores nacionales a producir libros o monografias de alta calidad 
sobre sus especialidades24

• 

En lo relativo a la insuficiencia cuantitativa y cualitativa del personal con 
preparación a nivel licenciatura y maestria en bibliotecologia, en 1982 
existian solamente 87 profesionales fonnados en México, de los cuales 49 
corresponden a nivel de licenciatura y 38 al de maestrfa25 • Para el mismo 
año existian alrededor de 4 500 bibliotecas en todo el pais, con un acervo 
bibliográfico aproximado de 17 millones de volúmenes, lo cual equivale a un 
promedio de 52 bibliotecas por cada bibliotec6logo profesional 26 • 
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Por otra parte, la oferta y demanda de estos elementos se encuentran muy 
dispersos. Por el lado de la oferta México se está incorporando ya a la 
tendencia mundial en cuanto a desarrollo de servicios de infonnación, aunque 
falta mucho por hacer. Para la demanda, hay que esperar a que las 
restricciones actuales de la economía, los estímulos a los productores y a 
los agentes tecnológicos encargados de producir innovaciones, creados por 
nosotros mismos, tengan el desarrollo que se ha desaeado durante muchos años, 
apoyados con servicios de información con el fin de promover el uso del 
conocimiento en la producción de bienes y servicios y que sirvan como una 
contribución indispensable para la investigación y el progreso tecnológico 
nacional. 

Se concluye entonces, que no existe un sistema documental y de bibliotecas 
púb.licas, escolares, especializadas y universitarias, ni centros de 
documentación y/o infonnación como tales que garanticen la localización y 
accesibilidad a la información. 

1.4 LA INFORMACION OFICIAL 

En México como en otros países en desarrollo, el principal apoyo financiero 
para la investigación científica y técnica proviene del Sector Público, mismo 
que también se encuentra encargado de encauzar y promove~ los planes y metas 
a nivel nacional, así como de proporcionar la adecuada infonnación científica, 
tecnológica y estadística, tanto nacional como extranjera, para satisfacer las 
demandas de información del público usuario. 

El Sector Público y en especial el Paraestatal, es el mayor productor y 
demandante de infonnación científica y técnica, puesto que de acuerdo con 
CONACYT, en 1982, de las instituciones que en el pais real izan actividades de 
investigación y desarrollo, aproximadamente el 30% corresponde al Sector 
Privado y Extranjero y el 70% al Sector Público Federal y Estatal, incluyendo 
a los centros de educación superior. 
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Respecto al nQmero de investigadores de tiempo completo, el 14% corresponde 
al Sector Privado y Extranjero y el so;~ al Sector Oficial. 

En consecuencia, el Sector Público posee aproximadamente el 80% de las 
bibliotecas y centros de infonnación y/o documentación y el Sector Privado el 
20% restante27

. 

Unicamente a través de la utilización de la información actualizada, producto 
de la interacción continua de los nuevos conocimientos nacionales e 
internacionales, las instituciones podrán realizar investigaciones eficaces, 
así como mejorar cualitativamente sus métodos de enseñanza, sus productos y la 
fonnación de especialistas en cada área. 

Sin embargo, la demanda de información oficial nunca ha sido satisfecha 
eficientemente porque los investigadores, los empresarios, el personal 
directivo, académicos, estudiantes y usuarios en general, siempre se quejan de 
que no hay infonnación suficiente y confiable y si la hay no está accesible, 
aunado a un desconocimiento por parte de los usuarios de lo que es, y para que 
sirve la infonnación. Se carecen de colecciones bibliográficas adecuadas y de 
servicios de información satisfactorios atendidos por personal especializado y 
además el presupuesto asignado a apoyar los servicios de infonnación es escaso. 

Por otra parte, las instituciones de educación superior, e inv.estigación por 
falta de infonnación completa y actualizada, bajos presupuestos, etc., no han 
cumplido satisfactoriamente con sus objetivos básicos de preparar especialistas 
para las actividades de investigación y desarrollo. 

Además, como la transferencia de tecnología continuara proveniendo de los 
países desarrollados y sólo con infonnación actualizada, tanto importada como 
nacional y mano de obra calificada, entre otros elementos, se podrá contar con 
una tecnología propia. Como consecuencia, el investigador ha estado confiando 
más en servicios de infonnación de instituciones ajenas al país; o en el último 
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. . 

de los casos, a sus propios "colegios invisibles". Esta situación aisla al 
productor del conocimiento científico y técnico y muchas veces también a los 
sectores responsables de la investigación y el desarrollo. 

El CONACYT desde su creación y confOrme lo establece el ordenamiento jurídico 
que le dió existencia, ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer al 
siste:na de ciencia y tecnología, a través de los distintos servicios de 
infonnación y de acciones de apoyo para el desarrollo del sistema nacional de 
infonnación científica y tecnológica como se indicó anteriormente. Estos 
esfuerzos, rea 1 izados por las instituciones oficiales, las universidades, los 
institutos d~ educación superior y los tecnológicos, los institutos, centros 
de investigación, los centros especializados de información, las firmas de 
ingeniería y consultoria con el apoyo del Consejo, han colocado al país en un 
lugar superior al que se tenía al final de los años 60 en este campo. 

El apoyo que CONACYT ha otorgado a los servicios de información responde, en 
gran medida, a los intereses explícitos de muy diversas instituciones por 
establecer o bien reorganizar adecuados servicios de infonnación, destacando 
cinco programas básicos que desarrolló con tal propósito como son: 

l. ~e..10/L.ÚU para la reorganización de los servicios bibliotecarios en las 
instituciones de enseñanza superior y de investigación, 

2. Programa de organización de centros de información especializados, 

3. Programa de bibliografía básica a nivel profesional (ciencias del mar, 
etc.) 

4. Vua.:uwUo de meca.1tl&mo~ de coo1tdlna.cl6n IJ ccopeJta.cl6n entre bib 1 iotecas 
y centros de información especializados. (Catálogo colectivo de 
publicaciones periódicas existentes en las bibliotecas de la República 
Mexicana). 

33 



5. Desarrollo de redes sectoriales de información lRed Nacional de 
Información Agrícola) y formación de recursos humanos ~ 8 • 29 • 

Sin embargo, la información científica y tecnológica oficial que se produce 
. en México, no responde a un 'fuarco de referencia bten integrado, que pennita 

establecer prioridades por sectores y regiones. Además, la multiplicación de 
mecanismo y la proliferación de iniciativa sin un aparato normativo 
eficiente que la controle, publique y distribuya • 

... ·' 
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CAPITULO 2 

DESCRIPCION DEL SISTEMA 



''' 

2, DESCRIPCION DEL SÍSTEMA 

2 .1 OBJETIVOS 

El rápido desarrollo tientifico de los últimos años ha incrementado 
notablemente el camulo de conocimientos, los cuales se han venido registrando 
en diversos medios de información (libros, publicaciones periódicas, cintas 
magn~ticas, etc.). 

La información es un recurso esencial para las empresas, ya que 
frecuentemente deben de recurrir a todo tipo de conocimientos disponibles 
para utilizar y adaptar experiencias nacionales y mundiales. Por este 
motivo, es importante la e1teaci.6n, oJtgan.lzauc5n y ei: duaMoUo de. ~.l6tema.6 
de. .út601tmac-l6n que permitan crear y mantener eficientes mecanismos para 
recuperarla y difundirla, Tradicionalmente han sido las bibliotecas, luego 
los centros de infor:mación o de documentación, · .. ,~ que han .manejado y puesto 
al servicio de los ~suarios la infonnación que se genera en todo campo del 
saber. 

En las últ_imas d(!cadas, la explosión. bibliográfica ha hecho que estos 
servicios se vuelvan cada vez más complejos, de ahi que se haga 
indispensable la cooperación para un mejor aprovechamiento de los 
materiales, el impulso de nuevos servicios de interés para los usuarios y 
la capacitación de estos para que la búsqueda y obtención de la infonnación 
sea fructífera. Sin embargo, el número de bibliotecas y centros de· 
infonnación o documentación instalados en el país son insuficientes y con 
una capacidad limitada para proporcionar un servicio rápido y adecuado. 

La escasez de personal capacitado, las políticas gubernamentales y las 
limitaciones financieras son factores que explican el bajo nivel de 
desarrollo de los servicios de información del país. 
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Entre las actividades que desarrollan los distintos sectores de la población 
en México la información representa un insumo de primer orden, ya que sin 
ella no habría el conocimi~nto de una situación dada para diagnosticar, 

.~. 

prevenir y proponer alternativas adecuadas • 
.. 

La naturaleza de "las fuentes de información, su ubicación, disponibilidad, 
acceso, carencia, difusión y distribución lleva a los .empresarios a 
situaciones en las cuales tienen que invertir mucho tiempo para obtener la 
información, o bien, necesitan acudir a fuentes extranjeras para satisfacer 
sus requerimientos de información. . ' el 

Considerando que no existen sistenas nacionales de información que garanticen 
la localización y accesibilidad a los conocimientos, así c~o tampoco una 
política gubernamental que regule las publicaciones oficiales y las actividades 
en la prestación de los diversos servicios de información, distribución y 
c001ercialización que satisfaga de una manera rápida y eficiente las necesidades 
de infonliación de los empresarios medianos y pequeños, a organizaciones 
educativas.y científicas, se plantean las siguientes consid~raciones de esta 
tesis. 

El obje.tivo ge.ne11.al es, diseñar una empresa en servicios de información, 
estructurada adecuadamente, de fáci.l adaptación y de tamaño medio,. que 
permita apoyar con servicios de información o .de documentación las 
necesidades de los clientes ubicados en institúciones industriales, 
gubernamentales, de enseñanza, investigación, asociaciones profesionales, 
profesionales libres, instituciones de crédito y a todo el público en 
general, para la planificación de sus actividades y la toma racional Je 
decisiones. 

Entre los Objetivo6 f6pec16~co6 se consideran los siguientes: 

1. Proporcionar la información científica, técnica y estadística generada 
tanto en México cano en otros paises del extranjero que el cliente 
requiera. 

•, 
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2. Fomentar el mayor acceso posible de la infonnación de fndole cient1fica, 
t~cnica y estadfstica a los distintos niveles de solicitantes, desde un 
campesino hasta los responsables de dirigir el gobierno y las empresas. 

3. Introducir procesos más efectivos de captación, procesamiento y 
diseminación de información cient1fica y t~cnica. 

4. Aprovechar los recursos humanos y materiales existentes en el pafs en 
el área de información, para participar en el desarrollo del sistema. 

5. Demostrar que el bibliotec61ogo profesional tiene la posibilidad de 
constituirse en un empresario y que puede aliviar cualquier carencia 
de infonnación. 

6. ·Cambiar la imagen de las bibliotecas ante la sociedad, ya que no deben 
ser vistas Gnicamente como un lugar donde se prestan libros, sino de 
circulación de la infonnación, es decir, hay que tomar la iniciativa 
de proporcionar la infonnación, no hay que esperar la iniciativa del 
usuario. 

7 •. Proporcionar un servicio de consultorfa en información para planificar, 
desarrollar, innovar, modificar, adaptar y amortizar situaciones 
actuales y futuras.sobre cualquier disciplina. 

8. Crear un servicio en donde los clientes puedan obtener, en un mismo 
lugar o en su oficina, la infonnación que requieran. · 

9. Ofrecer una nueva faceta de la prSctica profesional de la bibliotecologia, 
la de consultor en información. 

10. Facilitar la utilización de la información a fin de estimular el 
de~arrollo endógeno y la capacidad nacional de innovación para apoyar 
la evolución, la transmisión y la adaptaci6n de tecnologfa. . . 
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11. Elaborar infonnación pertinente de tipo t~cnico-económico-comercial, que 
pueda ser utilizada cano elemento en los procesos productivos. 

12. Asesorar en el diseño de sistemas de infonnación documental y bases de 
datos, a instituciones y personas que lo soliciten. 

13. Proporcionar opQrtunamente, ·con la calidad y cantidad requerida, los 
servicios de infonnación.que alimenten los procesos de generaci6n, 
adaptación y aplicación de conocimientos que demanda el desarrollo 
del país. 

2.2 CONCEPTO DE INFORHACION 

Durante muchos años, el t~nnino .út6011111ae<,6n respondió a·la actividad práctica 
de comunicar acontecimientos y hechos notables a un pOblico, es decir, 
correspondfa a la infonnación actualizada de acontecimientos importantes como 
la llegada de un barco, situación de la guerra, etc. 

Por otro lado, y·a raiz de la Segunda Guerra Mundial, los estudiosos han 
profundizado sobre la naturaleza de la información y han demostrado que ~sta 
no se agota en su función misma, sino que toda información tiene cierto 
poder sobre el lector, el oyente o espectador y crea, directa o 
indirectamente, una opinión. 

Informar, segOn su uso habitual, es advertir, instruir. Etimológicamente, 
(del latín informare), "poner en forma", es decir, transmitir un mensaje que 
"permite al receptor construir una fonna sobre el conjunto de signos que le 
proporcionan" .• 

Hogan Matthew1 considera el t~rmin~ "información" en dos aspectos, primero 
como recurso básico y segundo como un proceso. 

In6011macl6n como Jr.eCWl.60 b6.6.ico. En este sentido, la "información es la 

.. 
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representación física de los conocimientos y de las condiciones del medio, 
estructurada de manera que sea inteligible para algún usuario o grupo de 
usuarios". Este tipo de infonnación es un bien público sujeto a conceptos 
de comercialización. 

1tt60ltmac.l6tt e.amo pMc.uo. En este contexto, la "infonnación es un proceso 
por medio del cual un ser inteligente recibe datos y los interpreta y 
transfonna a la luz del punto de vista que tenga en ese momento con· 
respecto al mundo; de este modo, el receptor sufre un cambio, pues ha sido 
informado112 • En este sentido, la información es sinónimo de conocimiento, 
ya que el receptor conoce bien su condición. 

Otros autores la definen de diversas formas y dicen que: 

"La infonnación ~s un proceso que ocurre en la mente humana cuando un 
problema y datos para resolverlo son conjuntados en una unión productiva113

1 

o que es "La representación oral, escrita, numfrica o griifica de cualquier 
evento, actividad o condición pasada, presente o futura 114 • 

Andarla dice que es "un vehículo para ·la transmisión de conocimientos y un 
recurso básico, un ingrediente esencial en el proceso de toma de decisiones 
y en los procesos de producción de todas clases 115 • 

La información es una "mercancía" multidisciplinaria que adopta diferentes 
formas y que experimenta metamorfosis continuas a través de un uso y 
circulación. Constituye la base material del conocimiento, la mater-ia 
prima para el investigador y un componente esencial de· la ciencia, los 
negocios y el comercio. 

Como se advierte, la palabra .i.n601tmacldn tiene muchas connotaciones y 
aplicaciones que frecuentemente se confunde con los términos documentación 
y comunicación. Es por ello que se hace necesario diferenciar y explicar 
estas relaciones. 
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2.3 RELACION DOCUMENTACION-COMUNICACION-INFORMACION 

Las principales fuentes y medios de ·difusión del conocimiento humano, a través 
del tiempo y el espacio son los documentos. Por documento entendemos las 
inscripciones, manuscritos, ediciones impresas, obras de arte, monedas, piezas 
de museo de carácter antropológico, zoológico, botánico o mural. 

Entonces, reconocer,1os como documento cualquier objeto material que registre 
algún conocim.iento a fin de transmitirlo en el tiempo y en el espacio, que 
puede ser incluido en una recopilación y sea de uso práctico social. 

Los documentos pueden di vi di rse según su fonna en: textos (libros, revistas~ 
manuscritos, etc.); materiales gráficos o figurativos (diseños, mapas, etc.); 
y material audiovisual (grabaciones, películas, cassettes, microfichas, etc.). 

La información es el "conjunto de toda comunicación, puesto que, incluso en 
procesos tan elementales como la relación personal, los sujetos participantes 
realizan un intercambio informativo 116 • 

La información es el contenido de todo mensaje comunicativo; es decir, toda 
comunicación pretende transmití r una información que está contenida en un 
mensaje, que es la envoltura en que se ofrece esa información. 

En segundo lugar, la infonnación es un factor clave para una correcta acción 
a cualquier nivel. Si la información es adecuada, procederemos 
consecuentemente en forma eficaz, pero si ella es insuficiente o adulterada, 
cometeremos errores de apreciación que nos conducirán a cometer errores de 
actuación. 

La información es un aspecto de la comunicación entre personas individuales 
y grupos, y cuando generalmente se toman como sinónimos,.conviene establecer 
la diferencia que hay entre ambos términos. 

In601tJ11ac.ldn, es un mensaje enviado por un transmisor a un receptor utilizando 
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un cierto canal o medio de comunicación, No se sabe si el receptor entendió 
o no el mensaje, por lo·tanto es un proceso unilateral. 

Comunlc.aC.Wn, es cuando el mensaje ha. sido entendido por el receptor. Este 
regresa información, o bien, si previamente hubo acuerdo }in tal sentido, 
incluso la ausencia de respuesta significa que el mensaj; fue transmitido, 
conducido y recibido correctamente. La cDfllunicación es un proceso bilateral. 

Al analizar todo proceso de comunicación o información, necesariamente se 
tiene que estudiar el origen de la fonñación del mensaje, pues ello 
conducirá a la 6ue.n-te emisora de la .i.n601U11ac.i6n. 

La infonnación está codl6iCJlda. en fonna simbólica, esto es: en la forma de 
símbolos verbales (palabras).o no verbales, como ilustraciones, gráficas, 
fónnulas, matemáticas, etc. La infonnación es entonces transmitida 
constantemente e intercambiada por medio de símbolos y a través d~ medios7• 

Es decir, la c.odl6iCJlcl6n es un procedimiento mediante el cual el emisor 
hace posible la transmisión del mensaje y está en función del tipo de 
canal a emplearse en la transmisión o del contenido que se desea difundir. 

Los resuTtaclosde las investigaciones se .tltanArnlten a .tltavlA de. múUlple.6 canal~ 

como: bases de datos, publicaciones, reuniones, medios manuales, teléfono etc. 
El de.c.odl6ic.ado~ recibe el mensaje y lo traduce, pudiéndose aquí producir 
errores al descifrar, dando lugar.a lo que se conoce como interferencia o 
ruido, El ~e.ce.pto~ di in601U11acl6n, o sea quien. lee y escucha el .meñsaje, 
recibe nuevo conocimiento, se infonna y se apoya par·a su propia toma de 
decisiones. 

En el diagrama siguiente se ejemplifica el sistema in601U11acl6n-comunicac.i6n 

(Figura 2.1) 
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FUENTE DE 
INFORMAC!ON CODIFICADOR SISTEMA DE 

TRANSMISION DECODIFI CAOOR 

DIAGRAMA DE UN SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION 
( F !GURA 2 .1) 

RECEPTOR DE 
INFORMACION 

Los conceptos de infonnación y de comunicación no se adecdan completamente: 
el de infonnación concreta y -precisa el de comunicación. 

Concebida la infonnación como un conjunto de datos que provienen de la percepción, 
medición, cuantificación y registro dentro de una realidad dada, o sólo como el 
conocimiento que el hombre -posee del medio en el que se desenvuelve y con el que 
tiene relaciones, se define infonnacjón como la. accl6n y e6ec.to de tluin6m.ltUr. 

et CJJnocim.i.ett.to de un hecho, mateM.a o envento del pcu,ado, pll.e-6 ente y 6utuJi.o 
c.onteiudo en doc.umentoh cüve/lhch. 

2.4 CONCEPTO DE SISTEMAS 

Para realizar este ensayo sobre una empresa de consultoría en servicios de 
infonnación se utilizó el m~odo h.l6terilátlco que parte de la condición de que 
cualquier problema debe analizarse asociado al concepto de h.U..tema. consiste 
en una fonna de pensar y de razonar en la que abarca el todo (sistema), sin 
olvidarse de sus partes (subsistemas). y en el que se consideran las 
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interacciones entre dichas partes, entre las partes y el sistema y entre el 
sistema y su medio ambiente, parte del criterio ~s que siempre existen varias 
alternativas y varios cursos de acc.ión y·que deben escogerse aquéllos que 
más conduzcan a un sistema sati sfactorio"8

• 

Mediante el método se anal izó la empresa como un todo, indentificando sus 
partes, las interaccione~ entre dichas partes, entre éstas y el sistema 
y las interrelaciones de la empresa con el medio biosicosocial. 

Se identificaron los múltiples obstáculos que existen para la transferencia 
de infonnación y por consiguiente, dificultan el proceso de desarrollo, 
considerando que la información es un recurso básico para lograrlo. 

Se diagnosticó la ausencia de una infraestructura informativa en el plano 
nacional tanto en los sectores: agropecuario, pesquero e industrial como 
en los sectores: educativo, transporte, finanzas y comercio. 

Analizando la empresa como sistema, existen diferentes definiciones del 
ténnino sistema, sin embargo, todas coinciden en que es un conjunto de 
partes o subsistemas interre 1 acionados para lograr un objetivo. Veamos 
algunos conceptos de s fa temas: 

l. Conjunto de elementos que interactúan y t
1
ienen un objetivo común. 

2. Es un conjunto de partes, elementos, componentes o funciones 
interrelacionadas, que juntos conducen a un fin específico. 

3. "Conjunto de elementos humanos, físicos y mecánicos interrelacionados y 
estructurados, desempeñan la función de producir bienes y/o servicios 
para satisfacer las necesidades de la sociedad119 

4. "Conjunto de partes interrelacionadas y que actúan coordinadamente para 
·el logro del objetivo prefijado1110 , 
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Entonces, podemos definir como sistema al conjunto de e1eme11.to6 .ln.tVtJtelacionadali. 

IJ u.t.wctwtadot. que wúdoli .U.evrut a cabo una 6unci6n palla. el. tag1t.o de un objetivo 

detvun.btado. 

Así pues, sis tema de i nfonnacj ón es e 1 mUada. 01t.gan.lzada capaz de p1wpo1t.c.lona.1t. 

a. la& cUentu ta. i.n6a1t.mac.l6n pa.lt.O. ta toma Jt.a.c.lana.l de dec.l6.l.011u, en et 

mamen.ta en que ta. nece.6.lten lJ e1t 601t.ma tal que ayude a. &u camp1t.e11.6.l611 1J 

utúnute liu actlvi.dad. 

2, 5 COMPONENTES DEL SISTEMA . 

En el cap1tulo siguiente se describen los ·componentes principales de la empresa 
que se diseña, de acuerdo con las siguientes consideraciones;. 

l. · La demanda. po.tenc.ial de to& lieJr.v.l.c.lot., es decir, la mercanda que se 
ofrecerá a los clientes, 

2, La c1t.ga.n.l.za.ci6n de la empresa, representada por un organigrama estructurado 
en orden jerárquico de las relaciones, las funciones y obligaciones 
individuales necesarias para el logro de los objetivos planteados. 

3, El pelr..6ona.l (recursos humanos) profesional que desarrollará el trabajo, 

4. Los 1t.eCU/l.6oli 6.l.na.11cie1t.oli requeridos para la instalación y operación del 
sistema. 

5. Los 1t.ec.Ult.6oli ma.telt.ia.leli, representados por 1 as 6uen.tu abalitecedolt.a.6 de 

.ltt6a1t1na.ci6n, los instrwuentos de búsqueda y recuperación, las 
instalaciones, incluyendo el .t:oca.t, equ.lpo 1J mob.llla.Jt..i.o, 

6, Los cliente& quienes demandarán los servicios, de acuerdo a sus necesidades 
de infonnación. 
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7. La come11.ciA1..lzacifin de .f.o6 6~tvic.i.o6, los procedimientos de presentación, 
la difusión y los canales de cCHDercialización. 

8. El c.ob/UJ pOll .f.o6 6 eur.vic.i.o6 a ofrecer. 

El servicio que se propone como sistema, se caracterizará por ser una 
organización que mediante flujos de entrada sea capaz de producir flujos de 
salida, pennitiendo visualizar los cooiponentes que describen lo esencial de 
un sistema de infonnación. 

Entre los flujos de entrada, destacan los medios de .6WMi6te.ncla. 6-inancle/l.o.6 
proporcionados por los acc.i.onll.ta.6 de la compañia que se propone o por las 
.úuitltucione6 6.inancle!La6, porque todo sistema productivo requiere de unidades 
monetarias, es decir, capital como flujo constante para implantar u operar el 
sistema. 

Las 6ue~ donde se localice la información que servirá como insumo básico 
para~star en_ contacto con el medio biosicosocial. 

Los .6eJr.vicio.6 conforman las mercancías que se van a producir (información, 
conocimiento) que serán comeJr.ciallzado6 y vendi.do6 a los cllent~ los que 
recompensarán de nueva cuenta al sistema, el co.6to1 del .:tiempo inveJr..:ti.do que 
se llevará en la elaboración de la infonnación (paquete), finalmente el cob.to 

po~ io.6 .6eJr.viclo~ que se basan en el tiempo invertido, por cada consultor o 
grupo de consultores que intervengan en la tarea. 

Hasta aqui, se han señalado únicamente los flujos que correrán a través del 

s i_stema insumos que serán transfonnados para elaborar 1 os servicios. 
Ahora se señalarán los camponentes que se encargarán de llevar a cabo esta 
tJl.at~ 6Mmac.Wn. 

La empresa necesitará de espacio fisico y deberá tener una plan.ta 6l.6ica 
con sus respectivas in6.tal.acion~. En dicha planta laborarán y desarrollarán 
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su trabajo los diJLe.ctlvo~, los upe.c.<'.alu.t:a.&, los p.'lo~~.iottal.u, los .t~c.1U:co.& 

y el pe!Uonal de. apoyo. 

Por último, se deberá poseer una e..&..tlw.ctuJut de las relaciones que deberán darse 
entre las jerarquías, funciones y obligaciones individuales necesarias para su 
mejor eficiencia respaldada y complementada con .ln~OJ1mad6n. 

Todos los elementos señalados configuran el entorno básico en donde se 
desarrollarán las actividades del sistema cano puede observarse en la 
Figura 2.2 

2.6 CONSIDERACIONES DEL SERVICIO 

Los beneficios que traería la adecuada disponibilidad de infonnación serían: 
capacidad del país.de pranover el uso del conocimiento en la producción de 
bienes y servicios y como nuevo material intelectual que sirva cano una 
contribución indispensable para· la dirección, investigación y desarrollo, 
para aprovechar los conocimientos existentes y las técnicas operacionales 
obtenidas en el exterior (adaptación)~ cooperación y conocimiento de los 
esfuerzos sobre investigación y_ desarrollo que el país ya tiene disponible, 

;e, .... 

nuevas alternativas y E!nfoques ·para la situación de problemas técnicos y la 
posibilidad de minimizar los p~oblemas futuros, mejoramiento de la eficiencia 
y la productividad en actividades básicas en los sectores de la producción y 

servicios, así como, mejores desiciones en todos los sectores y en todos los 
niveles de responsabilidad. 

El sistema de información proporcionará grandes ventajas, tales como 
disminución de demoras entre la pregunta y la respuesta, la oportunidad que 
se les brinda a los ususarios de comenzar a utilizar la información y la 
liberación del país .de una dependencia excesiva respecto a las tecnologías 
extranjeras. 

Si se contara con bases sólidas en infonnación, la tecnología ayudaría a 
optimizar la asigna~ión y el uso de los recursos, lo cual por sí solo 

49 

• 



•• _____ : __ " _l 

FICHJftA 1.2 llSTtMA PAODUCrlVO EN IERVICfOI DE IWOMIACION 

50 

. " 



significaría una reducción considerable de gastos. 

Serviría adero~s para integrar a la ciencia con la producción, mejorar las" 
tecnologías tradicionales, reunir infonnación sobre materiales y 
experiencias locales entre otros aspectos. 

Se podría asimismo, utilizar el flujo de infonnación para identificar esta 
base tecnológica y abrir canales mediante los cuales se tuviera acceso 
il'l!lediato y econánico a ella, 

En efecto, toda la .i116Jt.aeAbtuctu!Ul de l.a. .ú1no11mac.i6n está sufriendo cambios 
muy profundos: Si el país no crea sus propios bancos y servicios de 
infonnación, en ciencia y tecnología, seguirá dependiendo de la tecnología 
extranjera pues estos son instrumentos indispensables para la planeaciírn y 
la operación del sistema nacional de ciencia y tecnología11

• Por otra parte, 
se tendrá que emprender una acción decidida, no sólo en la compra de 
infonnación, sino también acerca de los antecedentes infonnativos que la 
originan, que van desde resúmenes de artículos de publicaciones periÓdicas 
hasta "paquetes" canpletos de información. 

Esta política deberá canprender tanto bancos y bases de datos. cano 
servicios de infonnación en los campos de la econania, la ciencia y la 
tecnología, la investigación, el desarrollo experimental y la cultura. 

Otro factor que justifica al sistema, es el poco reconocimiento que se tiene 
al profesional conocido como bibliotecólogo. el cual ha estado sometido o se 
ha sometido a bajos salarios, subordinado en la mayoría de las veces a una 
dirección general de la institución a la que pertenece y a la falta de una 
infraestructura informativa que coadyuve al desarrollo de las actividades 
de estos profesionales. 

Por ello. se plantea que con iniciativa y creatividad este profesional se 
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puede adjudicar el papel de empresario comercializador de la infonnaci6n. 

Asimismo el diseño de .la empresa se justifica por las barreras que los cHentes 
o usuarios enfrentan al m001ento de consultar una biblioteca, o un centro de 
documentación para emprender una nueva investigación, entre ellos están las 
siguientes: 

l. Las publicaciones solicitadas por el cliente en las bibliotecas, centro 
de documentaci6n o d~ información demoran en llegar a su escritorio. 

2. Al cliente le resulta molesto consultar dos o más servicios de 
información. 

3. El tiempo utilizado para consultar un dato es muy costoso. 

4. Los clientes desconocen los beneficios de la información y están poco 
capacitados para su localización y obtención. 

5. El cliente pierde ~µcho .tiempo en desplazarse de su lugar de trabajo 
a donde se localizan los servicios de información. 

Por las anteriores razones la empresa que se diseña justifica su instalación 
y "además de que se facilitarfa la frecuencia y facilidad de uso, por la 
variedad, oportunidad y relevancia de sus servicios 1112 • 
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3, DISE~O DEL SERVICIO 

3.1 INTRODUCCION 

Los consultores en infonnación se especializan en proporcionar la infonnación 
a la persona que la solicite pasando horas, dias, semanas y aún meses en un 
caso. Oelinian y reunen infonnación de diversas fuentes electrónicas, 
documentales y personales, verifican y evaluan lo que ha sido realizado, 
entonces desarrollan un producto final que se ajuste a las necesidades 
especificas del cliente. Adicionan un valor real a la infonnación 'no procesada, 
para satisfacer las necesidades del cliente, evaluan cuidadosamente punto por 
punto lo que se.ha encontrado y emiten un conjunto de conclusiones que son 
comunicadas al cliente en fonna de reporte.y en algunos casos apoyados por una 
presentación audiovisua11 . . 

Investigando en bases de datos, utilizando técnicas de entrevistas, 
cuestionarios, visitas de campo, estimulando la conciencia entre el cliente 
y los servicios que la con~ultoria ofrece y comunicando infonnación adicional 
que interese a nuevos clientes. 

La aportación de estos profesionales· de la infÓnnación no consiste tanto 
en proporcionar infonnación nueva, sino en facilitar radical~nte la 
recuperación de dicha i'nfonnación. · 

. 
Pero lcómo debe ser una empresa que adquieJtD., o~gan.iee, alm1cene y dl6unda. 
in601Unac.ión a todo usuario interesado en obtener datos precisos y rápidos 
en la propia oficina, sin ir de biblioteca en biblioteca, sin tener que 
hurgar en' pilas de infonnación, evitando al investigador la pesadilla de 
que el documento clave es obsoleto y que no está donde debiera estar, que 
está prestado, que se va a cerrar la biblioteca, o que la biblioteca está 
muy lejos? Para evitar lo anterior sé plantea el V-iheño de una EmpJL~a 
de Conl>ultolLla en S~viclo6 de In601t1nac.l6n que se avoque a resolver 
estos problemas, es decir la in~onnación que el cliente busca, 
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proporcionándosela, literalmente, en la mano. 

Si entendemos por cU6eiio la delineación de una figura, de una empresa, o la 
descripción o bosquejo de una cosa hecha por medio de palabras y por tlcn.lc.a., 
el conjunto de procedimientos y recursos de que se vale una ciencia o arte, 
entonces, el V.U.eño del SeJtviclc es el conjunto de recursos y procedimientos 
utilizados para describir o delinear la estructura de la empresa, que 
consistirá en fijar el curso de acción que ha de seguirse, estableciendo 
los principios que habr~n de orientarlo, la secuencia de operaciones para 
realizarlo y las determinaciones de tiempos y de números necesarios para 
su ejecución. 

El Diseño de la Empresa de Consultoría en Servicios de Infonnación, se 
plantea con el objeto de puntualizar las características que se deberían 
utilizar para diseñar un sistema -~ue nos pennita contar con infonnación 
oportuna, confiable, relevante y precisa, en fonna sistemática. 

Para que la empresa desempeñe sus actividades y se desarrolle adecuadamente, 
es menester.-seguir una serie de operaciones, por lo que se proponen los 
elementos básicos siguientes. 

Dado que una empresa como la que se diseña, no pretende poseer una gran 
colección de materiales bibliográficos, el manejo sistemático de las 
6uentu abaA.tec.e.do!Ut6 de i nfonnación ~materia prima) serán los medios e 
instrumentos imprescindibles para ~lcanzar los objetivos y fines 
propuestos. Asimismo, será preciso contemplar la ac.c.uib.i.Udad y e) 

p.1!.oc.edilÍl.i.ettto· de bei6que.da de la .út~ofUn<tc.ión .• 

En cuanto a la 01Lganizacl6n, se explica el diseño que se requiere, hu 

Ut/Luct!Ll!.a cui111ú11Atl!.at.lva, procedimientos para la c.olth.tltu.clón de la 

emp.1!.Ua y las aUeJtnat.lvah de. 01Lganizacl6n. Se describe el tipo de. pVthonat, 

las caracteristicas y perfil que debería de p~seer, las adi.vldadu ha 
desarrollar y los l!.eque/Wn.i.e.ntoh !J .1!.Upon.Mbilidadeh de .eoh pu.utoh. 

Se plantea además, un p1Log1Lama de. co.p1tcJ:tac..ifi11 permanente, 
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para el personal interno de la empresa. ya que una de las distinciones de las 
empresas consultoras es tener un persOI!.-ª_l altamente capacitado y actualizado. ---A continuación se presentan las bases de integración de los 6ueldo6 a pagaJL 
al. pVU.Oltal C.Olt6u1-to/f., 

Para los 1tec.UJL.106 6.ütattcle/f.06 de la empresa. se contemplan las 6uen.te.6 
de 6.lna11cJ.amie11.to para la puesta en marcha de 1 a empresa. as 1 como la 
elaboración del plf.e6upue6to inicial anual y prospectivo. Cabe hacer notar, 
que una empresa como la que se diseña no requiere de una gran inversión, 
dado que el equipo se ha planeado por etapas y no se hará una gran inversión 
en materiales bibliográficos. 

En cuanto·al equipo, se propone planificarlo por etapas según los recursos 
económicos de que se disponga. de los requerimientos básicos y del 
crecimiento esperado. 

El planeamiento de la.organización que se presenta explica el diseño de la 
empresa, sus funciones en forma completa y flexióle, determina la cantidad 
y tipo de recursos para alcanzar los fines deseados. así como la forma en 
que se van a generar y conseguir ~stos. 

Para la o6Vr.ta, se enuncian los 6Vtv.lc,i.o6 que podría proporcionar una 
empresa de consultoría en servicios de información. 

En lo que a demanda se refiere, se contempla una extensa gama de c.llentet. 
que 60.li.cltalll.an los servicios, su clasificación y la estrecha relación 
que debe existir entre ellos y el consultor. 

Para conocer lus servicios se contempla 6u comP.Jl.ci.a.li.zacJ.ón, los med.lo6 

adecuados para la <il6U6.lón y la forma de p/f.e6enta&6n. 

Para final izar, se describe el proceso empleado para el cob/f.o juAto pOJL fo6 

6VLviclo6, siendo éste uno de los aspectos más delicados de los servicios 
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de consultoría en informaci6n. 

El establecimiento y el control de estos elementos permitirán programar con todo 
detalle los pasos necesarios para implantar el diseño y medir los resultados 
esperados. " 

Una vez integradas y re 1 aci o nadas es tas fases se configurará 1 a empresa, entendí da 
,. esta, como Wtl1 un.ldad con c.a.po.cúlad palta. tomall de.cüi.onei. o W14 unidad 

(ldmót.lhtJi.aUva. de p!r.odu~cifin o de. 1ie11.vi.cioli, u de.cbi., como un 1ii./itema de. 

in601Unacú.6n. 

El sistema operará como puede observarse en la pirámide (Figura 3,1), en donde 
como punto de partida deberá tenerse contacto con la i.n6oJzma.ei6n de tipo 
genl!.JUtf. y sus sistema's rutinarios de captación. En el nivel inicial se encuentran 
1 os mecan.Umo/i .1r.e.cep~ILU y emilio!LU de la .l116011ma.ci6n ( 6ue.ntei. de .in6011m1ciln) 

que pueden ser de varios tipos como se señala más adelante. 

Esta informaci6n es transmitida a un segundo nivel de p1Locuam<'.e.nto y 

cl.ali.l6i_c.a.cifin. En el tercer nivel se procederá a la 1ie.l.e.cc..i.611 1J OJUtUl..lli, 

en donde. se eligirá la información considerada .. valiosa, es decir, 
en este nivel se concluirá si el material es el adecuado o se buscará 
en otras fuentes alternativas. 

El último nivel será el núcleo donde se tomarán las d~cü.lonei. ~tJi.atlgi.ca.li, 

en función de los objetivos esperados. Aquí llegará la información después 
de haber sido captada, procesada, seleccionada, analizada y evaluada para la 
toma de decisiones operativas y tácticas. . .. 

Como se aprecia 'la información general se reduce a un tipo de .i11601Unaei6n 
e.lipec..ú:tl. y co116.idenciat, esto es, de toda la masa informativa, se obtehdrá 
sólo aquella que sea de utilidad para el sistema. 
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3. 2 DEMANDA POTENCIAL DEL SERVICIO 

lnfor1111ción 
E1pecill 

Desde hace varias décadas, la infonnación ha pasado a ser una de las mejores 
annas de las que dispone el ser humano en su devenir histórico, económico, 
político, social y cultural. A medida que los conocimientos aumentan, las 
personas desarrollan necesidades de información. El que estudia, trabaja, 
investiga y produce tiene como necesidad mantenerse al día. 

Para lograr este conocimiento se.ha recurrido al medio b~oh~cahocúú'. que le 
rodea. Dentro de este medio, están ubicadas las bibliotecas, centros de 
información y de documentación, etc. a los que se recurre para lograr parte 
de es'e conocimiento, teniendo entre sus funciones, ofrecer servicios de 
información a quienes acu~en a ellos, ya que su razón de ser y de la empresa 
que se diseña es servir de enlace entre el usuario y 'la infonnación. 

3.2.1 ·concepto de Servicio 

Pero ¿qué se entiend.e por servicio? Este ténnino proviene del Latín "servition". 
Acción y efecto de servir, domesticidad/utilidad que presenta una 
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cosa/organización y personal destinado a satisfacer necesidades públicas, por 
·10 tanto, servicio es la acción y efecto _lle servir, de orientar, o ayudar al 
cliente o alguna entidad, después de haber análizado la infonnación solicita
da, con :el propósito de satisfacer las necesidades en el momento preciso. 

Los consultores deben tener la capacidad de prestar buenos servicios porque 
poseen conocimientos y técnicas especiales, prestan ayuda intensiva en fonna 
transitoria, dan un punto de vista .imparcial y proporcionan ·argumentos que 
justifican decisiones. 

El consultor tiene que dar respuesta a las solicitudes a una gran velocidad, 
sabe que el cliente desea pagar por un servicio.rápido, ya sea por una 
llamada de larga distancia, servicio especial de entrega directa, un viaje 
especial por la ciudad o un vuelo al lugar donde se encuentra el dato. 

La supervivencia y el éxito .. de la empresa dependerá del volumen del mercado 
al que están dirigidos los servicios, y de la capacidad que se tenga para 
atraer al mayor número de clientes potenciales. Para ello, se requerirá 
cambiar la ideología de los .servicios de infonnación dado que, la impresión 
que prevalece en el medio es de que la comercialización es contraria a la 
naturaleza de la actividad .. Sin embargo, la comercialización será el 
verdadero proceso racional que pennitirá tener una interacción con el 
cliente y adaptarse a él, investigando exactamente cuáles son sus 
necesidades y cómo pueden ser satisfechas· del modo más conveniente. 

3.2.2. Importancia del Servicio 

La. necu.ldad de obtene.11. el. M!Jt.v.lc.lo "en un ~o.to lugM". El ejecutivo 
únicamente conoce un concepto de la tecnolog.í~ de la r·ecuperación de la 
información. Sería ideal que con una sola llamada a un grupo de 
profesionales conocedores de los antecedentes de la compañía, el ejecutivo 
tuviera la respuesta a su necesidad. 
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l. Flexibilidad del Servicio 

El mismo ejecutivo no requiere ponerse a pensar si debe llamar por teléfono 
a la biblioteca cercana, a su agencia de publicidad o a su compañero de golf •. 
Del mismo modo, no importa si lo que se solicita es el perfil de una 
compañía productora de acero o cemento en el.sur o poniente de la ciudad, 
el servicio externo que utilice se adaptará a la naturaleza de. la 
investigación. 

2. Acceso a Servicios Especial es 

Aun cuando varias bibliotecas, centros de información, de documentación 
y otras organizaciones efectúan búsquedas a través de los servicios de 
recuperación de la información en linea más co~ocidos, es posible que la 
información que necesiten sólo se pueda obtener de los bancos de información. 
Las cuotas de suscripción y costo para tener acceso a muchas de ·estas bases 
de datos, están más allá de la capacidad de los servicios que son gratuitos 
o subsidiados. 

3. Asesoría 

Puede variar desde asesoría sobre índices existentes en una área del 
conocimiento, hasta la preparación de informes internos y el diseño de 
sistemas de información, estudios de mercado, etc. 

4. Confidencialidad 

El deseo de conservar el carácter confidencial es un factor importante 
en el uso de servicios de información externos. Los consultores deben 
comprometerse a no revelar infonnaciún confidencial sobre sus clientes, 
y a no hacer uso alguno de esta infonnaci.ón para obtener beneficios o. 
ventajas. Los clientes deben estar convencidos de que pueden confiar en 

60 



los consultores; de lo contrario, la consultoria seria imposible. 

5. Otras Razones 

La 6alta de expeJú.en.c..lo. c.or.ivr.ci.af. entre los e11pec..lall6W de. la .fo6011111ac..l611 
que previamente han trabajado en alguna biblioteca y la d.l6lc.u.ltad 

paJta. obte.n.eti. apoyo 6.lnanc..leJto con e 1 fin de iniciar e 1 negocio. 

3.2.3 Requisitos del Servicio 

Los requisitos necesarios para que el servicio de información cumpla con 
los objetivos propuestos .son: 

3. F.t'.e:úb.t'.e 

4. V.i.114mlc.o 

5. Integ1ta.t'. 

6. Se.c.u.en.c..la.t'. 

7. OpolLtuno 

Se derivará de las especificaciones previamente 
establecidas en el diseño. 

Diseminar .la información producida. 

Adaptarse a las modalidades derivadas del 
quehacer del cliente, 

Adaptarse a las circunstancias cambiantes. 

Contener los pasos necesarios para la 
diseminación . 

. Tener un orden lógico y cronológico. 

Manejar adecuadamente el factor tiempo 
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3.2.4 Servicios que se Ofrecerán 

La empn.ua eit 1>VLvi.clo1> de .út601U11a.c1611 será un organismo que manejará datos 
primarios o parcialmente elaborados de diversa índole, y brindará resultados 
totales o parciales de los mismos, ocupándose de varios temas. Es decir, 
ofrecerá una amplia variedad de servicios como se verá más adelante, sin 
embargo, seria ideal cubrir un mercado específico de acuerdo a los 
requerimientos de la demanda. En algunos casos se proporcionará un servicio 
individualizado, que si bien puede ser más lento, incrementará el impacto 
personal. Los clientes, en especial los de las áreas urbanas tienden a 
responder mejor a este tipo de servicio por lo que se dará especial 
atención al servicio individualizado por ser un medio idóneo para desarrollar 
una imágen sólida del servicio, y la manera de lograrlo será atendiendo a 
cierto número de clientes especiales. 

Los elementos que contribuirán a un mejor servicio son, en primer lugar, el 
manejo de las fuentes y de los medios de acceso a ellas. El personal 
profesional y operativo que constituye el elemento de enlace entre los 

.materiales documentales y los clientes y el intérprete de sus necesidades. 
Las instalaciones, los recursos financieros y el equipo y mobiliario, 
constituyen el aspecto i.nten.no. Hacia afUera (aspectos exten.noh), est'arán 
los proveedores o fuentes, los editores, los funcionarios de otras 
bibliotecas, la difusión, las relaciones públicas y el cliente alrededor 
del cual se centran los objetivos y actividades del servicio. 

Los servicios que se ofrecerán se dividen en cuatro procesos básicos, que 
se describen a continuación: 

l. Búsqueda Sistemática 

Buscar en todas las fuentes de información posibles para lograr la completa 
satisfacción del cliente tales como: bases de datos, bibliotecas, centros 
de análisis de infonnaci6n de documenta4ión, archivos institucionales, 
redes personales, ·a?f·como·todo tipo de.informa.ción oral, impresa, 
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audiovisual, en el propio idioma o en otros diferentes. 

2. Recuperación 

Se obtendrán copias de todos los documentos que el cliente solicite y que estén 
disponibles, incluyendo libros, infonnes, artículos de publicaciones periódicas, 
tesis, microfichas, documentos oficiales y todo lo que pueda servir para 
atender al cliente. 

3. Organización 

La información se presentará a los clientes en la fonna en que la soliciten, 
por ejemplo: b~bllo911.af,.{iu;, ~el.amen~ .lextractos informativos o indicativos, 
gráficas, etc.), encuu.ta.\ lliterarias en fonn~ narrativa, análisis de 
tendencias en un campo determinado, etc.) y c.ompil.aclonu de. lncLi.cu 
lcolecciones de estas o extractos con indice ·por autor, titulo, tema u otro 
punto de acceso). 

4. Reproducción 

Se reproducirá la información en formatos conforme a las especificaciones del 
cliente. Puede ser en forma impresa o a máquina, reproducida por computadora, 
en cintas magn~ticas legibles por la máquina, cassettes, discos, microfichas, 
en fichas, o en otras formas. 

Toda unidad de consultoría tiene que decidir qué gama y qu~ volumen·de 
servicio necesita y puede permitirse prestar. 

La función esencial de la organización que se diseña es proporcionar servicios 
consultivos de fnfonnación con .el objeto de descubrir los clientes y mantene1· 
contactos con ellos, a fin de obtener solicitudes de trabajo. 
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Dadas las características de los .servicios que se describen, éstos se dividen 
en ~eJr.noh y e.x.tVUtoh. Es decir, los servicios que se obtendrán de fuentes 
externas de infonnación, se consideran como externos, aunque su 
procesamiento se realice en la empresa. Los internos serán los que la empresa 
produzca directamente. 

3.2.4.l Externos 

Entre los servicios externos están los siguientes: 

l. Suministro de Documentos o Recuperación de Infonnación · 

La empresa ofrecerá el servicio de recuperación de infonnación que consistirá 
en realizar consultas a las bibliotecas, centros de documentación o de 
infonnación, bancos de datos, a los clientes que requieran de un dato a nivel 
nacional e internacional, etc. Es decir, se espera aprovechar toda la 
infraestructura informativa existente para su localización, recuperación y 
entrega en la forma en que sea solicitada y en el tiempo más breve posible. 
La entrega final puede ser a base de originales o copias a partir de una 
bibliografía,de artículos, tesis, reportes, ponencias, patentes, un libro, 
una micropellcula o un capítulo de carácter cientifico o técnico que 
requiera el cliente para su trabajo, los cuales pueden ser documentos 
identificados fácilme~te por él mismo o por personal de la empresa2, 

Este servicio se proporcionará mediante dos modalidades: como ci..lente.h de 
moh.tltado~, los cuales pueden acudir directamente a las oficinas de la 
empresa para que sean atendidos por un consultor, o bien, por medio de 
una llamada telé6on.lc.a solicitando la infonnación requerida; este último 
caso se dará a clientes especiales que hayan tenido una experiencia previa 
con el servicio. En un lapso corto recibirán la respuesta esperada, o bien 
información acerca de cómo será satisfecha su solicitud, depend.iendo del 
grado de dificultad o cantidad de información disponible. 
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Z. Pr~stamo Interbibliotecario 

El prastamo interbibliotecario. consiste en obtener de fuentes externas los 
documentos que no se posean en la colección interna de la empresa, mediante · 
el establecimiento de un convenio con la fuente ,prestataria. 

3. suscripciones 

Por suscripción se adquirirán to~as aquellas publicaciones periódicas, 
memorias, congresos, periódicos, series, directorios, anuarios, etc. 

4. Compra 

Por medio de la compra, se obtendrán los documentos que estén publicados 
.tanto en México como en el extranjero. 

5. Donación 

Por donación se adquirirán todos los materiales bibliográficos que se 
puedan obtener por este medi~, se deberá estar inscrito en las. listas de 
las instituciones que suelen enviar sus publicaciones {oficiales 
generalmente) en calidad de donación. 

6. Membresía 

Por membresia ingresarán a la empresa publicaciónes que editen sociedades, 
centros, institutos y academias de investigación tales como: Sociedad 
Quimica de México, Centro de Investigación y Docencia Econ6mica, 
Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Ingeniería,. Academia 
de la Investigación Científica, etc. que mediante el pago de una cuota 
dará derecho a recibirlas o a comprarlas, aquí la importancia de 
asociarse a este tipo de instituciones. 
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7. Reproducción 

El servicio de reproducción consistirá en obtener una o di:versas copias 
exactamente iguales al documento original, ya sea esta una copia o un 
original del documento disponible para ser reproducido. 

3.2.4.2 Internos 

Los servicios .úitVL1w~. son los que producirá la empresa directamente, los 
cuales muchas veces podrán complementar a ·1os externos. La infonnación se 
seleccionará, analizará y presentará, adaptada a las necesidades de los 
clientes. Entre ellos están: 

l. Diseminación Selectiva de Infonnación (OSI} 

Para el marco de las actividades de infonf!ación, la diseminación significa 
una amplia distribución.y.difusión de docunentos o referencias, debidamente 
tratadas y adaptadas a las necesidádes de cada cliente, es decir, productos 
terminados entregados en el lugar preciso, en el momento oportuno. 

En esta fonna, los consultores servirán de "corredores" entre los clientes 
y los lugares donde se producen los registros bibliográficos. La 
comunicación entre la unidad de diseminación y el cliente será vital, ya 
que ésta proporcionará infonnación y aquel lo retroalimentará con 
observati~nes y sugerencias a nuevas solicitudes, lo que contribuirá a la 
innovación y actualización del servicio. 

Se podrán locaHzar.'y consultar varias bases de datos ubicadas ·en diferentes 
lugares y áreas con el fin de aprovechar la información disponible y recuperar 
los documentos que correspondan a las necesidades de los clientes. 

El servicio de Diseminación Selectiva de Infonnación (OSI) se apoyará en los 
servicios bibliotecarios existentes para asegurar el suministro de datos 
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primarios. Aparte de ahorrarle tiempo y esfuerzo al consultor, el valor 
principal de este servicio radica en la amplia gama de documentos en 
disciplinas y técnicas diferentes que se pueden examinar para lograr un 
resultado concreto. 

Se mantendrá un doble "perfil" de interés: por un lado el que corresponda a 
los perfiles de interés de los clientes y por el otro, perfiles conceptuales 
(temas o materias) contenidos en los documentos. 

Los medios e instrumentos de diseminación ser&n el conducto por el cual el 
producto (servicios) se suministre al usuario; puede variar desde una 
simple hoja tabulada hasta materiales audiovisuales y electrónicos. Sin 
embargo, se preferirán los boletines, pudiendo tener estos .dos tipos de 
presentaciones, una lim.itada a reproducir los indices o sumarios de 
publicaciones periódicas e informes recientes, y la otra proporcionará 

"detalles bibliográficos con o sin resúmenes de ciertos grupos de temas 
básicos. 

2. Servicios de Consultoría 

Las empresas deben considerar el mercado y el entorno industrial y de 
negocios al que pertenecen. Para· ello se plantea este servicio de 
consultoría que estaría encargado de realizar estudios y proyectos de 
factibilidad, pronósticos y estudios de mercado, búsqueda de oportunidades 
de negocios, diseño de centros de información o·de documentación, 
estudios bibliométricos, etc. Es decir, se estará en posibilidad de preparar 
estudios a solicitudes de inversionistas, para adecuar tecnologías a las 
condiciones del mercado mexicano. 

3. Cursos y Conferencias 

Los conocimientos y exper1encias no pueden ser transmitidos por las 
·organizaciones por ello, se creará este servicio que mediante cursos, 
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seminarios y conferencias cuidadosamente seleccionados se habilite a los 
individuos en la aplicación de conceptos, métodos y técnicas mediante las 
cuales se les oriente a un mejor desempeño administrativo y productivo de 
sus actividades. 

En otras palabras, serán programas destinados a sensibilizar a un público 
más amplio sobre áreas de la ciencia, la tecnología o la política y transferir 
a pequeños grupos de individuos bien definidos, .las mejores técnicas 
corrientes o las mejores prácticas tecnológicas. 

4. Asesoramiento o Extensión 

Como un agente de promqción de ventas, el consultor en infonnación deberá 
visitar frecuentemente a sus clientes potenciales. La época exige un mayor 
énfasis en servicios personalizados, que pueden hacer que los clientes sean 
más receptivos a otras fonnas de transferencia de infonnación. 

El servicio de asesoramiento ·ha sido casi nulo en nuestro país, por lo que 
su implantación será particulannente útil a la rama industrial y a la 
investigación. Consistirá en asesorar a grupos específicos de c'lientes 
sobre un tema determinado. Los consultores de extensión son también 
llamados funcionarios de enlace, asesores o consejeros que establecerán 
y mantendrán contactos con los clientes de modo pennanente, para 
sensibilizar e identificar sus necesidades. 

5. Servicio de Actualización Pennanente (Alerta) 

El servicio de alerta ofrecerá una selección de documentos científicos y 

técnicos tanados de publicaciones periódicas, i nfonne.s, monografías, normas, 
etc., nacionales e internacionales en donde se ofrecerán reseñas· breves 
sobre los avences recientes ocurridos en el área de interés. 
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6. Consulta 

El servicio de consulta proporcionará infonnaci6n sobre datos concretos. 
aclaraciq~es y definiciones de ideas, actualización de conocimientos, 
orientación general e identificación de estadísticas. investigaciones en 
curso, etc., se atenderá por correo o en forma personal, visitas a 
empresarios, por teléfono, télex, etc. 

7. Servicios de Pregunta-Respuesta (Mostrador) 

- . 
Cuando el cliente acuda personalmente a las oficinas de la empresa, podrá 
ser atendido de irvnediato por un consultor que dé respuesta a su pregunta. 

B. Traducciones 

Este servicio será obvio, dado que un gran número de documentos aparecen 
publicados en idiomas no siempre comprensibles por el cliente. lo cual 
reaulta un problema para muchos usuarios de la información. Con este 
servicio se mantiene actualizado el conocimiento sobre lo que se está 
realizando en otras partes del mundo. 

9, Bibliografías 

Se harán compilaciones bibliográficas completas sobre temas específicos 
solicita dos con frecuencia por 1 os clientes. El servicio de compilación 
de bibliografías será muy importante para saber qué se ha hecho en·un 
detenninado tema, pudiendo ser una lista seleccionada por autor, 
titulo, materia o una lista anotada, donde los documentos de interés 
serán evaluados. Además constituirá un valioso auxiliar para descubrir 
lo que ha sido publicado en un tema y lugar específico, evitando pérdida 
de tiempo y duplicidad de actividades. 
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~·· 

10. Resúmenes e Indices 

El servicio de resúmenes contendrá exposiciones sobre las últimas y más 
importantes innovaciones técnicas que se lleven a cabo en universidades, 
institutos de investigación, oficinas gubernamentales y privadas. 

11. Boletines 

Será un instrumento que contenga documentos técnicos producidos en varios 
campos del conocimiento, de acuerdo con las áreas de interés de los 
clientes.·Estos boletines y hojas informativasse.e:litarán para clientes 
de una determinada especialidad, y servirán para hacer llegar información 
resumida sobre novedades de los progresos en la ciencia, en el campo 
industrial y en general, para mantener una actividad permanente de 
infoll11ación en entregas periódicas regulares. 

12. Publicaciones 

Este serv1c10 en principio no operará, stn embarqo, se creará 
conjuntamente como una función editorial, esperando como resultado la 
publicación de traducciones y de investigaciones que se realicen sobre 
temas específicos. 

Cabe hacer notar que los servicios se han dividido en externos e internos 
porque los primeros contemplan los servicios solicitados día a día y 
generalmente son preguntas que requieren de poco tiempo. 

Para el segundo caso, los servicios requerirán de un procedimiento ·., . 
anal;tico y de mayor tiempo. 

3.2.4.3 Otros ·servicios 

Entre otros servicios, estará la publicación de directorios guias de 
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fuentes de infonnación, encuestas, directorios generales de bibliotecas por 
zonas, etc. 

Como consultores, se buscará que el cliente conozca la calidad del trabajo. 
La meta siempre será ofrecer los servicios de la más alta calidad. 

3.2.5 Comercialización de los Servicios 

La información se encuentra dispersa por todo el mundo y para su localización 
se tiene que recurrir a distintas fuentes, tanto públicas como privadas, 
implicando todo ello una serie de procedimi~ntos que tienen que seg~irse 
para su obtención como si estuviéramos ofreciendo cualquier bien de consumo. 

En este contexto, la supervivencia y el éxito del servicio dependerá del 
volumen del mercado al que están dirigidos, y de la capacidad que se tenga 
para atraer al mayor número de clientes potenciales. Para ello, se 
necesitarán acciones y actitudes distintas a las que exigen las actividades 
tradicionales de información: calidad, precio y espíritu de servir. 

La comercialización es un proceso racional que permitirá tener una 
interacción con los clientes, adaptarse a sus necesidades, y definir la 
forma como deberán ser satisfechas de la manera más conveniente. 

3.2.5.1 Presentación de la Información 

La. infonnación deberá presentarse de manera tal que a los clientes se les 
fatiiite su uso. La forma no necesariamente será impresa. Podrá presentarse 
en tarjetas, cintas perforadas, diapositivas, fotografías, cintas 
magnéticas, cassettes, mapas, láminas, reportes, informes, artículos, 
modelos, planos, manuales, ponencias, cursos, conferencias, microfichas, 
listados de computadora, etc. 
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Es decir, se elaborarán paque.tu de conocimientos actuales, procesado.s, y 
actua 1 izados para c 1 ientes especia 1 es lprevi o perfil de inter6s) ajustados 
a sus necesidades especificas. 

3.2.5.2 Difusi8n de los Servicios 

La difusión significa una amplia distribución de la infonnación de documentos 
o referencias por iniciativas del emisor para responder a las preocupaciones 
infonnativas del cliente. 

En nuestro país, las fuentes de infonnación han pennanecido subutilizadas por 
la mayoría de los usuarios potenciales, por una falta de public~dad de los 
productos que hacen, cómo se hacen y cómo se distribuyen .. 

Por lo anterior será justo desarrollar mecanismos de publicidad para que los 
clientes est~n enterados de la existencia del servicio, identificar y definir 
sus intereses y crear el vínculo entre la necesidad y la empresa. 

Es decir, la promoción de los servicios, será una actividad esencial de la 
organización consultiva. El objeto es descubrir a los clientes y 
conservarlos con el fin de obtener solicitudes de trabajo. 

Como cualquier faceta del mundo de los negocios, una buena administración y 
conocimientos comerciales serán la clave del éxito. Los servicios se 
promoverán por cualquier medio que se tenga al alcance, dando énfasis a los 
siguientes: 

l. Establecer contacto personal con los el ientes potencia 1 es, en 'lace que 
consistirá en la asignación de consultores que se ocuparán de promover 
el servicio entre los empresarios, industriales e investigadores. 

2. Organizar visitas para los clientes. 
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3. Publicar periódicamente en revistas los servicios que se proporcionarán. 

4. Envios por correo a un selecto grupo de clientes. materiales de promoción 
(folletos. boletines. etc.). 

5. Reunir opiniones de los clientes satisfechos. f 

6. Enviar cartas y memoranda a clientes potenciales. 

7 •. Realizar tareas docentes en centros de capacitación, escuelas. colegios. 
empresas, universidades. etc. 

9. Publicar anuncios en periódicos. 

La promoción tendria que hacerse utilizando los diferentes medios que se 
tenga al alcance, con el fin de divulgar los servicios y beneficios que 
la infonnación puede ofrecer a cualquier interesado en la toma de 
decisiones. 

3.2.5.3 Canales de Comercialización 

La comercialización de la información podrá ser directa o indirecta. Será 
indirecta cuando se establezca una relación personal (cara a cara o por 
teléfono) entre el usuario y .el consultor. La fonna indirecta es cuando 
no se dan contactos personales. ya que se interpone un intennediario o 
un medio. como pueden ser los documentos y folletos escritos, 
mecanografiados o fotocopiados, cintas magnéticas, fotografias, etc., 
que se entregarán directamente en las oficinas de la empresa. se remitirán 
por correo, o para mayor velocidad, seguridad y discreción, se enviarán 
con mensajero. 

Ampliando lo anterior, los pedidos o solicitudes serán contestados de la 
siguiente fonna: 
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l. LIL6 hot.i.c,i,tude.ti que heait Wt.genteh se atenderán por teléfono, telecompresor, 
computadora, télex, supertélex, telégrafo y por entrega directa con 
mensajero. 

2. Pe.di.doh no wr.getite.ti se surtirán por correo. 

3.3 ORGANIZACION 

3.3.1 Estructura Orgánica 

La estructura orgánica de la empresa se establece como una organización, 
que ha .. de ofrecer diversos servicios de información a diferentes sectores 
de la poblac,ión. 

Se entiende por o~gani.zaci6n, la estructura técnica de las relaciones que 
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos 
materiales y humanos del organismo social, con el fin de lograr la máxima 
eficienci~ dentro de los planes y objetivos señalados. 

La organización proporcionará las técnicas para aprovechar estas 
_/ 

relaciones en la mejor de las formas. El propósito de, la organización es 
la de brindar una adecuada estructura para el establecimiento de 
relaciones, flujo de ideas, actividades de autoridad, de responsabilidad 
y servicio. Proporciona orden y clasifica las relaciones, da significado y 

posición· a las actividades, 

Dadas las características de la empresa que se diseña, se propone la 
siguiente estructura orgánica representada en el organigrama que se 
adjunta, entendiendo por organigrama, la representación gráfica de las 
diferentes entidades administrativas (Dirección General , Técnica y 
Administrativa). Sus relaciones jerárquicas se encuentran representadas 
por la unión de los cuadros mediante lineas que encierran los nombres de 
los puestos y los canales de autoridad y responsabilidad, 
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La o~gan..i.zac,ló11 de la empresa está estructurada para empezar a una escala 
reducida con una inversión pequeña en activo fijo. Los costos iniciales 
y de funcionamiento serán principalmente de personal. Estas restricciones 
significan que el inicio será modesto y que la expansión podrá hacerse 
con autoinversiones. Cabe señalar que la organización de la empresa, está 
diseñada para operar como empresa pequeña o mediana dependiendo de las 
necesidades de crecimiento • 

. Desde el punto de vista juridico, la empresa estaria establecida bajo la 
~ocledad c.ivle. en la que todos los socios serán propietarios y compartirán 
las responsabilidades, el número de ellos será relativamente pequeño. Si la 
empresa se amplia, podrá convertirse en una sociedad anónima. 

La empresa contará con una planilla de personal profesional en diferentes 
disciplinas c~~o se describe más adelante y como se puede ver en la 

/ 
Figura 3.2. 

Se contempla esta gama de profesionales por la diversidad de servicios 
que se proyectan facilitar, para lo.cual se cree necesario contar con 
1 director general en el nivel directivo, 1 director administrativo, 1 
director técnico en el nivel de órganos, de producción y ventas, además 
1 jefe de servicios, 1 de documentaci6n, 1 de infonnática, 1 de personal, 
1 de finanzas y 1 de mercadotecnia, en los niveles de órganos de 
servicios o de apoyo. Asimismo, se contempla personal de ayudantía para 
los casos que sean requeridos. Cabe aclarar que este personal se 
incorporará a la empresa u mPdiano y largo plazos dependiendo del 
crecimiento de los servicios. 

3.3.2 Constitución de la Empresa 

Las formas jurídicas de constitución empresarial se diferencian poco de un 
país a otro. En todo caso, la fonnación de una empresa deberá hacerse con 
base en la legislación mercantil que rige en el país donde vaya a operar. 
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En nuestro país, existen dos tipos de sociedades: c.lv.li.u IJ mvc.co.11..tl.f.u. 

Se denominan sociedades civiles aquellas empresas cuyos objetivos no 
constituyen una especulaci6n comercial. Tal es el caso de las sociedades 
que prestan servicios profesionales o educativos, 

Las sociedades mercantiles son aquellas bajo cuyo contrato de sociedad 
mercantil, los socios se obligan mutuamente a combinar sus recursos o 
sus esfuerzos para 1 a realización de un fin canún, cuya finalidad 
constituye una especulación comercial. 

Cabe hacer mención que cualquier tipo de sociedad puede adoptar la 
modalidad de capit~l variable, lo que significa que puede aumentar o 
disminuir su capital sin necesidad de modificar su acta constitutiva. 

Para el caso de la empresa que se propone se sugieren dos fonnas legales 
de asociacian; la hoci.e.da.d ci.vlf. y la 1>acleda.d anónima., dadas las 
características de las empresas prestadoras de servicios. 

3.3.2,l Sociedad Civil 

Esta sociedad está regida por el C6di.ga C.lvlf. y su nombre se fonna con 
los nombres de uno o mas de sus socios, seguidos de las palabras 
"Sociedad Civil" (S.C.). 3 

Sus principales características son: 

l. La sociedad no debe realizar actos mercantiles aunque su objeto social 
es económico, ya que de hacerlo se regirá por lo que señala el 
C6dlgo de. Comvi.c.i.o IJ Le.yu Compl~, específicamente la Le.y 

Ge11e1tat'. de. Soci.e.da.du MVLcatitleu ~ 

2. La aportación de los socios quedará fonnada por capital y trabajo o 
por ambos, 
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3. Los socios se clasifican en administradores y no administradores. Los 
primeros tienen una responsabilidad ilimitada ante tercer~ es decir, 
responderan con su patrimonio personal a las obligaciones contraídas 
por la sociedad. En cambio, los socios no administradores tendran 
responsabilidad limitada al monto de su aportación. 

4. No existe limite en cuanto al número de socios. 

5. Las utilidades obtenidas pueden repartirse después de la disolución de 
la sociedad, previa la liquidación ·respectiva, o de acuerdo con lo 
estipulado en el acta constitutiva. 

La sociedad se puede tenninar por: 

l. Consentimiento unánime 

2. Haberse cumplido el ténnino fijado en el acta constitutiva 

3. La realización completa del fin social 

4. Haberse hecho imposible la realización del objetivo social 

5. Renuncia de un socio y el número llegue a ser inferior al mínimo 
que la ley establece 

3.3.2.2 Sociedad Anónima 

Es la que existe bajo un nombre o denominación, y la obligación de sus 
miembros o socios se limita únicamente al pago de sus acciones. 

· Requisito de constitución 

l. Cinco socios como mínimo 
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2. Reunir un mínimo de :veinticinco mil pesos de capital 

3. Pagar 20%, como mínimo, cuando "la aportación sea en efectivo 

4. Presentar el total de los bienes cuando la aportación no sea en 
efectivo 

Capital. Estará representado por títulos (acciones) que acrediten y 
transmitan la calidad y los derechos de socio. Serán de igual valor y darán 
iguales derechos. 

Responsabilidad de los Accionistas. Se limita al pago de sus acciones. 

Nombre de la Sociedad. Se fonnará libremente y siempre será seguido de las 
palabras "Sociedad Anónima" (S.A.). 

Por las características comentadas, como son la responsabilidad limitada 
de los integrantes y· la facilidad de no existir limite en cuanto al número 
de socios, esta sociedad es recomendable para cualquier tipo de actividad 
que, por su dimensión, requiera capitales mayores. 

• La sociedad puede terminar por las siguientes razones: 

l. Expiración del término fijado en el contrato social 

2. Imposibi.lidad de seguir realizando el objeto principal de la sociedad, 
o por quedar este consumado. 

3. Acuerdo de los socios tomado de confonnidad con el contrato social y 

con la ley. 

4. El nOmero de accionistas llegue a ser inferior al mínimo qúe esta ley 
establece (Ley General de Sociedades Mercantiles), o porque las partes 
de interés se reúnan en una sola persona. 
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5. La pérdida de las otras dos terceras partes del capital social. 

J.3.3 Actividades Previas a la Puesta en Marcha de la Empresa 

Una vez identificados los puntos anteriores será necesario llevar a cabo 
una serie de trámites exigibles para estar en condiciones de poner en 
marcha la empresa. 

l. Para la adquisición del terreno 

2. Para el establecimiento de la empresa 

3. Para el funcionamiento de la empresa 

Los puntos 1 y 2 únicamente se llevarían a cabo en caso de que se haya 
decidido adquirir el terreno o construir un inmueble. El punto J se 
restringe al funcionamiento de la empresa y es al que haremos referencia. 

· Constitución de la Sociedad 

Se enviará una solicitud por escrito al Departamento de Permisos, de la 
Dirección General de Asuntos Jurídicos, de la Secretaria de Relaciones 
Exteriores. 

l. Nombre de la sociedad 

2. Número de socios 

J. Actividad escogida 

4. Importe del capital 

5. Duración de la sociedad 
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' '· 

6. Cargo que desempeftará cada uno de los socios. 

7. Fonna de distribución de utilidades. 

Después de que el notario haya protocolizado el acta constitutiva enviará 
un escrito al Regi~tro Público de la Propiedad, en donde se pagara el monto 
de 1 os derechos. 

• Registro Federal 

Este se solicita ante la Secretaria de Hacienda y Cr~dito Público, Oficina 
que c:>rresponda de acuerdo al domicilio legal de la empresa, a través de una 
fonna ya impresa: "Solicitud de Inscripción en el Registro Federal de 
causantes", acompaftada· de una copia del acta constitutiva y de los libros 
de contabilidad que exige dicha.Secretaria con objeto de autorizarlos, 
para que en ellos queden asentadas todas las operaciones que realice la 
empresa. 

En la misma Secretaria se determinar~n los impuestos federales que gravarán 
el negocio de acuerdo al giro establecido en el acta constitutiva. 

• Impuestos Estatales 

Si el negocio se establece en algún estado, se debe solicitar infonnación 
sobre los impuestos estatales y municipales vigentes. 

• Licencia Sanitaria 

Se solicita ante la Dirección General de Inspección y Licencias Sanitarias de 
la Secretaria de Salud, para que autorice las condiciones minimas de sanidad 
para el funcionamiento de la .empresa. 
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· Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social 

La empresa se registrará como patrón ante este Instituto en la oficina que 
corresppnda a la ubicación del domicilio social de la empresa y tiene la 
obligación de inscribir en un plazo máximo de ocho días contados a partir 
de la iniciación de operaciones a todas las personas que trabajen para ella. 

El objeto de este registro es tener protegidos a los trabajadores contra 
riesgos de enfermedades profesionales y no profesionales, maternidad, 
invalidez, vejez, cesantía y muerte. 

Registro en el Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los 
Trabajadores 

Se inscribirá la empresa a este Instituto para cumplir con su obligación en 
materia habitacional, aportando una cantidad equivalente a 5% de los salarios 
ordinarios de sus trabajadores. 

Inscripción de la Empresa en la CSmara que le corresponda de acuerdo con 
la actividad escogida 

Se deberá llenar una solicitud que es proporcionada directamente por la 
Cámara correspondiente, siendo necesario anexarle una copia del Registro 
Federal de Causantes y del Acta Constitutiva. Para este caso, será la 
Cifmrvr.a. Na.c.lonal de EmpltUM de Con6ultoM'.a.. 

Se pagará la cuota sobre las bases que se tengan establecidas para el caso. 

Cabe mencionar que estos trámites son de carácter general y por tanto 
aplicables a todo tipo de negocio, sin embargo, es necesario informarse 
si la empresa, por alguna situación especifica, estuviera regida por alguna 
otra ley para llevar a cabo los registros necesarios. 
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3. 4 PERSONAL 

3.4.1 Definición de Consultor en Infonnación 

Para definir al Consultor en Infonnación, empezaremos por explicar qué se 
entiende por consulta y consultoria. 

De acuerdo al Diccionario de la Lengua Española; consulta "es la acción y 

efecto de consultar//parecer o dictamen que se pide o se da acerca de una 
cosa; "consultar", tratar de discurrir con otros lo que se debe hacer en 
un asunto//pedir parecer, dictamen y consejo//someter una duda, caso o 
asunto a la consideración de otra persona. 

El Diccionario Enciclop~dico Espasa; especifica consulta "es la acción y 

efecto de consultar//parecer o dictamen que por escrito o de palabra se 
pide o se da acerca de una cosa//conferencia entre profesionales par.a 

_resolver alguna cosa//examen o inspección que el médico hace·a cada 
enfenno para descubrir su mal y curarle//localización de una infonnación 
contenida en memoria 115 , 

Se entiende.por con6ulto1Lla "el servicio que presta al cliente un profesional 
o grupo de profesionales ante un problema dado, aplicando el análisis y 

síntesis (Método Científico) y las herramientas analíticas de cualquier 
clase116 , 

El Instituto de Consultore~ de Empresas del Reino Unido define a la· 
consultoría como el "servicio prestado por una persona o personas 
independientes y calificadas en la identificación e investigación de problemas 
relacionados con políticas, organización, procesamiento y métodos, recomendación 
de medidas apropiadas y prestación de asistencia de la aplicación de dichas 
recomendaciones" 7. 

Descrita la conceptualización de consulta y consultoría, conviene señalar que 
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en bibliotecologia para definir a este profesional se utilizan los siguientes ~ 
t~nninos: bibliotecólogos independientes, asesores de infonnación, 
especialistas en infonnación y compañías que proporcionan infonnación a 
solicitud. 

Ek<mdhal lo define como el "ayudante" cuyos conocimientos han sido contratados 
por un cli~nte para obtener lo que se necesita, y hacer lo que el cliente 
desea que se realice para lograr la meta deseada6

. 

Otros dicen que es el eslabón entre la infonnación que está disponible y 
aquellos (clientes) que quieren encontrar una respuesta en la fonna más 
adecuada, de acuerdo.a sus exigencias. 9

•1º 

Entonces el consultor en infonnación es el enlace entre los investigadores 
y sus fuentes de infonnación, es el responsable de promover la circulación 
de la infonnación aprovechando la gran variedad de formas y fuentes de 
información. 

Comúnmente se le define como la persona que trabaja por su cuenta y en 
privado, prestando servicios de referencia o satisfaciendo otras necesidades 
de infonnación a cambio de honorario~;11 . 

Para este trabajo se define al Co1Uiu,Uo1t. en 1lt6011macl611 como eJ profesional 
o profesionales, que ante las necesidades de información del client~. 

localizan, analizan, sintetizan y facilitan información de cualquier clase 
para satisfacer esas necesidades de información. 

3.4.2 Perfil del Consultor en Infonnación 

Es dificil delinear el perfil profesional del consultor en información que 
trabaja en ·fonna independiente, ya que se trata de un personaje tan 
polifac€tico como la industria misma de la infonTiación. 
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Para enfrentar este reto, es necesario considerar las aptitudes del consultor 
en infonnaci6n que se mencionan en seguida: 

l. Seleccionar, recuperar e interpretar infonnaci6n y reclasif1carla 

2. Interactuar con las fuentes de infonnación 

3. Administrar con destreza los negocios 

4. Simpatizar con el cliente 

5. Aplicar métodos de recuperacian de infonnación 

6 Entender las necesidades del cliente, no necesariamente las ya 
establecidas 

7. Sintetizar infomiación 

8. Organizar .tanto conceptos como casos 

9. Manejar los diversos instrumentos bibliográficos 

10. Analizar nuevas situaciones 

11. Determinar las necesidades de infonnación del cliente 

12. Comunicar los beneficios de la infonnación 

13. Trabajar en fonna independiente 

14. Considerar todas las alternativas de solución posibles 

15. Dominar algunos idiomas. 
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16. Entrevistar y escuchar al cliente 

17. Administrar el factor tiempo 

También deberá ser buen comerciante, pensar que está manejando un negocio, 
paciente, estar bien infonnado, optimista, perseverante, creativo, tener 
sentido del humor, imaginativo, buena salud y financieramente capaz de 
resistir un inicio con poco trabajo. 

Además, "debe tener conocimientos prácticos sobre bancos de infonnación y 
capacidad de vincular la pregunta con la respuesta. Las características 
de los consultores en infonnación tienen diversas dimensiones. Además de 
habilidades, conocimientos, capacitación y aptitudes esenciales, es 
necesario considerar cualidades personales y emocionales específicas12

• 

Se preferirá a per~onas estables psicológicamente, que estén de acuerdo con 
los objetivos de la empresa, que les interese el trabajo y que puedan . 
interrelacionarse fácilmente con sus compañeros, que sean responsables y 
puntuales. 

La apariencia personal, la manera de hablar, la habilidad social y la 
iniciativa serán muy importantes en los puestos directivos ya que se 
tratará continuamente con el cliente. 

3.4.3 Actividades 

La asignación de personal para una tarea consultiva es un proceso de adopción 
de decisiones, en la cual los intereses del cliente debe conciliarse con las 
posibilidades de la empresa. 

Evidentemente, todo cliente desearía que se asignasen a su trabajo los 
mejores consultores. Al principio se estará en contacto con el personal superior 
(Directores Técnico, Administrativo, de Planeación, de Servicios, etc.); 
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Confonne vayan transcurriendo las tareas, el seguimiento del trabajo estará 
a cargo del Director de Area, quién se ocupará de las solicitudes, pudiendo 
delegar responsabilidades al personal profesional y de apoyo. 

Las soluciones prácticas se ofrecerán de ·1a siguiente manera: 

l. Las tareas sencillas y relativamente modestas serán ejecutadas por uno 
o varios consultores operativos, especialistas en determinadas áreas 
y funciones directas. La supervisión de estos consultores se confiará 
a un QOtt-6u.lto~ 6upeJtv.lho~ que tendrá una categoria superior, y estará 
encargado de varias tareas operativas a la vez, visitará periódicamente 
al ~quipo operativo para controlar la marcha de las tareas y prestar 
asesoramiento. 

Esta fonna de organizar el trabajo resulta adecuada para las tareas sencillas 
que se realizarán, no as1 para tareas con gran amplitud y c001plejidad, 

2. Cuando las tareas sean complejas, ser8n dirigidas y ejecutadas por el 
Director de Area que dedicará su tiempo completo hasta finalizar la 
tarea. 

Se deberá considerar con sumo cuidado cuándo conviene aplicar uno u otro 
caso, ya sea que.las tareas sean ejecutadas por personal especialista u 
operativo, o por el director de área. 

De esta manera estamos hablando de consultores .útteJuto6 y e.x.teJUWl>. El 
personal .lnteJUlo laborará en el análisis, procesamiento Y. distribuci6n del 
material infonnativo, evaluará las preguntas recibidas, diseñará 
·perfiles de interés, clasificará fuentes, analizará las necesidades de los 
c 1i entes, etc. 

Los consultores ex.teJ1J106 tendrán como cometido iniciar y mantener los 
contactos directos con· los consumidores de la infonnación y las fuentes 
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de donde se obtenga el conocimiento, además serán elementos claves para 
difundir el servicio. 

Cabe aclarar que el Consultor interno y externo de la empresa, cualquiera 
que sea su posición, debe estar preparado para responder a preguntas '-
relativas al servicio, no importando su esfera de c001petencia. Esto es, 
el consultor interno podrá atender una solicitud externa de información 
y viceversa. 

Es decir, la combinación del consultor interno y externo duplicará la 
fuerza y objetividad con la cual la empresa tomará el reto y las tareas 
para enfrentar los problemas. 

Una vez que los clientes formulan las preguntas, el trabajo del consultor 
será saber dónde s_e local iza la infonnación, es decir, encontrar las 
respuestas tan rápido y económicamente como sea posible. El servicio será 
de una "sola escala" porque si los clientes necesitan hechos rápidos, un 
dato especifico, o una información oculta, ellos podrán dirigirse a una 
sola fuente. 

3.4.4 Requisitos y Responsabilidades de los Puestos 

Los resultados de los servicios que se ofrecerán dependerán en gran medida 
de la calidad (profesionalismo) y dinamismo del personal que integre la 
empresa. Para que el servicio sea un medio de verdadera utilidad para la 
empresa, es esencial que el personal comprenda los problemas y objetivos 
de la misma. 

La plantilla de personal que se sugiere estará integrada por profesionales 
altamente calificados en distintas áreas de especialización, aunque se 
preferirá a bibliotecólogos titulados o profesionales especializados en 
ramas afines con estudios mínimos de licenciatura, maestría o doctorado. 
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Asimismo, el personal técnico y de apoyo estará compuesto por estudiantes de 
medio tiempo y tiempo completo, preferentemente que estén o hayan realizado sus 
estudios en alguna escuela donde se imparta la carrera de bibliotec6fogo, en 
sus distintos niveles13 • 

A continuación se especifican las características que debe reunir el 
personal que integre la empresa. 

Nomb~~ del Pue.6to: Director General 

l. Propósito fundamental del puesto:. 

1.1 Representar al organismo ante terceros 

1.2 Planear, coordinar, y controlar las actividades de la empresa, 
asegurándose de encauzarla al ·logro de los objetivos 
establecidos para lo que fue constituida • 

. 2. Responsabilidades 

2.1 Procurar el equilibrio entre los requerimientos de los servicios 
a proporcionar por la empresa.y la infraestructura necesaria para 
el logro de los mismos. 

2.2 Garantizar el funcionamiento eficiente de la empresa. 

2.3 Establecer y vigilar planes y programas para el logro de los 
objetivos fijados por la empresa. 

2,4 Garantizar una organización y administración eficiéntes. 

2.5 Observar el cumplimiento de las actividades de planeación, 
organizaci6n y control de las actividades siguientes. 

89 



2.5.1 Coordinación 
•. 

2.5,1.1 Coordinar, proponer y aprobar los planes y programas de 
organización y control que se indican a continuación. 

2.5.1.2 Revisar y autorizar el presupuesto de inversiones y 
operación. 

2.5.2 Organización 

2.5.2.1 Aprobar la estructura de la empresa. 

2.5.l.2 Autorizar la contratación del personal. 

2.5.2.3 Evaluar el desernpeno en el trabajo del personal. 

2.~.2.4 Autorizar los planes de capacitación del personal. 

2.5.3 Control 

2.5.3.1 Vigilar que las actividades se desarrollen dentro de las 
nonnas y procedimientos establecidos. 

2.5.3.2 Vigilar el ejercicio del présupuesto. 

3. Requisitos 

3,1 Estudios 

El Dfrector Gener.al ha de ser un profesional que posea titulo universitario 
como mínimo a nivel licenciatura, y de ser posible con una especialización 
en disciplinas como bibliotecologia, investigación de operaciones, 
infomiática o análisis de sistemas. Se requiere que lea y escriba en 
inglés y comprenda otros idiomas como el francés, italiano, etc. 
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3,2 Experiencia 

Deberá tener experiencia mínima de 10 años en la dirección de empresas o 
sistemas de infonnación, además de contar con experiencia académica en 
alguna universidad. 

4. Personal a supervisar 

El Director General supervisará a los Directores Técnico, Administrativo 
y de Finanzas. 

Nomb~e del. Pue.&.ta: Director Técnico 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Formular recomendaciones al Director General 

1.2 Recomendar al Director General sobre la determinación de los 
objetivos, políticas, planes y programas generales de la 
empresa. 

1.3 Administrar la planeación general de los servicios. 

2. Responsabilidades 

2.1 Desarrollar y recomendar.políticas, programas y planes de. 
comercialización y difusión de los servicios. 

2.2 Desarrollar y recomendar políticas relativas a la publicidad, 
promoción, difusión, etc., y aconsejar a la Dirección 
Administrativa sobre la interpretación y aplicación de dichas 
políticas. 
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2.3 Observar las actividades de planeación, organización y control 
en los siguientes aspectos. 

2.3.1 Planeación 

2.3.1.1 Desarrollar y proponer la planeación del mercado de los 
servicios a mediano y largo plazo. 

2.3.~,2 Intervenir en la preparacidn del presupuesto de su área; 

2.3.1.3 Desarrollar perfiles de interés de los clientes. 

2.3.1.4 Desarrollar los planes de entrenamiento y capacitación del 
persona 1. 

2.3.1.5 Fonnular estrategias de búsqueda de información, 

2.3.1.6 Desarrollar las colecciones y nuevos servicios. 

2.3.l.7 Elaborar estudios experim~ntales sobre comportamiento de 
el ientes. 

2~3.2 Organización 

2.3.2.1 Diseñar sistemas de informacion. 

2.3.2.2 Decidir sobre la contratación del personal que considere 
necesario en su área. 

2.3.2.3 Evaluar el desempeño en el trabajo del personal bajo su 
responsabilidad y proponer ascensos o despidos, asi como 
ajustes a sus sueldos. 
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2.3.2.4 Vigilar el cumplimiento de los planes de capacitación del 
personal. 

2.3.2.5 Organizar los distintos servicios que se ofrecerán. 

2.3.2.6 Organizar a los clientes por categorias. 

1.3.2,7 Evaluar los servicios de infonnación. 

2.3.2.8 Registrar la frecuencia de uso del servicio. 

2.3.2.9 Organizar la orientación y educación de clientes. 

2.3.3 Control 

2.3.3.1 Vigilar que las operaciones de la dirección se desarrollen 
dentro de las nonnas y procedimientos establecidos. 

2.3.3,2 Vigilar el control de precios de los servicios. 

2.3.3.3 Garantizar que las actividades del personal bajo su 
responsabilidad se realicen sin detrimento de los intereses 
de la empresa. 

2.3.3.4 Vigilar.el control de los servicios. 

2.3.3.5 Vigilar la operatividad de la unidad de infonnática. 

2,3,3.6 Vigilar el control financiero. 

2.3.3.7 Supervisar el financiamiento de los medios y de los sistemas. 

2.3.3.8 Controlar las bases de datos, las colecciones y los servicios 
tenninados. 
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3, Requisitos 

3.1 Estudios 

El Director Técnico ha de ser un profesional con estudios m1nimos de 
licenciatura en infonnática o en ingeniería de sistemas, con una 
especialización en investigación de operaciones. Puede ser tambi~ri. un 
actuario con especialización en análisis de sistemas o en biliotecología, 
además que domine el idi~ inglés. 

3.2 Experiencia 

El Director técnico deberá tener experiencia m1nima de 8 años en las 
áreas de modelos económicos, evaluación de proyectos, infonnática y 

computación, sistemas de infonnación, planeación y· analisis de sistemas. 

4. Personal a supervisar 

4.1 Jefe del Departamento de Mercadotecnia 

4.2 Jefe del Departamento de Servicios 

4.3 Jefe del Departamento de Documentación 

4.4 Jefe del Departamento de Infonnática 

Nomb~e del Pue.t>~o: Director Administrativo y de Finanzas 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Administrar los recursos financieros de la entidad, garantizando 
la suficiencia de los mismos para respaldar la agrupación de la 
empresa, ejercerá a través del establecimiento de los registr.os 
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y auxiliará al Director General en la planeación, programación 
y presupuestación de la empresa. 

1.2 Establecer los contactos que garanticen el oportuno suministro 
de los recursos derivados del subsidio que otorgue el Gobierno 
Federal. 

1.3 Vigilar la recaudación de los servicios proporcionados por la 
empresa, desde .la oportuna facturación hasta el cobro de los 
mismos. 

1.4 Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto, y asegurarse del 
pago de los recursos a la Tesorería de la Federación, 

1.5 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia 
de desembolsos a proveedores y clientes con los que la empresa 
celebre operaciones. 

2. Responsabilidades: 

2.1 Garantizar el registro de las transacciones de la empresa dentro 
del sistema establecido, en fonna veraz y oportuna, asegurando el 
control interno sólido. 

2.2 Infonnar oportunamente sobre el resultado de las actividades de 
la empresa. 

2.3 Observar las actividades de planeación, organización y control en 
los siguientes aspectos. 

2.3.1 Planeación 

2.3.l.l Desarrollar y proponer los planes y programas inherentes a su 
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actividad, asi como modificaciones a los mismos y a los sistemas 
implantados. 

2.3.1.2 Intervenir en la p11.epatc.acl6n, CDOJr.cLiJtaciBn y admltu'..6.tlt.aci.6n del 
presupuesto de la organización. 

2.3.l.3 Implantar los sistemas y procedimientos contables de la empresa 
e;<. en su totalidad. 

1 

2.3.l.4 Desarrollar los planes de adiestramiento y capacitación del 
personal. 

2.3.1.5 Planear la entrega de infonnaci6n al cliente. 

2.3.l.6 Planear el pago a proveedores. 

2.3.2 Organización 

2.3,2.1 Decidir sobre la contratación de personal que considere 
necesario en su área. 

2.3.2.2 Evaluar el desempeño en el trabajo del personal de la empresa 
y proponer ascensos y despidos, así como ajustes en su sueldo. 

2.3.2.3 Elaborar planes de motivación. 

2.3.2.4 Vigilar el cumplimiento de los planes de capacitación del· 
personal. 

2.3.2.5 Organizar el suministro de infonnación solicitada. 

2.3.2.6 Organizar al personal de apoyo. 
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2.3.3 Control 

2.3.3.1 Vigilar que las operaciones de su dirección se desarrollen 
dentro de 1 as no nnas y procedimientos es tab 1 ed dos. 

2.3.3.2 Vigilar el ejercicio del presupuesto de la empresa. 

2.3.3.3 Garantizar que las actividades del personal bajo su 
responsabilidad, se realicen sin detrimento de los intereses 
.Qe 1 a empresa. 

2.3.3.4 Controlar la correspondencia y archivo. 

2.3.3.5 Controlar la selección, contratación y capacitación de personal. 

2.3.3.6 Vigilar la asistencia e inasistencia del personal. 

2.3.3.7 Controlar los pagos de clientes. 

2.3.3.8 Controlar el fotocopiack:> de los materiales. 

3. Requisitos 

3.1 Estudios 

El director de Finanzas y Administración deberá ser un profesional .con 
conociraientos mínimos de licenciatura en administración de empresas, tener 
una especialización en bibliotecologia o en economía y que ck:>rnine algún 
idioma, preferentemente el inglés. 

3.2 Experiencia 

Experiencia mínima de 8 años en achninistración de personal, organización 
de empresas, sistemas contables y de control, capacitación y desarrollo 
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de ejecutivos, Oiseño de sistemas, análisis de sistem~s, sistemas de costos, 
contabilidad, planeación financiera y psicología industrial. 

4. Personal a supervisar 

4.1 Jefe del Departamento de Finanzas. 

4.2 Jefe del Departamento de Administracion. 

4.3 Jefe del Departamento de Personal. 

Nomb4e del Pue¿,to: Jefe de Personal 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Seleccionar y contratar al personal adecuado que vaya a ocupar los 
puestos nuevos de la empresa y auxiliar al Director Administrativo 
y de Finanzas. 

1.2 Decidir los sueldos que considere necesarios, pagar a los empleados 
dentro del presupuesto aprobado. 

1.3 Autorizar aumentos de sueldos a los empleados, prestaciones, etc., 
ateniéndose a las políticas fijadas por la Dirección. 

l. 4 Autorizar ·1 as vacaciones al personal bajo sus órdenes, en 1 a fonna 
y tiempo que se considere más adecuado, a fin de no interrumpir ni 
retrasar las actividades nonnales de la empresa. 

1.5 Manejar adecuadamente las relaciones obrero patronales. 

2. Responsabilidades: 

2.1 Realizar análisis y valuación de puestos y elaborar tabulador 
de sueldos. 
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2.Z Seleccionar, contratar e introducir al puesto •1 personal adecuado. 

2.3 Tramitar solicitudes de pennisos, suspensiones, vacaciones 
movimientos de personal, altas y bajas al IMSS, altas al Registro 
Federal de Causantes. 

2.4 Elaborar la nómina quincenal de sueldos. 

2.5 Participar en las actividades de planeación, organizaci6n.Y 
control de los siguientes aspectos. 

2.5.1 Planeación 

2.5.1.1 Planear los requerimientos de personal. 

2.5.1.2 Recurrir a las fuentes de selección. 

2.5.1.3 Realizar entrevistas a los candidatos. 

2.5.l.4 Efectuar exámenes de admisión, 

2.5.1.5 Realizar encuesta socioeconómica sobre los candidatos, 

2.5.1.6 Contratar al personal seleccionado, 

2.5.1.7 Planear cursos de capacitación del personal, 

2.5.1.8 Realizar encuestas con el propósito de establecer programas 
de incentivos al personal. 

2.5.1.9 Realizar encuestas con el propósito de detenninar la 
aplicación de los métodos y procedimientos para utilizar 
al personal de un modo más efectivo. 
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2.5.1.10 Planear aumentos de sueldos. 

2.5.2 Organización 

2.5.2.1 Elaborar el tabulador de sueldos del personal de la empresa. 

2.5.2,2 Organizar y controlar las solicitudes del personal. 

2.5.2,3 Organizar y controlar expedientes del personal. 

2.5.2.4 Organizar y archivar expedientes del personal dado de baja. 

2,5.2.5 Organizar las tarjetas de asistencia y nBminas. 

2.5.2.6 Elaborar los reportes estadísticos de obra. altas y bajas 
del personal. índices de ausentismo con objeto de proporcionar 
infonnación a las Direcciones para la toma de decisiones. 

2.5.2.7 Eliminar puestos para hacer frente a las necesidades. 

2.5.2.8 Modificar la función, responsabilidades, autoridad y 

relaciones de los puestos, confonne sea deseable, dentro 
del plan básico de la organización. 

2.5.2.9 Proponer los esquemas de organización más eficientes para la 
empresa. 

2.5.3 .Control 

2,5.3.1 Elaborar y ejecutar los sistemas de control necesarios para 
el buen funcionamiento de los servicios. 

2,5.3.2 Elaborar quincenalmente las tarjetas de asistencia. 
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2.5.3.3 Vigilar el correcto funcionamiento del reloj marcador. 

l.5.3.4 Elaborar las tarjetas de control de tiempo 

2.5.3.5 Controlar la puntualidad y asistencia de todo el personal. 

2.5.3.6 Llevar el control de tiempo extraordinario. 

2.5.3.7 Controlar la tarjeta individual de ingresos, 

3. Requisitos 

3.1 Estudios 

El jefe de personal deberá ser un profesional con conocimientos m;nimos 
académicos a nivel licenciatura en administración de personal o en 
bibliotecologta con una especialización en psicologia industrial. 

3.2 Experiencia 

Experiencia mtnima de 5 años en administración de personal, diseño de 
sistemas administrativos, psicología industrial y administrativa, 
relaciones públicas, seguridad industrial y desarrollo de personal. 

4. Personal a supervisar 

4.1 Auxiliar de personal 

4.2 Secretaria 
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Nomb.te del Puuto: Jefe de Finanzas 

l. Propfü;1to fundamental del puesto: 

1.1 Administrar efectiva y eficientemente los recursos financieros de la 
empresa y auxiliar al üirector administrativo y de finanzas. 

1.2 Evaluar e infonnar sobre los resultados financieros de las 
operaciones. 

1.3 Analizar e interpretar la información financiera. 

1.4 Participar en la evaluación de proyectos de inversión, 

1.5 Realizar los programas financieros de la empresa. 

2. Responsabilidades 

2.1 CUidar que se mantengan métodos de contabilidad y procedimientos 
adecuados para controlar y evaluar las necesidades ffoancieras 
de la empresa. 

2.2 Auxiliar a los otros ejecutivos en ·1a evaluación de sus actividades 
en términos de resultados financieros. 

2.3 Cuidar las relaciones financieras externas de la empresa, 
incluyendo relaciones con bancos' y otras instituciones financieras. 

2.4 .Presentar oportunamente la declaración de impuestos. 

2.5 Autorizar créditos y cobro de las deudas. 
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l.6 Contribuir en las actividades de planeación, organización y control 
de los siguientes aspectos: 

l.6.1 Planeación 

2.6.1.1 Planear los requerimientos financieros de la empresa. 

2.6.1.2 Planear programas para satisfacer esos requerimientos. 

2.6.1.3 Auxiliar en el uso más efectivo de los fondos invertidos en 
los inventarios. 

2.6.1.4 Planear los pagos a proveedores. 

2.6.1.5 Establece1· programas adecuados de seguros para la compañia. 

2.6.1.6. Desarrollar el plan de ingresos de la organización. 

2.6.1.7 Participar en la elaboración del presupuesto de la empresa. 

2.6.2 Organización 

2.6.2.1 Desarrollar y dirigir programas de financiamiento. 

2.6.2.2 Organizar los pagos de los clientes, clasificar las 
instituciones financieras con quien la empresa tenga 
relaciones. 

2.6.2.3 Establecer calendarios de cobranzas. 

2.6.2.4 Archivar los pagos de renta, luz, agua, teléfono, etc. 

2.6.2.5 Sugerir el cuadro de organización más adecuado para el área 
de su responsabilidad. 
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, 2.6.3 Control 

2.6.3.1 Controlar el presupuesto. 

2.6.3.~ Controlar el nivel de los inventarios. 

2.6.3.3 Controlar el pago de los servicios. 

2.6.3.4 Cuidar los aspectos de contabilidad. 

2.6.3.5 Observar que se cumplan los planes· y programas establecidos en 
su área. 

3. Requisitos 

3.1 Estudios 

El jefe de finanzas ha de ser un profesional con conocimientos academicos de 
licenciatura en administración de empresas en el área de finanzas o 
licenciatura en contaduría. 

3.2 Experiencia 

Con experiencia de 5 años en el manejo de planeación financiera, auditorías 
de estados financieros, sistemas de costos y contabilidad y control, 
recursos económico-financiero. 

4. Personal a supervisar 

4,1 Auxiliar de contabilidad 

4.2 Secretaria 
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Nomb~e de.i Pue.6.to: Jefe de Mercadotecnia 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Realizar investigaciones a fin de detenninar el volumen existente 
de ventas de los servicios, las posibilidades de mercado y la 
evolución prevista para el futuro, auxiliar al Director 
administrativo y de finanzas. 

1.2 Estudiar las condiciones del mercado, cobertura y posición de la 
empresa en el área de ventas. 

1.3 Averiguar por medio de los clientes el alcance y naturaleza de 
los servicios que proporcione la empresa. 

1.4 Realizar las previsiones de_ servicios y ventas para la empresa, 
ayudándose de técnicos especialistas o de personal de la misma 
empresa. 

2. Responsabilidades 

2.1 Preparar análisis de ventas por zonas a modo de detenninar la 
cobertura del servicio en relación a clientes potenciales. 

2.2 Hacer y supervisar contactos con centros de información, 
organizaciones e instituciones de investigación hasta el grado 
requerido para estar totalmente informado de los últimos 
desarrollos en los campos científico y técnico. 

2.3 Seleccionar muestras representativas de población en sectores 
lacale! para comprobar la reacción del cliente respecto a los 
servicios. 

2.4 Colaborar en las actividades de planeación, organización y 
control de los siguientes aspectos: 
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2.4.1 PJaneación 

2.4.1.1 Planear estudios de mercados potenciales. 

2.4.1.2 Planear estudios sobre diseño de servicios. 

2.4.1.3 Planear estu~ios sobre fonnas de presentación de los servicios. 

2.4.1.4 Desarrollar proyectos de publicidad, 

2.4.1.5 Realizar pronósticos de ventas de los servicios. 

2.4.1.6 Ayudar en la fonnulación de planes que pertenezcan a la 
distribución de los servicios. 

2.4.1.7 Planear cursos de capacitación y adiestramiento y desarrollo 
del personal de ventas. 

2.4.2 Organización 

2.4.2.1 Evaluar las tendencias futuras de la economía y hacer 
previsiones sobre la demanda de detenninados servicios, 

2.4.2,2 Elaborar· cuestionarios par.a obtener la información requerida. 

2.4.2.3 Organizar encuestas sobre algunos tópicos para obtener 
información (forma de presentación, métodos y costos de 
distribución, etc.} 

2.4.2.4 Recopilar y mantener estadísticas de servicios que otros 
centros de información te~gan disponibles. 

2.4.2.5 Preparar y recomendar el programa operativo del departamento de 
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mercadotecnia.y observar los límites presupuestarios en la 
administración del mismo. 

2.4.3 Control 

2.4.3.1 Evaluar los datos obtenidos de las fuentes de infonnación. 

Z.4.3.2 Preparar infonnes detallados sobre la situación de los 
servicios. 

2.4,3.3 Evaluar los programas de ventas anuales y a largo plazo 
propuestos de acuerdo a las estimaciones de las futuras 
condiciones económicas, 

2.4.3.4 Archivar las preguntas que no hayan sido contestadas, 

/ 

2.4.3.5 Controlar a los clientes reales y potenciales. 

3, Requisitos 

3.1 Estudios 

El jefe de mercadotecnia deberS poseer estudios académicos de licenciatura en 
administración, en el área de mercadotecnia, o en bibliotecologia, o en 
ciencias de la comunicación y que domine el inglés. 

3. 2 Expe,ri ene i a 

Deberá contar con experiencia de 5 años en investigación de mercados, ventas, 
distribución, publicidad, relaciones industriales, recursos humanos. 

4. Personal a supervisar . 

4.1 Ayudante de relaciones pablicas 
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4.2 Ayudante de ventas 

Nombke del. Pue.6to: Jefe de Informática 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Elaborar planes y programas de trabajo para el desarrollo de sistemas 
infonnáticos de la empresa y auxiliar al Director Técnico. 

1.2 Planear y desarrollar e·1 procesamiento e·1ectr6nico de datos. 

1.3 Emitir estándares para el diseño, implantación, operación y 

documentación de sistemas de infonnación para la institución. 

1.4 Capturar, procesar y verificar los datos. 

1.5 Coordinar el desarrollo y operación de obras de infraestructura 
para los sistemas de información. 

2. Responsabilidades 

2.1 Efectuar estudios e investigaciones para determinar las necesidades 
de la institución en materia de infonnática, as1 como el· 
comportamiento de los sistemas actuales y nivel del servicio 
proporcionado. 

2.2 Efectuar trámites para la homologación, registro y autorización de 
equipos.y sistemas de teleinfonnática ante la Secretaria de 
Comunicaciones y Transportes. 

2.3 Observar las actividades de planeación, organización y control de 
los siguientes aspecto.s. 
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2.3.1 Planeación: 

2.3.1.1 Actualizar el plan infonnático de la unidad. 

2.3.1.2 Seleccionar y configurar los componentes del sistema operativo del 
equipo de cómputo. 

2.3.1,3 Asesorar y ayudar a las diferentes ramas en la selección de 
paquetes de uso específico. 

2.3.1,4 Establecer los programas de selección del personal infonnático. 

2.3.1,5 Adecuar las normas de diseño de bancos de datos de la empresa a 
las necesidades de los clientes. 

2.3.1,6 Administrar la instalación y operación de los sistemas 
informáticos. 

2.3.1.7 Participar en la ejecución de programas de capacitación en las 
especialirlade~ de infonnática y electrónica industrial. 

2.3.2 Organización: 

2.3.2.1 Operar y mantener los sistemas de informática. 

2.3.2.2 Elaborar normas para la instalación,operación. y mantenimiento 
de la unidad informática. 

2.3.2.3 Probar y mantener actualizados los sistemas operativos y 
paquetes de programación disponibles en los equipos. 

2.3.2.4 Observar las nonnas y estándares para el desarrollo de sistemas 
de información. 
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2.3.2.5 Realizar los diseños preliminar y detallado de los sistemas de 
información. 

2.3.2.6 Integrar programas de trabajo para el desarrollo de sistemas. 

2.3.2.7 Elaborar estudios de viabilidad y factibilidad para el. 
desarrollo y transferencia de sistemas de información. 

2.3.3 Control: 

2.3.3.1 Mantener en fonna actualizada el inventario de instalaciones y 
equipo. 

2.3.3.2 Coordinar los programas de mantenimiento de los sistemas de 
información. 

2.3.3.3 Establecer sistemas de control para racionalizar el uso de los 
equipos instalados. 

2.3.3.4 Establecer pruebas de calidad a que deberán someterse los 
nuevos equipos y accesorios. 

2.3,3.5 Controlar los sistemas de acceso a bases de datos. 

2.3.3.6 Controlar a los usuarios del sistema. 

3. Requisitos: 

3,1 · Estudios 

El jefe de informática deberá ser un profesional con conocimientos mínimos 
de licenciatura en ingeniería en computación, de ser posible poseer una 
especialización en cibernética y ciencias de la computación y que domine 
el inglés. 
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3.2 Experiencia 

Será necesario que cuente con experiencia minima de 5 años en diseño. 
construcción, operación y mantenimiento de sistemas de cómputo, planeación, 
operación y mantenimiento de sistemas automáticos de control digital para 
la industria, diseño e implantación de redes de teleinfonnática. 

4. Personal a supervisar: 

4.1 Auxiliar de Infonnática 

4. 2 Capturista 

Nomb~~ del Pu~to: Jefe de Servicios 

l. Propósito fundilllental del puesto: 

1.1 Planear, dirigir, y controlar la organización, administración y 
funcionamiento del los diferentes servicios y auxiliar al 
Director TécniCo. 

1.2 Establecer y hacer observar las nonnas que regirán el trabajo 
de personal y los servicios que han de prestarse a los clientes. 

1.3 Negociar contratos con los clientes reales y potenciales para la 
utilización de los servicios. 

1.4 Vender a los clientes los servicios infonnativos que la empresa 
ofrece. 

2. Responsabilidad 

2.1 Coordinar todos los servicios requeridos por los clientes. 
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2.2 Vigilar al personal para asegurar un funcionaMiento eficiente y . 
rentable del servicio. 

2.3 Atender las consultas de los usuarios y buscar y recuperar los 
documentos. 

2.4 1raoajar coordinadamente con todas las unidades de la compañia en 
asuntos relacionados a los servicios. 

2.5 Observar las actividades de planeación, organización y control 
en los siguientes aspectos. 

2.5.1 Planeación 

2.5.1.1 Desarrollar planes y programas para la máxima utilización de 
los servicios y equipo. 

2.5.1.2 Planear nuevos servicios. 

2.5.1.3 Planear campañas especiales de publicidad del servicio. 

2.5.1.4 Negociar tarifas para los servicios ~anuales y mecanizados. 

2.5.l.5 Preparar fonnularios para el contrato de los servicios. 

2.5.1.6 Elaborar perfiles de interés de clientes demandantes del 
servicio. 

2.5.1.7 Supervisar la tramitación de pedidos a bibliotecas, centres 
de infomación, bancos de datos, librerías y editoriales 
locales y extranjeras. 

2.5.1.a Promover la capacitación e instrucción del oersonal a su 
cargo. 
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2.5.2 Organización 

2.5.2.1 Coordinar los servicios de infonnación. 

2.5.2.2 Examinar las necesidades de los clientes y la fonna en que 
puedan obtener los servicios. 

2.5.2.3 Organizar entrevistas a los posibles clientes para dar a 
conocer las características y ventajas del servicio. 

2.5.2.4 Coordinar las actividades con Jos jefes de oficina de 
mercadotecnia, documentación y personal. 

2.5.2.5 Elaborar estadísticas de los· clientes por tipo de actividad, 
institución, etc. 

2.5.2.6 Organizar y circular los documentos. 

2.5.3 Control 

.2.5.3.1 Controlar las fuentes de infonnación con quien la empresa 
tenga relaciones. 

2.5.3.2 Preparar y llevar el control de servicios despachados Y. 
recibidos. 

2.5.3.3 Indicar precios y condiciones de pagos, 

2.5.3.4 Controlar los instrumentos básicos para la operación y 

mantenimiento de los servicios, teléfonos, télex, 
fotocopiadora, tenninales, computadora, materiales 
documentales, etc. 
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~.5.3.5 Controlar los pagos a proveedores y contratistas. 

2.5.3.6 Controlar los contratos de servicios pennanentes. 

2.5.3.7 Controlar que los envfos lleven ·señas correctas y estén 
organizados para su expedición. 

3. Requisitos 

3.1 Estudios 

El jefe de servicios deberá ser un profesional de la bibliotecologia, 
tener una especialización en psicología social y dominio del idioma inglés. 

3.2 Experiencia 

Experiencia minima de 5 años en el área de servicios al público, de 
ventas, publicidad y relaciones públicas. 

4. Personal a supervisar 

4.1 Mensajero 

4.2 Auxiliar de circulación, adquisición y recuperación. 

Nombne de..f. Pu(U.to: Jefe de Documentación 

l. Propósito fundamental del puesto: 

1.1 Elaborar planes y programas para desarrollar los servicios de la 
empresa y auxiliar al Director Técnico. 

1.2 Obtener y controlar los documentos necesarios para proporcionar 
los servicios de la empresa, mediante compra, membresia, 
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préstamo, canje o donación. 

1.3 Buscar y recuperar la información de acuerdo al interés del cliente. 

1.4 Localizar, adquirir y reproducir los documentos que demanden los 
el ientes. 

2. Responsabilidades 

2.1 Atender las solicitudes de los documentos. 

2.2 Localizar y obtener documentos tales como artfculos en revistas, 
reportes, patentes, tesis, etc. 

2.3 Seleccionar, adquirir, organizar y circular los documentos. 

2.4 Proporcionar el material documental a quién lo solicite. 

2.5 Realizar investigaciones documentales, manuales o automatizados. 

2.6 Difundir selectivamente el material documental de acuerdo a 
perfiles de interés. 

2.7 Participar en las actividades de planeaci6n, organización y 

control de los sigu~entes aspectos: 

2.7.1 Planeación: 

2.7.1.1 Planear visitas a clientes potenciales para ofrecer los 
servicios. 

2.7.1.2 Establecer contactos con centros de infonnación nacionales o 
extranjeros. 
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2.7.1.3 Participar en la realización de programas de automatización, así 
como en la operación de los mismos. 

2.7.1.4 Planear las investigaciones que se vayan a realizar fuera de la 
empresa. 

2.7.1.5 Elaborar planes de actualización de los materiales y equipo. 

2.7.1.6 Elaborar y publicar boletines, anuarios y directorios. 

2.7.1.7 Planear cursos de capacitación, reuniones congresos y 
conferencias. 

2.7.2 Organización: 

2.7.2.1 Organizar las solicitudes de información por tipo de documento. 

2.7.2.2 Organizar las fuentes de infonnación existentes, por 
organización, producto, etc. 

2.7.2.3 Mantener relaciones constantes con las fuentes de información 
tanto del país como del extranjero. 

2.7.2.4 Organizar estrategias de búsqueda de los materiales. 

2.7.2.5 Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, 
derivadas de su puesto que le sean encomendadas. 

2.7.2.6 Diseñar formatos para solicitud de los servicios. 

2.7.3 Control 

2.7.3.1 controlar la venta o solicitud de documentos nacionales e 
internacionales. 

116 



2.7.3,2 Controlar a los suscriptores de los servicios. 

2.7.3.3 Elaborar y presentar informes estadísticos. 

2.7.3.4 Controlar las suscripciones a los que esté suscrita la 
empresa. 

2.7.3.5 Participar en la toma de inventarios físicos. 

2.7.3.6 Mantener los registros y archivos necesarios, 

2.7.3.7 Controlar la entrega de documentos, 

3. Requisitos 

3.1 Estudios 

El jefe de documentación deberá ser un profesional con ·estudios de licenciatura 
en bibliotecología y de ser posible poseer una especialización en computación, 
además dominar el inglés. 

3.2 Experiencia 

Tener experiencia de 5 años en la administración y organización de centros de 
información, y de redes automatizadas de información, 

4. Personal a supervisar 

4.1 Auxiliar de documentación 

4,2 Mensajeros14 •15 
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3.4.5 Programa de Capacitación 

Para mejorar los servicios se propone este programa de capacitación para el 
personal que labore en la empresa. 

Objetivos 

Los Objetivos estarán dirigidos a ofrecer a los empleados una orientación 
básica sobre los principios y las técnicas de la aoministración de empresas 
que proporcionen servicios de información, así como en otras áreas de la 
ciencia de la información. 

La organización se plantea con el propósito de que el personal que trabaje en 
la empresa realice sus actividades con mayor eficiencia, utilizando las 
técnicas y los conocimientos actualizados más acordes con sus necesidades 
laborales. 

Contenido 

Las principales áreas a considerar son: 

l. Economía de la información 

2. Métodos de búsqueda y presentación de la información 

3. Sociología de la información 

4. Macro y micro características de las bases de datos 

5. Métodos de investigación 
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6. Administración y organización de servicios de infonnación 

7. Fuentes de infonnación (selección y obtención) 

Organización 

Para la presentación y análisis de los temas indicados se utilizarán diversas 
técnicas didácticas, tales co11K>: estudio de casos, sesiones de pregunta
respuesta, dinámica de grupos, conferencias, etc. Todo lo anterior apoyado con 
recursos didácticos, videocassette, rotafolios, pizarrón, etc. 

Personal 

El programa estará dirigido por personal profesional de la propia empresa, o · 
bien, se contratará a especialistas en áreas específicas que cuenten con una 
amplia experiencia en educación, administración, consultor1a y sistemas de 
información. 

Condiciones y Requisitos 

Los programas estarán limitados exclusivamente para el personal de la empresa, 
y estarán sujetos al horario que fije la Dirección Administrativa. Sa dará 
preferencia a aquellas personas que estén vinculadas con los servicios de 
diseminación selectiva de información, recuperación de la misma y atención a 
clientes. 

El período de entrenamiento puede fluctuar de 2 ó 3 d1as a 2 ·a más semanas 
como máximo, dependiendo de la complejidad del trabajo. 
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3.4.6 Remuneración del Personal 

La remuneración del personal se fundamenta en las percepciones nominales de 
cada uno de los consultores pertenecientes al grupo de trabajo para la 
realización d.l~ecto. de las actividades correspondientes, de acuerdo con los 
aranceles establecidos en las Bases y Criterios Generales de Remuneración de 
Servicios de la Empresa de Estudios, Proyectos, Consultoría, Coordinación y 
Supervisión de la Cámara Nacional de la Industria de la Construcción • 

Dada la gran variedad de condiciones en las que se pretende dar el servicio 
y las características de la empresa, no es posible fijar la remuneración de 
manera absoluta, por lo que los valores que se presentan deberán tomarse como 
base justa para definir la remuneración mínima entre la empresa y el cliente 

· pudiendo, en ocasiones, proceder al pago de cantidades mayores a las que aquí 
se estipulan. 

Para llevar a cabo los trabajos y servicios que se van a prestar se requiere 
como se ha indicado, de la formación de grupos de trabajo en los que 
participen profesionales de diversas áreas, así como personal de apoyo de 
diferentes tipos y .características. 

la integración de dichos grupos en cuanto a número de participantes, 
especialidades, conocimientos y experiencia requeridos, dependerá básicamente 
del tipo de trabajo o servicio, de los objetivos, alcances, profundidad y· 
resultados buscados por el servicio, del tiempo disponible para su ejecución 
y de la complejidad de la metodología a emplear. En cada caso la empresa 
buscará la participación de las personas idóneas para cada tipo de servicio. 
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3.5 MARCO FINANCIERO 

Por su misma naturaleza las finanzas convergen en todas la esferas de los 
negocios. Son un medio de obtener recursos para efectuar operaciones 
comerciales y sirven para medir el funcionamient~ y los resultados de una 
empresa, tanto en detalle, como globalmente. 

( 

3.5.1 Financiamiento 

El financiamiento se puede considerar como el esfuerzo que se realiza para 
proporcionar los fondos que necesita la empresa en las condiciones más 
favorables, a la luz de los objetivos del negocio. 

De esta foniia, la función principal del financiamiento es procurar y 
abastecer a la empresa de los fondos necesarios para el logro de sus metas, 
obteniendo dichos fondos en la fonllil más conveniente y en las mejores 
condiciones posibles. 

Se aconseja identificar los problemas financieros más importantes a resolver 
y fijar las prioridades para su financiamiento. Esto significa que la empresa 
deberá conducirse como una institución comercial, porque los servicios 
tradicionales de información normalmente no venden sus servicios. Sin embargo, 
esta tendencia está desapareciendo ymuchos.servicios y productos que se 
proporcionaban sin cargo, ahora deben ser pagados por los clientes. 

3.5.2 Fuentes de Financiamiento 

Las fuentes de financiamiento son los lugares a donde se recurrirá para 
aprovechar los recuses disponibles para que sean utilizados en la empresa. Los 
recursos para cubrir las necesidades del servicio provendrán de dos fuentes 
básicas: 
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l. 
1 

Del capital social¡ aportado por cada uno de los accionistas de la empresa 

,_ 

que se fonne para Instalar y operar el servicio. 

' 

2. De los créditos que puedan obtenerse de instituciones bancarias y 
1 

financieras, en la1 puesta en marcha del proyecto. Tal es el caso del 
1 

Fondo Nacional de .Estudios y Proyectos (FDNEP), por medio del Programa de 
Apoyo Directo a ld Consultoría Nacional, mecanismo que apoya 
financieramente el' desarrollo de los servicios de consultoría. 

i 
1 

Este programa otorga créditos a las personas físicas o morales que actúen en 
1 

calidad de consultare~ nacionales, de manera que se promueva el desarrollo de 
la investigación tecn~lógica nacional. 

3.6 PRESUPUESTO i 

1 

El presupuesto es la estimación fonnal de ingresos y gastos en un período 
1 

determinado, generalmente para un año. 

1 
Para planear el presupuesto se deben considerar tres fases: costos iniciales o 
de instalación, presJpuesto anual de funcionamiento y el de medio y largo 

1 • 

plqzos. El presupuesto debe representar el programa posible de acuerdo a los 
1 

intereses de la organización en su conjunto. 
1 

La administración actual refleja que un presupuesto no es una serie de partidas 
' establecidas apresur~damente, adivinadas en torno a una mesa o disfrazadas para 

que parezcan bastant~ lógicas en lo que se refiere a aumentos sobre 
asignaciones previas! (principalmente en las bibliotecas), sino en una 
presentación cuidado~amente ordenada de las actividades, los servicios, los 
materiales, el mante1nimiento, tanto a corto, como a mediano y largo plazos. 

1 
1 
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Se aconseja aplicar el presupuesto por programas, porque pennitirá reflejar 
explícitamente los programas basados en funciones y actividades y proyectos. 
Es un plan financiero, preparado, analizado e interpretado en relación a los 
mismos servicios y actividades, a la vez que explica la manera en que el 
presupuesto servirá para lograr los objetivos planteados. 

Este tipo de presupuesto consiste en detenninar pl!OgJUJlntJ.6 de tJrabajo (grupos 
de actividades estrechamente relacionadas que darán como resultado productos 
o servicios acabados). A los programas de trabajo se les asignará un costo, 
identificando los co&.to& po4 uni.da.d, los que a su vez reflejarán el volumen 
del costo del programa, sirviendo además como base para la estimación del 
requerimiento financiero de cada programa (trabajo a realizar, rendimiento 
esperado, etc.). Para cada unidad incluye una justificación del p!WglUVftll, que 
consiste en explicar claramente los objetivos y la distribución de cada una 
de las actividades. 

Para describir los programas y subprogramas en términos de costos, será 
necesario med<Jr. et tJr.abajo en base al co&.to y~ que requerirá una tarea 
completa, así como cada una de las partes, ya que 'los servicios se coblUll!án 
en base a hora-hombre-mes1~. 

Una empresa de consultoría como la que se diseña, puede operar con un 
presupuesto inical pequeño e incrementarse paulatinamente de acuerdo al 
crecimiento. Es aconsejable presupuestar los gastos de acuerdo a los 
porcentajes estipulados en el Cuadro 3,1, 
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ELEMINTOI PORCIENTO DEL QAITOI INICIALH PREIUl'UllTO ANUAL DE NECEllDADEI FUTURAl 
PRl!SUPUEITO FUNCIONAMIENTO 

rGRESOS 
s 10 • Pr•P1<IGl6n 111100 de le ... • R•formuogl)n la nocoaldldll. . Ampll1elbn o n-

Unottlocl6n, 19COMtNccl6n, lnllUleclon•. 
llumlnaclbn, docorecl6n. 

EOUIPO V MOBILIARIO 10 . Adqul1lclbn dtl equipo y • Adicionar, r•mplaur 11gún el . Roperaclbn, 1q11lp0o nlllvoo 
moblll•lo. venclmlonto. para I• nu .... ln1t11l1clone1. 

SUELDOS 65 • Conoult°'91: raquerlmlentoo • Eopeclellllll, prolellonalel, . AIUI Pl'l6dlcot dt Nl•loo; 
(Seguridad Soclllll lnlclelel (IOCIOI), t6cnlcoo, peroona do apoyo. Incremento dtl P"rlOOal. 

COLECCION 10 • Adqul1lclbn d• I• colocclbn • Aumento de la C10lecclbn; . AmPll1clbn di la oolecclbn 
BIBLIOORAFICA bhloo da loo motorl11t1 1u1crlpclonu. en 6nao1 POCo dloanollodlll. 

blblle>W411CIOI. 

DIVERSOS 6 • Vla)H duranto la 1h1boracl6n • VI•/,"• oopeclllelbn, ... 1uocl6n • 1mprwvl11oa, lnve11lgocl6n y 
del trabaJo de • actlvldadol. nu11101 procodlmlontoo • 

..... 
N 
~ 

INGRESOS 

CAPITAL SOCIAL • Al>ortoclbn Inicial do oodl • Utllldede• • lncremontn di ooclOI y dt 
aoclo. utllldodn. 

VENTA DE • Dl!Ullbn, conocimiento del • Amplloclbn clll mercodo. • Dnarrollo do""'""' 
SERVICIOS meroodo Nrvlcloa y mercedol. 

PllESTAMOI BANCAIUOI • A corto plelo • A madlono plezo • A !ergo plaro 

FINANCIAMIENTO . FONEP, CONACVT 1 FONEP, CONACVT, BANCA • FONEP, CONACVT, 
BANCA 

CUADRO 3.1 ELEMENTOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO 



3.7 FUENTES DE INFORMACION 

3.7.1 Definición y Tipos 

Se denominan FUENTES a las entidades públicas, privadas, centros, sistemas u 
organismos, grupos de personas e individuos especializados en una materia o 
campo de trabajo, capaces de proporcionar directamente y con seguridad la 
información que ellos producen o elaboran. 

Las fuentes pueden ser de carácter público, privado, profesional o personal, 
y los medios de infonnación que utilizan pueden ser de varios tipos. 

Estos representan las principales fuentes de infonnación, el cúmulo de 
documentos fonnales e infonnales que coleccionan, procesan, conservan y 
difunden están a disposición para su recuperación. Sus funciones varían 
según el tipo de institución a la que pertenecen y satisfacen comúnmente 
necesidades locales. 

2. CentJw.ti de .út6olU!la.Cién 

Estas fuentes varían respecto a las del bloque anterior, puesto que 
tienen principalmente funciones de orientación, diseminación y de 
referencia, además de que regularmente recogen y difunden datos, ofrecen 
servicios de búsqueda bibliográfica y resúmenes. 
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Sector instrumental del sistema político, compuesto por un conjunto de 
instituciones a través de los cuales se generan las normas, los servicios 
los bienes y la información publicada por el Gobierno, ya sea como autor, 
editor o patrocinador. 

4. M~ec~ 

Son instituciones permanentes sin fines lucrativos que hacen investigaciones 
concernientes a los testimonios materiales del hombre y su medio (ciencias 
y artes), testimonios que una vez adquiridos los conserva, comunica y 
expone para fines de estudio, de educación y deleite del público. 

Consideradas fuentes básicas en donde se produce la mayor cantidad del 
conocimiento científico-técnico, son poseedoras de un buen número de 
bibliotecas especializadas. 

Los distintos tipos de asociaciones son fuentes a utilizar, principalmente, 
a través del asesoramiento que proporcionan sus miembros y también a 
través de los diferentes servicios que regularmente ofrecen. 

7. Emba.ja.da.6 y c.011-6ula.dM 

Cuentan con bibliotecas y centros de información aprovechables donde se 
pueden recuperar datos sobre el país que representan. 
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8. In-6.t.ltu.tol> de .i.nvuü.gacúán 

Organismos que se dedican fundamentalmente a la investigación científica 
y tecnológica. 

9. Coi.eg.i.01> .i.nv.i.l>.i.blu 

Grupos de colegas en diferentes áreas del conocimiento_ que mantienen 
contact9s personales, pláticas y discusiones, reuniones científicas y 

correspondencia particular que les proporciona cohesión y solidaridad, 
cualidades útiles para continuar· con el desarrollo de su área de estudio 
o trabajo. 

10. 111-6.tltuclonel> de cJrJ.dU.o 

Empresas financieras públicas que tienen como objeto el ejercicio 
habitual de la banca y del crédito, emiten información abundante sobre 
.economia y finanzas. 

11. F.lduc.omll>ol> y 6ondol> 

Instituciones creadas por un fideicomitente (gobierno) que destina 
ciertos bienes a fines lícitos y determinados, encomendando la 
realización de ese fin a una institución fiduciaria. 

12. Coml6i.onel> 

.Organismos colegiados que se convocan para asuntos especiales. Puede ser 
intersecretariales, interinstitucionales, bipartidas, etc. 
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Demostraciones de articulos comerciales, industriales, cientificos y 

artesanales durante un detenninado tiempo. 

14. Co116Vl.e.ncút6, cong1tuo.t., Jr.ewúone.6 (1'1emo/LÚt6) 

Disertaciones públicas o ante un grupo de personas selectas, un ponente 
o conferencistas expone un tema o asunto en particular. 

15. 01tganú.mo.6 .útte.Jr.na.c.lona.leA (ONU, UNESCO, ei:c.) 

Organizaciones internacionales constituidas para instituir entre las 
.naciones una cooperación económica, social y cultural. 

Conjunto de personas que se asocian (en algún campo del saber) con el 
fin de conseguir una utilidad. 

17. Cámalla.6 y con6e.deJtac.lonu .lndU6.tlúa1U y come.1r.c.<.al.u 

Unión de industriales y comerciantes que asocian a gran número de 
empresas en sus respectivas ramas de actividad; producen información. 
técnica especializada. 

18. Edltoltl!.! y compltado1r.e.t. de .UbJr.06, 1r.e.v.l6.ta6 y pe.Jr..lórüco.6 

Individuos ·que reunen y propagan la cultura, los pensamientos 
universales, y las ideas de los hombres (autores) a la comunidad en ta que 
viven, a través de libros, revistas y periódicos. 
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19. Emplr.e61U de. lie.Jr.ViCÁ.06 

Instituciones que identifican e investigan problemas relacionados con 
políticas, organización, procedimientos y métodos, recomiendan medidas 
apropiadas y prestan asistencia en la solución de problemas. 

3.7.2 Selección de las Fuentes de Información 

Dados _los requerimientos y la disponiblidad de infonnación para proporcionar 
los servicios, es indispensable identificar a las dependencias u organismos 
que manejen dicha información, con el objeto de determinar las fuentes 
adecuadas para los propósitos del servicio. 

Los criterios para eligir una fuente serán: 

l. La existencia de la información solicitada por los usuarios en las 
dependencias y que se ajuste a los requerimientos del servicio. 

2. La accesibilidad que se tenga a las dependencias para obtener fácilmente 
la infonnación requerida. 

3. Disponibilidad de la información en la propia fuente. 

Elegida la fuente adecuada se procederá a seguir sucesivamente los pasos 
siguientes: 

l. Elegir la fuente que habrá de utilizarse según las n~cesidades del 
cliente. Este proceso de decisión se deberá al hecho de que cada una de 
las fuentes tienen sus políticas, restricciones y obstáculos propios y, 
en consecuencia, la elección no siempre será obvia. 

2. Consultar a la persona más adecuada en la especialidad de ac~erdo al tema 
de la pregunta que·se haya solicitado . 

.1 
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3. Verificar si hay o no coopera~ión con la fuente. 

4. Si hay cooperación se llamará por teléfono para solicitarla y para que 
esté disponible. 

5. Si no hay cooperación se procederá a investigar qué unidad o persona del 
más alto nivel jerárquico la posee. 

6. Detectada la unidad o persona es¡recífica se precisa qué medios se 
utilizarán para su obtención (carta, memor&ndum, oficio, circular, 
expresión verbal, etc.), especificando los objetivos de dicha información. 

7. Presentación de la solicitud. 

8. Autorización por parte de la unidad o persona responsable. 

9. Recolección de la .información proporcionada. 

En algunos casos será imposible obtener información directa (políticas 
internas), entre la empresa y el oferente, por lo que se tendrá que utilizar 
la cooperación tripartita. Esto es, si la dependencia que posee la 
información no la pueda dar por considerarse como información confidencial o 
no existe préstamo con empresas privadas, etc., se procederá a auxiliarse de 
instituciones y personas que sí tengan relaciones con las fuentes 
seleccionadas y por medio de ellas solicitar la información. En esta forma, 
las buenas relaciones y la cooperación informativa serán de primerísima 
importancia, procurando aprovechar todos los medios y recursos disponibles. 
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3.7.3 Canales de Difusión 

Las fuentes de información se han dividido en dos tipos: en primarios y en 
secundarios. 

"Los documentos p!UmaM.o~ registran los resultados inmediatos de la 
investigación, o nuevas orientaciones de hechos ya conocidos 111 '.. 

"Los documentos ~ecWldalr.lo~. por su parte, son los que dan infonnación sobre 
documentos primarios 1118 • 

Entre los primarios se encuentran: los libros, las revistas, los informes 
científicos, técnicos, tesis, monografías, memorias de reuniones, 
conferencias, congresos, diarios y periódicos, nonnas, patentes, catálogos 
técnicos, industriales y comerciales, boletines infonnativos, mapas, etc. 

Los documentos secundarios incluyen; las obras de consulta (diccionarios, 
enciclopedias, etc.), los indices, bibli.ografías, catál.ogos de bibliotecas, 
anuarios, manuales, directorios, traducciones, etc. 

A su vez, los documentos primarios y secundarios se apoyan en diferentes 
soportes para su comunicación y se dividen en·~C/Ú.to~ o 60.runale.6 y los de 
carácter olUtl o .ót6o.IUlial. 

Entre los e)iC/U.to~ o 6oJunale.6 están: libros, articulas de las diferentes 
revistas, informes y reportes ci.entíficos, técnicos y administrativos, 
catálogos, índices, obras de consulta, anuarios, monografías, tesis, 
conferencias, tratados, congresos, acuerdos, leyes, reglamentos, etc. 

Se incluyen aqui los materiales audivisuales como: mapas, planos, atlas~· 
modelos en relieve, cartas aeronáuticas y náuticas, etc. películas y 

videocassettes, etc. La descripción de materiales gráficos ya se trate de 
materiales opacos o que estén destinados a ser proyectados o vistos con 

131 



aparatos, tales como fotobandas, rotafolios, carteles, diapositivas, dibujos 
técnicos, transparencias complementarias y archivos de información legible a 
máquina y su documentación complementaria, por ejemplo, archivos almacenados 
en cintas magnéticas, cintas y tarjetas perforadas, diskets, etc.•1 

Los de carácter .l11601U11c:tl u 01tc:tl tienen mayor elasticidad que la relación 
escrita, ya que funcionan en un auténtico canal abierto: emisor-receptor
emisor, en el cual, el circuito de ·1a comunicación se complementa al 
establecer la relación de alocución-respuesta entre los interlocutores. 

Los más comunes están representados por: las cartas personales, congresos, 
reuniones, .seminarios, discusiones, envío de trabajos personales, relación 
personal, colegas interesados en el tema, comunicación oral de persona a 
persona· o vía telefónica, visitas de investigadores en campos afines para 
discutir los diferentes procesos de sus trabajos, entrevistas directas, etc. 

3.7.4 Accesibilidad 

La accesibilidad es la facilidad de acceso que tiene toda fuente para 
utilizarla en cualquier tipo de servicio. 

La factibilidad de utilización de una fuente de información está influida por 
las consideraciones de accesibilidad física y organizativa que tenga cada una. 
Por lo tanto, uno de los criterios a través de los cuales el cliente juzgará 
la efectividad de los servicios será su facilidad de utilización, es decir, 
las consideraciones de esfuerzo que tenga que hacer para obtener lo que 
necesita. 

~'Un archivo de información legible a máquina se define como un cuerpo de 
in~ormación codificada mediante métodos que requieren el uso de una maquina 
(típicamente una computadora) para su procesamiento111 ~. 
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Lancaster dice, que la " ••• selección de una fuente de infonnación se basa 
casi exclusivamente en la accesibilidad. Primero se escoge la fuente más 
accesible. Las consideraciones de calidad y cantidad son secundarias, aunque 
estos factores pueden influir en el grado en que el usuario esté dispuesto a 
aceptar la infonnación proporcionada por una fuente determinada" 2º. 

El acceso oportuno a la infonnación sintetizada y elaborada en todas las áreas 
del conocimiento es un elemento insoslayable para alcanzar un nuevo orden de 
ideas y de oportunidades, por que la oportunidad de tener acceso a fuentes de 
información completas y actualizadas favorece el uso óptimo de los recursos 
humanos y materiales, reduce el desperdicio, evita duplicidad de acciones, 
promueve la actualización de los investigadores y facilita la evaluación 
general de la investigación científica y tecnológica. 

Hay cuatro aspectos fundamentales que afectan la accesibilidad a las fuentes. 

l. Ubicación, es decir, dónde se localiza la fuente. 

2. Deficiencias en la organización del material bibliográfico donde quedan 
incluidas las políticas de cada biblioteca y la ausencia de volúmenes 
recientes. 

3. Las restricciones de consulta y circulación de los materiales 
bibliográficos en las fuentes. 

4. La falta de espíritu de servicio por parte del personal que labora en las 
fuentes. 

~n consecuencia, la accesibilidad al servicio significa tener materiales 
bibliográficos fácilmente disponible para ser entregados directamente a los 
clientes, ya sea en su domicilio, oficina, o en las oficinas donde se ubique 
la empresa que se diseña. 
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Se plantea mostrar la importancia de un ~eJt.viclo de in601Unacl6n de en.tJLega de 
documen.to~. que evite la necesidad. de ir personalmente a la fuente de 
información. También se piensa que podría mejorar los hábitos de lectura 
promoviendo la circulación de la información, haciéndola más accesible lo cual 
determinará virtualmente lo que se quiera leer. 

3.7.5 Búsqueda y Recuperación de la Información 

La búsqueda de información es considerada aquella actividad en la que se lleva 
a cabo una indagación sobre cualquier tema, con el fin de localizar materiales 
bibliográficos sobre una disciplina determinada. 

Mientras que la recuperación de la infonnaci6n es la operación mediante la 
cual los elementos seleccionados son extraídos de una colección bibliográfica, 
de un índice, de una bibliografia, una cinta o un documento para satisfacer 
las necesidades de los clientes. 

La búsqueda y recuperación se realizarán de dos maneras. 

La primera, manual o mecánica, es en la que se utilizan catálogos impresos y 

en tarjetas, índices impresos, bibliografías, cartas, entrevistas cuestionarios, 
etc. Por esta vía la información se obtendrá por diferentes medios tales como: 

l. Nombre del responsable.(autor) 

2. Título de la publicación u obra 

3. Materia o tema 

4. Dependencia o institución 

5. Número de clasificación 
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El segundo tipo lo constituye una búsqueda y recuperación más "compleja y 
menos manual". Se recuperará la infonnación utilizando la computadora o una 
terminal, el télex, el teléfono, etc. Esta opción tiene la capacidad de 
recuperación casi instantánea; se hace por medio de códigos establecidos por 
cada sistema, como pueden ser: 

l. Cualquier palabra del nombre del responsable o de los colaboradores de la 
publicación. 

2. Cualquier palabra del título de la obra. 

3. Cualquier palabra del lugar en donde se realizó o realiza el estudio 
(ciudad, país o dependencia). 

4. Cualquier palabra del tema de que trate la obra. 

5. Números asignados a la obra (clasificación, número consecuti.vo de ingreso, 
etc.). 

6. ~ualquier combinación libre de los enunciados anteriores. 

Para recuperar la información necesaria será indispensable un eficiente 
método de búsqueda. Este método estará detenninado por la accesibilidad que 
presenten las fuentes y la disponibilidad de información que producen. 

Al momento de e~prender la búsqueda ya sea manual o automatJzada, se tendrá en 
mente la de proveer el documento adecuado a las necesidades del usuario, el 
cual juzgará los resultados por el tiempo invertido y sí se adecuó a sus 
requeri'!l.i en tos. 

El éxito de la búsqueda dependerá de la inteJulcc.i6n e.ntlte ei. cliente y el. 

eon6ulto~, por ello, se pondrá especial cuidado sobre la fonna en que el 
cliente formule su pregunta, aclararle dudas para que la búsqueda no esté 
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virtualmente predestinada al fracaso. El acuerdo entre el consultor y el 
cliente serán decisivos en todo el proceso de búsqueda y recuperación. 

La exactitud con que la pregunta refleje las necesidades de información 
depende de varios factores, entre otros, el concepto que el cliente tiene 
de los centros de infonnación, la capacidad del cliente para expresar 
claramente lo que desea, la claridad con la que el cliente percibe su 
necesidad de infonnación, la fonna en que comunica su necesidad (por escrito, 
teléfono, visita personal, etc), y el grado de ayuda que proporcionen los 
especialistas en información. 

El esquema (Figura 3.3) muestra los procedimientos que podrán seguirse 
para buscar y recuperar información. 

Una vez formulada la demanda de información, el consultor deberá seleccionar 
y decidir qué fuentes serán las más apropiadas para resolver una solicitud 
determinada de información. 

Seleccionada la 6ue.n.te adecuada y para que se tenga éxito en la recuperación 
de la información se deberán escoger los diversos mttodo& de bú&queda., los 
cuales pueden ser mru1tutle6 y automa.tlzado&. Luego elegir la te/l.mlnologla de 
los tópicos solicitados como resultado del manejo de los .í.YIJ,tJw.me~&, 
elaborar la e.6tJl.a.tegia pcVLa bcUqueda seleccionar los procedimientos para la 
Jtecupvw.uón de la .ú16otuna.U611 ya sea por v1a ma1ttutl o automa.tlzada y 
finalmente, evaluaJt la bú.6qu.eda, si hubo éxito o //r.acaL>o se tendrán cUente6 
&a,tú, 6ech0.6 o .lMa.tll. 6echo6. 

Estos elementos deberán funcionar en constante interacción, ya que los 
términos variarán según los distintos instrumentos, por lo que será necesario . 
que los clientes tomen conciencia de esta integración. 
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NECESIDAD DE INFORMACICJlll 

l 
1 :::•NDA DI INFWGM 1 

l 
EUINTU o .... DE DATOI 1 

l 

' 
l~U.NTt. DE ~UsOulDA ) 

' 11 
MANUALES 11 l 11 AUn.IA TIZADOI 11 

1 - TlllMINOlOGIA O LENGUAJE 1 
DOCUMINTAL 

l 
( UTllATECllA DE IUIDUEDA 

1 
I 

llECUPEllACION DE LA 

1 INFOllMACIC• 1 

11 
MANUAL 11 l 11 AUTOll~M 11 

1 
1 

EVALUACION DE LA 

1 
1 

IUlllUIDA 

1 
CLIENTES IATllFECttOI 

O INIATllFECHOI 

FIGURA 3.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA BUSOUEOA DE INFORMACION 
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El objeto será elegir la estrategia adecuada para obtener los mejores 
resultados con el menor esfuerzo, lo cual puede lograrse combinando dos o 
más métodos de trabajo, repetir y variar la técnica básica de la.búsqueda o 
ampliar el alcance de la misma. 

3.7.5.1 Instrumentos para la Búsqueda 

Los instrumentos son las herramientas o medios que sirven para 1t.ec.upe/r.1Vl la 
información, es decir~ para obtener los documentos o información específica 
requerida en el momento de ser demandada. 

A continuación conviene señalar algunos ~tU>tlr.umentoh factibles de utilizar y 
que pueden ser manuaR.M tJ ai.ttomat.lzadoh: 

l. Obras de consulta 

2. Bases de datos 

3. Bibliografías generales y especializadas 

4. Resúmenes 

5. Cuestionarios 

6. Entrevistas 

7. Listas de libros de actualidad 

8. Catálogos de bibliotecas 

9. Directorios 

10. Archivos de información legible a máquina 

11. Teléfono, telégrafo, télex 
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12. Computadoras, terminales 

13. Personal especializado 

3.7,5.2 Terminología o Palabras de Búsqueda 

Las palabras de búsqueda o lenguaje "es el conjunto de térÍninos sintácticos 
convencionales, utilizados para representar el contenido de un documento con 
objeto de facilitar la búsqueda1121 

, es decir, son conceptos· significativos 
del contenido de los documentos agrupados y ordenados de acuerdo a una 
estructura determinada y comprenden una gran variedad de conocimientos 
generales o especializados. 

Estos términos serán significativos para aclarar ideas, encontrar diferentes 
tipos de conceptos, evitar la imprecisión de términos o desarrollar analogías. 

Después de que el problema ha sido aclarado, se determinarán los puntos que 
se mencionan a continuación. 

l. Indicar, con palabras del cliente, que información es la que.busca. 

2. Controlar el significado de cada palabra 

3. Buscar los sinóminos de cada palabra 

4. Registrar en forma sistemática todos los términos posibles en cada 
instrumento hasta obtener resultados positivos 

5. Evaluar los resultados y determinar las causas de resultados··.imprevistos 
o insatisfactorios 
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3.7.5.3 Estrategia 

Una vez elegidas las fuentes, los instrumentos y la terminología se trazará 
una estrategia de búsqueda, que consistirá en combinar términos y bus~ en 
las memorias documentales (ficheros) los documentos objeto de recuperar, 
pudiendo ser por: 

l. Autor 

2. Título 

J. Materia o tema 

4. Número de clasificación 

5. Editor 

3.7.5.4 Recuperación 

Se entiende por recuperación el conjunto de métodos y procedimientos que 
tienen por objeto extraer de los datos registrados las informaciones 
requeridas 22

• En este caso, los servici~s que respondan a las necesidades de 
los clientes. 

La recuperación se efectuará tanto en fonna manual o automatizada, de acuerdo 
a la accesibilidad y disponibilidad que presenten los procedimientos de la 
búsqueda. "Se seleccionarán para cada usuario de la totalidad de la información 
disponible, sólo aquella que le sea necesaria en el momento en que lleva a 
cabo una investigación o un trabajo práctico 1123 • 
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3.7.5.5 Evaluación de la Búsqueda 

'-. 

La evaluación de la búsqueda, consistirá en determinar con qué p.'!2.c.lt..i.6n se 
presentaron los resultados al cliente. Cuanto :tiempo llevó la ~ecupe11ac.l6n de 
los documentos pertinentes, para concluir si el c.llente e.h~uvo hai.l66eclto o 

..UU.a.tl66ec.ho con el servicio. 

Si bien, resulta imposible dar una lista precisa de procedimientos que puedan 
aplicarse a todo tipo de búsqueda, los que se han descrito resultan básicos 
para una búsqueda estándar. 

El éxito o fracaso de la búsqueda dependerá ~e varios factores corno: claridad 
en la formulación de la pregunta, interpretación que haga el consultor de las 
necesidades del cliente, adecuación del vocabulario para representar la 
materia o tema que se solicita, capacidad del consultor para trazar una 
estrategia_cDrrecta, etc. Sin embargo, la mayor dificultad está en la de 
seleccionar las palabras pre.cisas para emprender la búsqueda. 

Como se puede ver, una búsqueda es una tarea compleja en la que concurren 
muchos factores y se basará principalmente en la· interacción entre el cliente 

· y el consultor, por lo cual esta interacción cliente-consultor será decisiva 
en todo procedimiento. 
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3.8 INSTALACIONES 

Las instalaciones incluyen el edificio o local, el equipo y mobiliario, la 
decoración e iluminación, que constituirán el lugar donde se desempeñará el 
personal que ofrecerá los servicios. 

3.8.1 Local de la Sede 

Los locales de la empresa deben proyectarse tomando en cuenta que la 
consultoría en información es ante todo un trabajo de servicio. Los locales 
puede ser modestos, pero su instalación debe elegirse con cuidado. Ha~ que 
establecer un equilibrio entre el "prestigio" conferido a un servicio 
profesional y el costo de su instalación. Una buena ubicación suele ser la 
más próxima a los medios que puedan demandar los servicios, es decir, en una 
zona comercial o del centro industrial más importante de la ciu~ad. 

Se deberá tener especial cuidado para determinar el tipo y número de los 
servicios que es preciso instalar y el espacio que ha de asignarse a los 
propios consultores. 

Se aconseja que se cuente con una sala para biblioteca, considerando un 
crecimiento del 20% anual por concepto·de documentación. Asimismo, se 
procurará un espacio adecuado para entrevistas y reuniones. 
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3,8,2 Equipo y·Mobiliario 

Para que la empresa cumpla con los réquisitos seftalados. se recomienda que el equipo y el mobiliario se adquieran 
por etapas como se muestra en el Cuadro 3.2. 

ETAPAS 

PRIMERA 
ltúcio 

SEGUNDA 
C11.e.c.únle.n.to de. .f.a 
emp11.ua y caJLte.11.a 
de. cUe.ntu e.4.tabte. 

TERCERA 
E.i.tab.lUdad 6.inanc.leJUt 

CUADRO 3,2 EQUIPO V MOBILIARIO DIVIDIDO POR ETAPAS 

NECESIDADES DE DESARROLLO A FUTURO 

Biblioteca equipada con estanterfa esJándar, archiveros. colección bibliográfica 
.básica (obras de consulta. publicaciones peri6dicas 1 libros, infonnes etc.). 
Escritorios. sillas máquinas de escribir. fotocopiadora. papelería. cestos para 
basura. teléfono. luz. agua. etc. 

Complementar la colecci6n 1 adquirir velamenes recientes de libros y revistas. 
ampliar la red telef6nica 1 muebles exhibidores 1 vitrinas. proyector de cuerpos 
opacos. rotafolios 1 pizarrón. instalaci6n de una microcomputadora (unidad de 
infonnitica) 1 conexión con bases de datos nacionales e internacionales. télex etc. 

Se programa esta etapa como la de automatización del servicio. lo cual mejorará 
indudablemente la calidad de los servicios que se ofrecerán. 

Microfilmadoras. lectores de microfichas. grabadoras. pantallas de rayos catódicos. 
t~levisores 1 videocassetteras, traductores de textos. etc. 

~stos equipos proporcionarán aplicaciones ilimitadas, dependiendo del crecimiento y estabilidad de la empresa. 



3.9 CLIENTES 

3.9.1 Definición 

El cli.ente, en el sentido más amplio del término es el individuo u organización 
que empleará los servicios que ofrezca la empresa. 

El término cliente y usuario se utiliza indistintamente. Cliente es un complejo 
grupo de personas, con una gran variedad de intereses, enfoques, necesidades, 
hábitos e ideas, que buscan informa~ara encontrar respuestas a sus 
inquietudes. 

En otras palabras, es un ser humano que interviene con algún producto 
(información) para infonnarse o actualizarse. 

3.9.2 Relación Consultor-Cliente 

La relación consultor-cliente será una relación institucional, pero también hay 
clientes en un sentido más restringido del término, esto es, la persona o 
grupo de personas de la "organización cliente", que tornan la iniciativa de 
llamar al consultor a discutir o examinar el problema. Cabe anotar, que una de 
las reglas fundamentales para emplear consultores atañe a la existencia de un 
problema. 

El consultor antes de aceptar la tarea deberá estar seguro de que puede aceptar 
el trabajo o problema que le plantea el cliente. Además, ambos deberán definir 
claramente el problema para obtener un resultado común en la labor preparatoria 
de la tarea. 

Con frecuencia serán necesarias entrevistas para informar al cliente el estado 
de avance de su trabajo, así como orientar al consultor con información 
complementaria, para mejorar el servicio. 
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El representante principal de la organización cliente y otras personas que 
participen en la tarea o que tengan interés por ella, deben mantener una 
relación constante con el consultor (funcionarios de enlace) para tratar 
asuntos relativos a la tarea y diversas cuestiones espec1ficas del trabajo. 

Sin embargo cuando las actividades por su carácter (servicios adicionales, 
ampliación del trabajo, anexos, etc.), requieran de una atención especial, 
tanto por el cliente como por el consultor deberá haber un mutuo acuerdo, 
para revaluar estas actividades extraordinarias. 

El consultor buscará siempre mantener una buena relación para ganarse la 
confianza y apoyo de los clientes, siendo paciente, modesto y demostrando su 
competencia y trabajo con organización y disciplina. 

3.9.3 Clasificación de los Clientes 

El servicio está diseñado para recuperar y transferir (comunicar) infonnación 
(documentaría y de otro.tipo) a una amplia gama de usuarios (organizaciones 
de investigación cienttfica_y técnica, sectores público y privado, 
universidades, docentes y estudiantes, empresas medianas y pequeñas), en 
cualquier área que se maneje en la base de datos (biblioteca de la empresa) 
y de los medios de que se disponga (fuentes) para obtenerla en el lugar donde 
se localice. Se contempla un cliente en general porque sus necesidades son 
diversas; muchos requieren de la entrega ·de documentos, otros de la· 
localización del material, osaberqué se ha hecho sobre un tema determinado24

• 

Los clientes se clasifican de distintas fonnas: por área de estudio, por tipo 
de infonnación que requieren, por sector, por número, etc. Específicamente, 
en este trabajo se clasifican de la siguiente manera: 

l. Sector Público 

1.1 Gobierno federal 
1.2 Gobiernos estatales 
1.3 Empresas descentralizadas y organismos de participación estatal 
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2. Sector Privado 

3. 

2.1 Asociaciones civiles 
2.2 Empresas financieras 
2.3 Empresas de la industria extractiva 
2.4 Industria de transfonnación 
2.5 Industria de la construcción 
2.6 Comercio 
2.7 Empresas de servicios 

Por área de estudio 

3.1 Administrativa 
3.1.1 Organi zaciona l 
3.1.2 Contable 
3.1.3 Recursos humanos 

3.2 Financiera 

3.3 Legal 
3.3.1 Laboral 
3.3.2 Administrativo 
3.3.3 Mercantil 
3.3.4 Procesal . 

3.4 Operativo 
3.4.1 Producción 
3.4.2 Mantenimiento 
3.4.3 Reemplazo 

3.5 Técnica 
3.5.1 Proyectos 
3.5.2· Diseños arquitectónicos 
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4. Por número 

4.1 Individuales 
4.2 Co1ectivos 

5. Científicos 'y técnicos 

5.1 Científicos 
5.2 Técnicos 

6. Por Frecuencia de uso 

6.1 Reales 
6.2 Potenciales 

7. Instituciones académicas 

7.1 Universidades 
7.2 Escuelas 
7.3 Institutos 
7.4 Academias 

Se optó por clasificar a los clientes de manera general, ya que. las áreas de 
trabajo a que se dedican son muy variadas. 

3.9.4 Necesidades de información del cliente. 

Se entiende por necesidad todo aquello que no se puede prescindir,_falta de 
las cosas que son.menester para la vida, o bien, el deseo de una mercancía o 
servicio. 

La necesidad de .información cada día se hace más patente, ·en consecuencia es 
necesario responder a ella con un servicio como el que_se propone. 
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El consultor deberá ser un participante activo en el seno de la empresa y 
reconocer que las necesidades de información de los clientes condjcionarán 
el servicio. En la medida de lo posible se anticipará a los requerimientos de 
los clientes, adecuándose a las características de sus exigencias. 

Para detectar las necesidades de infonnación del el ien.te es menester elaborar 
un perfil del sector de cada cliente en donde se estudie su tipología, la 
dependencia de sus actividades respecto a sus necesidades, los propósitos 
para los cuales neces"ita la infonnación, sus taracteristicas personales y 
profesionales. De esta forma la confección de listas de noticias técnicas, 
resúmenes, indices, articulas, boletines, bibliograffas ordenados por temas 
que se remitan a los clientes, será indispensable. 

Las necesidades de los clientes varian, dependiendo del nivel en que se 
encuentren, por esto el servicio no está enfocado a un sólo tipo de cliente, 
ya que se trata, como se ha indicado de servir a una gran diversidad de 
usuarios. 

•·····' 
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3.9.5 Infonnarse lpara que? 

Existen diferentes necesidades de información que experimenta un c]iente 
para estar actualizado o enterado en su campo de interés. Atherton cita a M. 
Voigt, que dice que los tipos más generales de r.ecesidades de información 
son los siguientes: 

l. La ne.c.eA.úiad de. t.abe11. que. han hecho '1.e.cientemett.te. o están haciendo otros 
investigadores, tanto en el campo específico del usuario como en una área 
más general. Este conocimiento que complementa su trabajo, constituye lo 
que llama Voigt "current approach" (acceso permanente). 

2. La ne.cuidad que. aptVtec.e. e.n e.l WJtlio de. lLtl tlúlba.jo, esto es, el 
requerimiento de alguna parte específica de información, esencial para un 
trabajo de experimentación o para la comprensión del mismo. Esta 
necesidad puede estar representada por un pequeño dato, un método, la 
construcción de una pieza de un aparato, una ecuación y muchas otras 
ayudas similares que pueden aparecer en el trabajo del usuario varias 
veces en el día. A esta necesidad la denomina "every day approach" 
(acceso diario). 

3. La tercera necesidad aparece menos frecuentemente, pero no es menos 
importante y depende en sumo grado de las fuentes impresas de información. 
Cont..U.te e.n ta ne.c.e.t..ldad de. e.nc.orWtalr. 1J vvú6f.c.JVr. .toda .f.a .i.tt6oltmilcl6tt 

'1.e.t'.e.va.tt.te. que. e.x.<Ata hob~e. un teina. deteJUni.nado. La necesidad aparece 
cuando el investigador inicia una nueva investigación; ella se hace más 
urgente cuando esos resultados se traducen en un informe para su 
publicación, una disertación o la aplicación de una patente. Este 
requerimiento lo denomina Voigt en su trabajo "exhaustive approach" 
(acceso exhaustivo)25 • 
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Por otra parte, las necesidades de infonnación surgen en tres etapas: la 
elección de wu:t o!Uen..tawn; pa.11.a. e.labolUVI. un pMyec,to de .útveAt.lgación y 

d~al!lLollo, hu planlólc.ac-l6n y ejecucl6n26
• 

l. Para elegir la o.ILi.enta.clón (propuesta del trabajof el cliente necesita 
información general sobre los enfoques existentes para abordar el 
problema, y sobre sus ventajas y limitaciones· relativas. 

2. Cuándo pla~6lca un proyecto de confonnidad con la orientación elegida, 
necesita datos más específicos sobre los recursos (tiempo, dinero, 
personal, equipo, instalaciones) y su distribución. 

3. Para la etapa de ejecuclón, requiere infonnación muy detallada sobre 
todos los elementos que intervienen en el desarrollo del proyecto. 

Las necesidades de información pueden ser interpretadas de un modo semejante 
al utilizado por Voigt. 

l. Búhque.da ~etlr.ohpectlva: lCuál es la tecnología? lCuáles son los mejores 
procedimientos técnicos, materiales, equipos, diseños, componentes, 
mercados, normas, etc 1·. 

2. PkobleJTliU> Co.ti.dúinoh: Datos, fallas, pérdidas, ajustes, etc. 

3. In6011.mO.cl6n pkOhpec..tlva: lCuáles son las nuevas posibilidades del mercado 
y los nuevos procedimientos técnicos que están siendo introducidos 
(equipos, materiales, normas, técnicas, legislación, datos meteorológicos; 
etc.). 

Otras necesidades están dirigidas preferentemente a lnnov~. Para los clientes, 
las innovaciones originan necesidades de infonnación del modo siguiente: nuevo 
proyecto, trabajo o labor, percepción d.e la comprensión actual del tema 
correspondiente, y percepción de nuevos procesos, productos, ideas y técnicas 
que influyen en el trabajo actual y en el manejo de información para la 
ejecución de la tarea asignada. 
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En la toma de decisiones a nivel ejecutivo, tanto en el ámbito oficial como 
en el privado, no se puede determinar, decidir y ejecutar sin una buena 
información 

Para la docencia la información es indispensable en la revisión de temas o 
para ampliar y precisar conocimientos. 

En la administración pública, la información es requerida para el 
establecimiento de reglamentaciones, para el cumplimiento de las leyes y para 
la planeación económica y social. 

Finalmente, las demandas de información pueden obedecer a una necesidad real, 
un afán por conocer, o bien, para estar actualizado. 

3.10 COBRO POR LOS SERVICIOS 

Una gran parte del acervo de información a nivel naci.onal y mundial circula 
libremente, y su costo es igual al costo de su recuperación. Por lo que, 
entre más precisa sea la información, mayor será la reducción de la 
incertidumbre pero; la precisión tiene un costo, y el cliente o receptor 
deberá escoger un punto de equilibrio entre el precio a pagar y la exactitud 
de la información. 

' La exactitud o preCfsión de la infÓrmación se relaciona con su pertinencia y 

su costo, es decir, a mayor precisión mayor costo. 

El precio de los servicios de información es uno de los ternas más 
controvertidos en los servicios de información. La adquisición, la elaboración 
y su difusión requieren de una gran cantidad de dinero, por lo que no es 
aconsejable invertir en grandes sistemas de información mediante computadoras 
y bancos de datos, si no se cuenta con el apoyo económico directo de alguna 
organización. 
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Así el costo de cada operación podrá ascender a decenas de miles de pesos, 
según la magnitud de la información, el grado de dificultad que represente 
la obte~ción, procesamiento y adecuación a las necesidades del cliente, según 
sea el caso. 

"El precio de ios servicios dependerá del tiempo invertido en la ejecución de 
cada tarea, y se multiplicará por una tasa de honorarios de hora-hombre-mes 
consultor" 27 . O bien, de acuerdo al promedio ponderado unitario de la empresa. 
Para tomar la decisión sobre la duración de la tarea, deberá tenerse especial 
cuidado, por que si se sobrestima la duración, se corre el peligro de que el 
cliente no acepte el cobro, y una subestimación pondría a la empresa en una 
situación difícil. 

En efecto, por lo delicado y controvertido de la fijación de tarifas en lo que 
a servicios de información se refiere, se propone que se fonnulen de acuerdo a 
la integración arancelaria del presupuesto del costo de 1 hombre-mes consultor, 
estipulando conforme a las Bases y Criterios ~rales de Remuneración de los 
Servicios de las Empresas de Estudios, Proyectos, Consultoría, Coordinación y 
Supervisión. Se sugieren estas bases, ya que facilitan el cobro justo y pueden 
ser aplicables a este tipo de servicios como podrá observarse más adelante28

• 

3.10.l Bases de Integración del Costo de Hombre-mes Consultor 

Los sueldos y honorarios que pagará la empresa a cada persona que participará 
en el trabajo, constituirá en la mayoría de los casos, el elemento principal 
para evaluar la retribución total. Es por ello, que se hace una clasificación 
por nivel es, dependiendo del puesto ocupado, de la capacidad académica y 
profesional, así como de la experiencia con que se cuente. 

De acuerdo a la intervención directa que tenga cada persona dentro del grupo 
se presenta una clasificación factible de aplicar a la empresa que se diseña. 
Dicha clasificación se compone de los siguientes niveles: 
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Personal Directivo 
Personal Especialista 
Personal Profesiona 1 
Personal Técnico 
Personal de Apoyo 

Incluye al personal con la responsabilidad de planear, organizar, dirigir, 
coordinar y supervisar el trabajo a desarrollar (la responsabilidad se 
refiere a todo el servicio, o a una parte importante del mismo). Participa en 
el planteamiento de metodología en la planeación, organización, dirección, 
coordinación y evaluación de las actividades a desarrollar. 

Son profesionales titulados, no necesariamente con estudios de postgrado, con 
experiencia frecuentemente superior a los 10 años en la actividad 
profesional y en el manejo de sistemas de información o sus conocimientos 
equivalentes. Debe destacarse por su capacidad.y habilidad en las fUnciones 
de dirección y coordinación. 

Se caracteriza por la profundidad de conocimientos y experiencia en algún 
campo particular de los servicios que·se pretenden prestar. Es responsable 
del planeamiento de la metodología especifica y de la ejecuci6n de los 
servicios. 

Además de su experiencia frecuentemente superior a los 10 años generalmente 
posee estudios superiores. 
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Comprende a profesionales cuyos conocimientos y experiencia en la actividad 
en que laboran les permite desarrollar diversas funciones y actividades en 
el servicio. 

Son profesionales titulados y con experiencia. 

PeM onai. .t€.c.n.ú.o 

Es el personal responsable de la correcta ejecución del procesamiento de los 
materiales, ·su análisis y evaluación. 

Son pasantes o profesionales titulados, o bien, auxiliares sin estudios 
profesionales cuya amplia experiencia les ha proporcionado conocimientos 
prácticos y valiosos para sus labores; 

PeMonai. de apoyo 

Se trata de personal encargado de diversas labores de apoyo no incluidos en 
las categorías anteriores. 

Dada la amplia gama de servicios, que se ofrecerán, así como el desarrollo de 
estudios especiales y soluciones de problemas complejos, intervendrán también 
grupos de profesionales de. diversas disciplinas y personal de apoyo de varios 
ti pos. 

En virtud de la prestación de tales servicios, la empresa tendrá derecho a una 
remuneración acorde con la magnitud y alcances de los trabajos encomendados. 
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Las Bases y Criterios Generales que se presentan incluyen nonnas y principios 
para fijar en cada caso: la remuneración que la empresa debe percibir por la 
prestación de sus servicios y las distintas formas de contratación. 

La información y datos númericos que se describen, se consideran justos para 
nonnar las relaciones entre el cliente y la empresa, asi como para definir la 
remuneración mínima que el cliente deberá cubrir a la empresa por sus 
servicios. 

Estas Bases y Criterios, han sido integrados de acuerdo al juicio, la 
experiencia de las empresas de consultoría del país y del extranjero y que 
son aplicables a los servicios de consultoria en información que se plantean. 

Los costos que servirán para determinar la remuneración de la empresa se 
agrupan de diversas maneras. A continuación se exponen definiciones 
aceptadas y un planteamiento de los diversos costos asociados a la prestación 
de los servicios, así como su agrupamiento por rubros principales. 

Los co~.to~ diJLecto~ son la suma de la percepción nominal del consultor y de 
las plt.~tac.lon~ sociales correspondientes. Es decir, son los gastos en que 
se incurre para realizar el trabajo y que pueden ser atribuidos directamente 
a él. Estas prestaciones incluyen los siguientes conceptos: 

• Cuotas patronales al IMSS 

• Cuotas por guarderías del IMSS 

• Cuotas al INFONAVIT 

• Impuestos sobre remuneraciones pagadas 

• Aguinaldos 

• Reservas para primas de antigüedad 

• Reservas para liquidaciones 

• Primas de vacaciones 
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• Días de vacaciones 

Ausencias por enfermedades no pagadas por el IMSS 

• Seguros de vida 

• Incentivos y gratificaciones especiales 

• Permisos económicos 

Las prestaciones sociales se calculan como un porcentaje de la percepción 
nominal, mismo que usualmente fluctúa entre 37.8% y 68.1%,para el caso que 
nos. ocupa el porcentaje que se propone es de 64%•'•. 

Lo6 co6to6 indúi.ecto6 son aquellos en que incurre la empresa para su 
funcionamiento y operación y están integrados por costos diversos; los 
conceptos comprendidos· son: 

Dirección general y técnica 

Administración general 

• Materiales de consumo {papelería, copias, diapositivas, e):c.) 

• Renta de oficinas centrales 

Luz, teléfono y comunicaciones 

Depreciaciones y mantenimiento 

• Actualización técnica 

• Capacitación 

• Funcionamiento 

Finanzas y seguros 

• Gastos de representación (no consideradas como v)ajes y viáticos) 
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Los costos indirectos se calculan como un porcentaje de los costos directos, 
el cual fluctúa entre 62 y 125%. Para este caso el porcentaje será del 
orden de 90%*. 

Finalmente, las utilidades de la empresa son consideradas como una cantidad 
global, o bien un porcentaje del precio de venta de los servicios para cubrir 
los diversos impuestos, reservas y utilidades de ley. 

La u.ti.Lldad se calcula como un porcentaje de la suma de los costos directos y 
los costos indirectos, con una fluctuación usual del 25 al 53.8%. Para este 
trabajo se propone un porcentaje del orden del 28%*. 

En las tablas adjuntas se presentan a modo de proposición los costos de 1 
hombre-mes consultor para cada nivel en la empresa que se diseña. A este 
respecto se propone que, para efectos de cotizaciones se puede presupuestar 
por hombre-mes y por. nivel, o bien, atendiendo al promedio ponderado unitario 
que podria ser de $ 2 500 000.00 (DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PES.OS 00/100 M.N.) 
En general, se puede optar por cualquier opción, sin embargo, hay que 
considerar la que genere mayores ahorros por medio de la economía de escalas, 
ya que beneficiará a la empresa y en última instancia redundará en ahorros al 
cliente. 

* Estos porcentajes han sido calculados de acuerdo a los costos directos, 
indirectos y utilidades que implica la ejecución de un servicio, ha realizar 
por un empresa mediana o pequefta. Además, si fueran porcentajes mayores el 
cliente no aceptaría el servicio y si fuesen menores la empresa iría a la 
quiebra. Sin embargo, siempre se procurará manejar situaciones con 
flexibilidad y de común acuerdo para satisfacer al cliente. 
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e o N e E p T o M O N T O 

Percepción nominal1 $ 625 ººº·ºº 

Otros costos 2 (64.0%) ... + $ 400 ººº·ºº 

Costos directos $ 1 025 000.00 

Costos indirectos (90.2%) + $ 925 000.00 

Costos totales $ 1 950 ººº·ºº 

Utilidad bruta (28.2%) + $ 550 ººº·ºº 

T O T A L $ 2 500 000.00 

1 Promedio unitario ponderado que incluye: personal directivo, técnico, 
administrativo y de apoyo. 

2 Prestaciones sociales, servicios de reproducción, trw:lucd.ón, etc. 
3 Propuesto de conformidad con las Ba.6e.6 Cj CILltetúoli GeneJr.a.ieA de Remunelulc.l6n 

de loh SeJt.v.lci.oli de Emp!tel>M de Elitudlo1i, PMyectoh, Con1i ultotúa., CoOJr.dlna.ci.6n 
!J SupeJtv.lh.i.611. México, Cámara Nacional de la Industria de la Construcción, 
Julio, 1982. Estimado a enero de 1986, 

CUADRO 3.3 INTEGRACION DEL COSTO DE HOMBRE-MES CONSULTOR3 

158 



l. 

2. 
3. 
4. 
5. 

l. 
2. 
3. 
4. 
s. 

T 

Nivel directivo $ 785 ººº·ºº 
Nivel especialista $ 625 ººº·ºº 
Nivel profesional $ 445 ººº·ºº 
Nivel técnico $ 275 ººº·ºº 
Nivel personal de apoyo $ 137 500.00 

PERCEPCION MENSUAL NOMINAL POR TIPO DE PERSONAL 

Nivel directivo (26%) $ 161 ººº·ºº 
Nivel especialista (32%) + $ 198 ººº·ºº 
Nivel profesional (36%)' + $ 225 ººº·ºº 
Nivel técnico (5%) + $ 33 ººº·ºº 
Nivel personal de apoyo (1%) + $ 

8 ººº·ºº 
o T A L (100%) $ 625 000.00 

CUADRO 3.4 INTEGRACION DE LA PERCEPCION MENSUAL 
NOMINAL PROMEDIO 
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Por otra parte, para cada nivel de personal el costo de hombre-mes se 
integra por !06 C06.to6 dl't.ec.to6, io6 C06to6 indVr.ecto6 y la. u.tlli.dad cJtUta. 
de la e.mp1r.ua, con ba6e. e.n wi mu ca.le.ndalr..lo. Es decir, el co6to dVr.e.cto po1r. 

dúl y hoJtO. e.6e.ctiva t.lr.abajada se puede calcular de la manera siguiente: 

En un año medio (365 días) el número de días no laborales es: 

Sabados y domingos 
Festivos de ley 
Festivos de costumbre 
Total: 

· 104 días 
7 días 
4 días 

115 dias 

Por lo que el número de días laborables al mes es de 250/12 = 20.83 siendo 
el número normal de horas trabajadas al mes de20.83x 8 =· 166.6. 

El costo directo por día efectivo, a partir del costo directo por mes, es 
como sigue: 

CODE e o 
20,83 

y el costo-por hora efectiva es de: 

En que: 

CDHE e o 
166.,6 

CD Costo directo por mes 
CDDE Costo directo por día efectivo y 
CDHE Costo directo hora efectiva 
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3.10.2 Fonnas de Pago 

Para determinar lasfonnas depago el cliente tendrá las alternativas de pagar 
según sus conveniencias. 

Por hUACJu'.pci.ón, los clientes que prefieran esta fonna se les dará una tarifa 
especial de garantía para que utilicen el servicio según sus necesidades. 

Por p11.egwtta, "el precio se cotizará de acuerdo al tiempo utilizado con base 
en medias horas o más. Cuando se tenga una cartera de clientes establecida se 
les podrá cobrar mensualmente por concepto de servicios recibidos en un mes 
transcurrido1129 • 

Para .tJta.duc.ci.onu, 11..e.p!l.Oduc.&6n, documento!>, b.ibUoglUl.6{Ju, ete., si no 
pertenecen a las fürmas del pago señalados, se pueden cobrar en el momento 
mismo, es decir, por entlr.e.ga diJr.ec.ta.. 

Para los servicios.especiales, se estima que se pague un 301 al. momen.to de 

6iJuna.lt et <!Olttlta.to o c.onvenlo y loh P.1,90h 1>:4¡uie.ntu he haJlán de l1C.U2/Ulo ·al. 

avanee del ehtw:U..o. Cabe aclarar que las fonnas de pago en este tipo de. 
servicios dependerán mucho de la duración del estudio, puesto que entre más 
corto sea el estudio el porcentaje del primer pago será mayor y entre más 
largo, menor. 

Para los servicios especiales se procederá a elaborar una propuesta, la cual 
se someterá a consideración del cliente. En ella se resumirán los óbjetivos, 
las actividades que se desarrollarán, su metodología, el personal que 
participará en la elaboración del estudio, el programa de actividades y el 
costo del estudio. 

Ef consultor debe ser analitico y debe utilizar técnicas adecuadas para que 
el cliente lo pueda comprender, y de esta forma justifique todas las 
soluciones que se hayan considerado; además debe ser absolutamente honrado 
con el cliente. 
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En todos los casos. el cliente y el consultor siempre establecerán un 
convenio de trabajo que garantice al segundo la retribución justa por sus . 
servicios, y al primero le asegure el cumplimiento de sus trabajos. 

En el cuadro adjunto se describe una posible división de los servicios para 
fijar los precios (Cuadro 3,5). 

lPero, será ético cobrár por la información que se obtiene en fuentes 
disponibles (bibliotecas)? La respuesta deber ser positiva, porque si bien 
existe la información, el costo de recuperadón y procesamiento no lo es. Es 
decir. se cobrarán honorarios por los servicios y no por la información. 

Dodd dice que "El principal problema para que el bibliotecólogo se convierta 
en empresario, ya sea como asesor o en otra categoría, parece provenir de 
la sensación de que de alguna manera esta postura no·es ética, y que la 
pureza de un profesional se ve mancillada, irremediablemente, por la ráiz del 
dinero1130

, pero si aceptamos el principio de que otros profesionales. vendan 
sus servicios y conocimientoslpor qué no vender los nuestros?, o es que 
esperamos que surjan algunos problemas que impliquen prácticas no éticas. 

En todas las profesiones como el derecho y la medicina. el costo de los 
materia·les, los gastos directos y los indirectos pasan al cliente y este caso 
se ubica dentro del principio de la libre empresa por lo que la relación 
contractual que existe entre el trabajador de la información y el cliente 
garantizará la calidad del servicio y al consultor le asegurará un salario 
para vivir, respeto profesional y reto intelectual. Es decir, será 
beneficioso para el cliente y mejorará la condición de la profesión. 
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CUADRO 3.5 MUESTREO PARA LA FIJACION DE PRECIOS 

1. SERVICIO DE DEMANDAS DOCUMENTALES 
1.1 Suministro de documentos o recuperación de Información. Precio indefinido, dependerá de la 

complejidad de la pregunta 

1.2 B ibliografias: 
De Oa 1 año 
De 1a2 años 
De 2 a 3 años 
De 3 a 4 años 
De4a5años 

1.3 Resúmenes: 
1 ndicativos 
Informativos 

2. SERVICIOS DE DIFUSION SELECTIVA 
2.1 Abono anual a un perfil documental seleccionado por el cliente 

2.2 Perfil estandard 

2.3 Boletines (Alerta) 

2.4 Diseminación Selectiva de Información 

3. SERVICIO DE REFERENCIA 
3.1 Consulta rápida: Incluye respuestas a preguntas que podrán contesta!Je en cuestión de segundos o bien 

pueden requerir una hora o más. Respuestas concretas sencillas a orientación en la localización de la 
información . 

3.2 Consulta media: Consiste en ayudar al cliente en la recuperación de la Información sobre una área especifica 
o en la elección de un libro. 

3.3 Consulta especial: Es cuando la pregunta requiere de una búsqueda que Incluye más tiempo y genernlmente 
más recursos. Descripción amplia y completa de una determinada operación, se cobrará según la 
complejidad e,n la localización de la información basándose en el tiempo invertido en la búsqueda 

4. REPRODUCCIONES 
4.1 Nacionales 

De l a 5 páginas 
De 5 páginas en adelante 

4.2 Extranjeras 
De l a 5 páginas 
De 5 páginas en adelante 

6. TRADUCCIONES 
5.1 De 1 a 50 cuartillas 

5.2 De 50 cuartillas en adelante 

6. SERVICIOS ESPECIALESº 
6.1 Servicios de consultoría 

6.2 Cursos y Conferencias 

6.3 Asesoramiento o extensión 

6.4 Servicio expreso 

6.5 Publicaciones 

• SI cobrar• de •cutrdo 11 costo d• hombf'•-tltmpo Invertido por ti consultor 
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CAPITULO 4 

CONCLUSIOP.JES 



4. CONCLUSIONES 

l. Se considera empresa mediana o pequeña a una organización, por el número 
de empleados y su volumen de ventas. 

2. La EMP en México asciende a 85 y 90 mil establ"ecimientos (95%), 
contribuye con 60% de la producción industrial y absorbe el 67% del 
personal remunerado. 

3. Aun cuando se ha reconocido la importancia de la EMP para el país, no se 
le ha dado el apoyo suficiente (información). 

4. Las EMP carecen de bibliotecas o servicios de información y adolecen de 
un planeamiento adecuado de ellos. 

5. El desarrollo de los servicios de información científica y técnica en 
México, han estado supeditados al desarrollo alcanzado por la institución 
a la que pertenecen y relegados a un plano secundario. 

6. En México se adolece de un Sistema Nacional de Información y Documentación 
Científica y Técnica. 

7. La información científica y tecnológica oficial que se produce en México 
carece de un marco de referencia bien integrado. 

8. En México no existe un aparato normativo eficiente que controle, publique 
y distribuya la información científica y tecnológica nacional. 

9. Dada la dispersión de la información es necesario crear, organizar y 
desarrollar sistemas de informaci6n, que permitan concentrar documentos 
y desarrollar servicios dinámicos.de información. 
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10. El sistema de información está estructurado de tal manera que sirva a 
todo tipo de usuarios, es decir, planificadores, investigadores, 
empresarios medianos y pequeños, maestros, estudiantes, comerciantes, 
profesionales libres, campesinos, etc. 

11. La información es considerada de mucha utilidad cuando se inicia un 
trabajo para saber que se ha hecho (información retrospectiva) que se 
está haciendo (información cotidiana) y qué se va hacer (información 
prospectiva). 

12. Los clientes utilizan poco los servicios de información por el tiempo que 
( 

invierten para consultarlos. 

13. Existe falta de difusión entre los centros de información y de 
documentación y los clientes. 

14. Los servicios de información deben ser flexibles, especiales, dinámi.cos 
confiables y adaptables a las necesidades del usuario. 

15. La información no es considerada como una mercancía. 

16. Una empresa como la que se diseña requiere de un reducido número de 
personal profesional. 

17. Los bibliotecólogos profesionales en México .son escasos. 

18. El consultor en información es una actividad que los bibliotecólogos no 
han explotado. 

19. El cobro por los servicios de información es lo más delicado y complicado 
de la comercialización de la información. 
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20. Para proporcionar un servicio eficiente, es necesario que participen 
diversos profesionales experimentados en distintas áreas del 
conocimiento. 

21. Si otros profesionales venden sus conocimientos y servicios lpor qué no 
.vender los nuestros? 

22. Los beneficios que. traería la empresa de Consultorfa en Servicios de 
lnfonnación serán positivos, ya que coadyuvarán al desarrollo de las 
actividades de los clientes facilitándoles fnfonnaci6n 
multidisciplinaria en un mismo lugar y obtendrán un mejor nivel de 
servicios. 
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