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INTRODUCCION

EL oBJETIVO DE EL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA
DE LA UNIVERSIDAD LA SALLE ES EL SER UN CENTRO DE INFORMA-
CIGN ACADEMICA QUE PROPORCIONE MATERIAL BIBLIOGRAFICO IMPRE-
SO Y NO IMPRESO PARA LA ENSERNANZA E INVESTIGACIGN DE MAES-
TROS Y ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD.

LA PRESENTE INVESTIGACION FUE REALIZADA CONTEMPLAN
DO LA SITUACION CAMBIANTE QUE RODEA AL CENTRO DE MULTIMEDIOS
BIBLIOTECA, TOMANDO EN CUENTA QUE ESTA ES UNA DEPENDENCIA -~
DE LAS MAS IMPORTANTES Y GRANDES EN CUANTO AL NUMERO DE TRA-
BAJADORES Y DE USUARIOS,

EL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIGTECA CUENTA CON VA-
L10SOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMANOS: QUE DANDOLES UN ADE--
CUADO ENCAUZAMIENTO Y APOYO LOGRARIAN EL APROVECHAMIENTO dP-
TIMO DE LOS RECURSOS, AS[ MISMO UNA INTEGRACIGN EFICIENTE
DENTRO DEL MISMO.

ESTE ESTUDIO TIENE COMO FINALIDAD ANALIZAR LA ES-
TRUCTURA ACTUAL DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS Bi1BLIOTECA, AS[ -~
COMO LOS RECURSOS CON LOS QUE CUENTA, PARTIENDO PRIMERAMENTE



DE LA DEFINICION DE QUE ES Y COMO ESTA ESTRUCTURADA LA UNIVER
SIDAD LA SALLE, AS! COMO LAS FUNCIONES Y SERVICIOS QUE ESTA -
OFRECE} LOCALIZANDO DENTRO DE ESTA AL CENTRO DE MULTIMEDIOS -
BIBLIOTECA; DE IGUAL MANERA MENCIONO LO QUE ES, PARTIENDO -
DESDE SU ESTRUCTURA FISICA ANTERIOR HASTA LLEGAR A LA ACTUAL,
LOGICAMENTE ANAL!ZANDO CUALES SON LOS SERVICIOS QUE ESTA OFRE
CE, SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES ENTRE OTRAS COSAS; LLEGANDO AL

ELEMENTO MAS IMPORTANTE DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES Y QUE ES
EL RECURSO HUMANO, QUE GRACIAS A ESTE LAS ORGANIZACIONES PUE-
DEN LOGRAR LA INTEGRACIGN EFICIENTE DE SUS ELEMENTOS Y CONJUN
TAMENTE EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS EN TODOS SUS DEPARTAMENTOS.

PARA OBTENER UNA INFORMACIGN IMPARCIAL SOBRE EL CEN
TRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA PROCED! A LA APLICACION DE EN-
CUESTAS, LAS CUALES FUERON APLICADAS A LOS DOS ELEMENTOS MAS
IMPORTANTES QUE LO INTEGRAN Y QUE SON LOS USUARIOS Y LOS MIS-
MOS TRABAJADORES. ESTO FUE REALIZADO CON LA FINALIDAD DE CONg
CER MAS DE CERCA LA OPINION DE UNOS Y OTROS,

SE ELABORARON DOS TIPOS DE CUESTIONARIOS, CADA UNO
CON PREGUNTAS QUE CONSIDERE CLAVE PARA PROCEDER A REALIZAR
EL ANALISIS POSTERIOR, Y ASI PODER EMITIR JUlClOS Y OPINIO-~
NES AL RESPECTO, PERO BASANDOME EN ALGO PREVIAMENTE ESTUDIA-
DO Y ANALIZADO,



SE LOGRARON RESULTADOS IMPORTANTES Y GRACIAS A ES-
T0OS ME PUDE PERCATAR DE SITUACIONES QUE CON EL SIMPLE HECHO -
DE LA OBSERVACION NO LOS HUBIESE DETECTADOC.

CABE MENCIONAR QUE ALGUNOS DE LOS TRABAJADORES QUE
COLABORAN EN EL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA ESTAN INTE-
GRADOS EN EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES DEBIDO A QUE LLEVAN
TIEMPO COLABORANDO ALLI, POR ELLO CONOCEN PERFECTAMENTE EL =~
FUNCIONAMIENTO DE ESTE; Y AL MISMO TIEMPO EXISTEN PERSONAS -
QUE AL LLEVAR POCO TIEMPO Y NO POSEER LOS CONOCIMIENTOS ADE-
CUADOS PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO CAUSAN PROBLEMAS INTER-
NOS, ENTRE ELLOS ESTARIAN BASICAMENTE EL ALTO [NDICE DE ROTA-
CION, ESTO NO ES SANO PARA LAS ORGANIZACIONES.

EN BASE A ESTOS RESULTADOS Y CON LOS CRITERIOS PRO-
PI0OS ME ESTOY TOMANDO LA LIBERTAD DE PROPONER CIERTAS RECOMEN
DACICHES Y POSIBLES SOLUCIONES QUE DESDE MI PROPIO PUNTO DE -
VISTA SER{AN ADECUADOS: Y QUE AL MISMO TIEMPO AYUDARIAN A ME-
*JORAR EL SERVICIO Y A LA VEZ LOGRAR LA INTEGRACION} ESTO RE-
PERCUTIR{A EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y A LA VEZ EN EL
SERVICIO QUE SE LES BRINDA A LOS USUARIOS, PUES SON ESTOS -
QUIENES RECIBEN DIRECTAMENTE LOS PERJUICIOS O BENEFICIOS QUE
EN UN MOMENTO DADO SE REGISTRAN.



ANTECEDENTES

Desde que el hombre aparecié en fa tierra ha tenido que traba
jar para subsistir tratando de lograr en sus actividades Ia mayor efect|
vidad posible y para ello ha utilizado en cierto grado la administracién,
la cud! ha tenido un desarrollo y perfeccionamiento através de la histo
ria, para ello doy un breve bosquejo de cada una de las etapas caracte-
risticas:

EPOCA PRIMITIVA

Se caracteriza principalmente por la divisién del trabajo por
edad y sexo.

PERIODO AGRIQOLA

Durante este perfodo se dé una vida sedentaria, se empiezan a
desarroflar las grandes civilizaciones basfndose en la administracién em
pirica.

ANTIQUEDAD CREQOLATINA

Esta etapa se caracterizé porque surge el esclavismo, se di -
una estricta supervisién del trabajo y se dan las sanciones de tipo fisi-

€o.



FELDALiSVMD

La administracién del feudo se efectia de acuerdo al criterio
del sefor feudal. Surgen los talleres artesanales asi como los gremios -
que son el antecedente del Sindicato.

REVOLUCION INDUSTRIAL

Surge el auge industrial, la administracién es de tipo coercitivo y
la la explotacién inhumna del trabajador son las caracteristicas princj
pales de ésta época. Hay centralizacién de la produccién y surgen estruc
turas de trabajo m&s complejas.

SICLO XX

Se caracteriza por el gran desarrollo tecnolégico e indus- -
trial, aparece la administracién cientifica asi como numerosos investi--
gadores dando un desarrollo y proyeccién definitivos a [a administracion

La administraci6n es un proceso cuya finalidad es coordinar-
los recursos econémicos, huranos y materiales buscando una mayor eficien
cia en el logro de los objetives de un grupo social .

Antes de entrar en materia mencionaré alqunas definicones --

sobre adninistracién dadas por diferentes autores:

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONELL




"Es |la direccién de un organismo social y su efectividad en
alcanzar sus objetivos; fundada en la habilidad de conducir a sus in-
tegrantes". (1)

GEORGCE TERRY

"Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el -
esfuerzo ajeno”. (2)

HENRY FAYOL

Es considerado com el Padre de la Administracién Moderna.
Dice que administrar es: "Preever, organizar, mandar, coordinar y con-
trolar”. (3}

(1) Reyes Ponce, Agustin. Adninistracién de Erpresas Teorla y Practica
pig. 39,

(2) 1DEM psg 39

(3) I1DEM pig 40, 41.



CAPITULO 1

ELEMENTOS  IMPORTANTES DE LA ADMINISTRACION
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1.7, PLANEACION

Consiste en fijar el curso de accién estableciendo los princi- -
pios que lo van a orientar, asi como las operaciones que han de seguirse.

Planear es "fijar el curso concreto de accién que ha de seguir-
se estableciendo los principios que Jo van a orientar; |a secuencia de o-
peraciones para :ealizario, (4)

La planeacién es esencial para el adecuado funcionamiento de -
cualquier grupo social, ya que através de esta se establecen las madidas
y cambios para un futuro; asi como reconocer hacia donde se dirige la -
accién.

1.1.1. Los planes son el resultado del proceso de |a pianea-
cién, y se definen como esquemns detallados de lo que habrd de hacerse en

el futuro y las especificaciones necesarias para realizarlas,

Los planes en cuanto al tiempo se clasifican en:

A) A QORTO PLAZO - Se determinan para reaiizarse en un tiempo -
menor o iqual a un afio.

B) A MEDIAND PLAZO - Por un perfodo que va de uno a tres afos.

C) A LAROD PLAZO - Se proyectan a un tiempo mayor a tres afos.

Los planes pueden ser variados, se clasifican en:

(4) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas 1° Parte.
Pag 165



A} Objetivos

B) Estrategias

C) Polfiticas

D) Procedimientos y reglas
E) Programas

F) Presupuestos,

1.1.2. FIJACICN DE OBJETIVDS

Son los fines a alcanzar determinados para reallizarse transcu--
rride un tiempo especifico, los objetivos deben ser: dados por escrito,
que sean lo suficientemente claros para que sean entendidos por todo el -
personai, deben ser especificos, asf como verificables a corto, mediano o
targo plazo.

Los objetivos pueden ser en base al drea que abarquen y del -
tienpo al que se establezcan:

1) ESTRATEGICS O GENERALES - Comprenden toda la empresa, y se esta-
blecen a largo plazo. :

2) TACTICOS O DEPARTAMENTALES - Se refieren a un drea o departamento
de la enpresa, se establecen a corto o mediano plazo.

3) OPERACIONALES O ESPECIFICOS - Se establecen en niveles o secclio--

nes mis especificas de la erpresa. Se refieran a activiades mis -
detalladas y por lo general son a corto plazo

1.1.3. ESTABLECIMIENTD DE POLITICAS

Son gulas para orientar la accién, son criterios, lineamientos-



generales a observar en la toma de decisiones sebre problemas que se repi

ten dentro de una empresa; las politocas pueden ser de acuerdo al drea -
que abarquen:

1) ESTRATEGIQOS O GENERALES - Se formula a nivel de alta gerencia

2) TACTICOS O DEPARTAVENTALES - Lineamientos especificos para cada -
departamento.

3) OPERATIVOS O ESPECIFIQOS - Se asignan a los niveles inferiores

Las polfticas se deben establecer por escrito, deben ser claras

y precisas, as| como darlas a conocer a todos los mienbros de la empresa.

1.1.4, PROCEDIMIENTOS Y RECLAS

Los procedimientos establecen e! érden cronolégico y la secuen-
cia de actividades que se deben seguir en ia realizacién de un trabajo re

petitivo, Determinan el 6rden en que deben realizarse ias actividades, se
da a todos los niveles de la empresa.

Las reglas determinan un esquema de conchicta que debe seguirse, es-
tas dan mirgen de interpretacién personal.

1.1.5, ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS

Es un esquema donde se establece la secuencia de actividades es
pecificas que habrin de realizarse para alcanzar los objetivos marcando -
el tiempo requerido para ejecutar las acciones
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1.1.6, PRESURUESTOS

Es un plan de todas o algunas de las fases.de actividades de la
enmpresa expresada en términos nonetarios, junto con la comprobacién de -
las realizaciones de dicho plan.

1.2. CRCANIZACION

Desde siempre el ser humno ha estado consciente de que la ob-
tencién de eficiencia solo es posible através del ordenamliento y coordi~
nacién racional de todos los recursos cue forman parte del grupo social,
esta actividad corresponde a la etapa del proceso administrativo denomi-
nado Organizacién,

Una vez que se establecen los objetivos a alcanzar (lo que se-
quiere hacer) durante la etapa de la planeacién serd necesario determi--
nar que medidas se van @ utilizar para lograr to que se desea, (cémo ha-
cerlo), esto es posible através de la organizacién.

Se define la organizacién como: " la estructuracién de las re-
laciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos rateriales y humanos de un organismo social con el fin de
lograr el méximo aprovechamiento. (5}

1.2.1. TIPOS DE ORCANIZACION

Dentro de una misma empresa se ancuentran dos tipos de organi-
zacién, y que son:

(5) Reyes Ponce, Agustin, Administracidn de Empresas 2° Parte
Pag 212.



1) ORGANIZACION FORMAL - Se refiere a la estructura de tos puestos -
de una erpresa fonmalmente organizada. Se dd cuando las activida-
des de dos o mds personas son coordinadas hacia un objetivo comin.

2) CRGANIZACION INFORVWAL ~ Es cualquier actividad personal conjunta,
sin un propésito comin aunque contribuye al logro de resultados -
conjuntos.

Toda clase de grupos caen dentro de la organizacién informal, este

tipo de organizacién son las relaciones interpersonales que no apa
recen en el organigrama.

1.2.2. ETAPAS DE LA CROGANIZACION

Las etapas de la organizacién son dos:

1) DIVISION DEL TRABAJO - Es la separacién y delimitacién de fas acti
vidades con el fin de realizar una funcidn con la mayor precision,
eficlencia, y con el mInimo esfuerzo dando lugar a la especializa-
cién y perfeccién del trabajo.

Para dividir el trabajo es necesario seguir unas etapas, las cua
les son:

° JERARQUIZACION - Disposicién de las funciones de una enpresa -
por 6rden de rango, grado o importancia.

° DEPARTAMENTALIZACION - Divisién y agrupamiento de fas funciones
y actividades en unidades especificas.

2) CCORDINACION - La coordinacién nace de la necesidad de sincroni-



zar los esfuerzos para reallzar eficientemente una tarea. La divi
si6n del trabajo debe complementarse con la coordinacién, es de-
cir las funciones y los resultados se desarrollan, se interrela-

cionan, y se sincronizan.

La coordinacién consiste en sincronizar los recursos y esfuerzos
de un grupo social con el fin de alcanzar los objetivos.

1.2.3, TIFOLOGIA DE LAS ORCANIZACIONES

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o mdelos de estruc-
turas organizacionales que se pueden implantar en un organisme social. =~
Hay varios tipos de organizacién, y son:

° Organizacién lineal o miltitar

° Organizacién funcional o de Taylor
® Organizacién funcional

9 Organizacién staff

® Organizacién por comités,

ORCANIZACION LINEAL O MILITAR - La tom de decisiones se concen
tra en una sola persona. La autoridad y responsabilidad se - -

transmiten en una sola linea,

ORGANI ZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR - Consiste en dividir el tra
bajo y establecer la especializacién, se obtiene mayor eficien-
cia de cada persona,

ORCANIZACION FUNCIONAL. - Conbina §os dos tipos de organizacifn
anteriores, aprovechahdo las ventajas y evitando las desventa-

jas.



-7~

ORGANIZACION STAFF - Surge como consecuencia de las grandes em-
presas, lo que origina la necesidad de contar con aywda en el -
manejo de detalles y contar con especialistas.

ORGANIZACION POR (XMITES - Consiste en asignar los diversos a-

suntos administrativos @ un cuerpo de personas que se comprome-
ten para decidir en comin los problemas que se le encomiendan,

1.2.4. CRAFICAS DE CRGANIZACICN

Las gréficas de organizacién u organigramas son representa~ -
ciones gréficas de la estructura formal de una erpresa, muestran las .in-
terrelaciones, las funciones, niveles jerdrquicos, obligaciones, autori--
dad-responsabi lidad.

Existen cuatro formas de representar los organigramas, las cua-
fes son:

1) Organigrama Vertical
2) Organigrama horizontal
3} Organigrama escalar
%) Organigrama circular.

1) ORGANICRAMA VERTICAL - Los niveles jerdrquicos quedan deter-
minados de arriba hacia abajo, se presentan en forra de -
tridngulo

2) ORGANICRAVA HORIZCNTAL - Se representan los niveles jerdrquj
cos de izquierda a derecha, se evita un tanto el efecto de -

triangulacién,

3) ORCANICRAMWA ESCALAR - Sefiala con diferentes sangrias los ni-



veles jerdrquicos de la empresa

4) CRGANIQRAWA CIRCULAR - Los niveles jerdrquicos quedan determj
nados desde el centro a la periferia

1.2.5. CENTRALIZACION O DESCENTRALIZACICN ADMINISTRATIVA

Relacionado con los niveles jerdrquicos se presenta la delega--
ci6n de autoridad-~responsabilidad y en base a esto se d& la centralizacién

o descentralizacién.

La administracién centralizada se caracteriza por defegar poca -
autoridad y conserva en los altos jefes el mdximo control, reservéndose a
estos el mayor namero posible de decisiones,

La administracién descentralizada se dd porque delega en grado -
mayor la facultad de decidir, conserva solo los controles necesarios en -

los altos niveles.

El grado en que se deba centralizar o desecentralizar la autori-
dad depende de muchos factores tales cam lo son: el tamefio de la enpresa,
la capacidad y experienclia de los jefes.

1.3, DIRECCION

A esta etapa del proceso administrativo se le Ilame tarbién eje
cucién comando o |iderazgo. El dirigir es cuando se ejercen las funciones
administrativas.
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La direccién es la esencia misma de |a administracién; no se pue
de contemplar comp una etapa aistada, es aquel elemento en el que se logra
la realizacién efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del
administrador ejercida a base de decisiones ya sean tomadas directamente -
o delegando dicha autoridad, v vigilar que se cumplan de forms adecuada -
todas las érdenes emitidas. :

La direccién es: " La funcién ejecutiva de vigilar el esfuerzo -
de los subordinados para alcanzar los objetivos de la enpresa. (6)

La direccién pone en marcha todos los lineamientos establecidos
durante la planeacién y la organizacién; através de ella se logran las -
conductas mis deseables en los miembros de la enmpresa. Si la direccifn es
eficiente repercute en la productividad.

1.3.1. ETAPAS DE LA DIRECCION

La direccién tiene varias etapas, las cuales son:

1) Toma de decisiones
2} Integracién

3) Motivacidn

4} Comunicacién

5) Supervisifn

1) TOMA DE DECISIONES - Una decisién es la eleccién de un curso

de accidn de entre varias alternativas.

La responsabilidad mis importante de el administrador es la to-
ma de decisiones, siendo estas ei motor de fos negociones, v el éxito -

(6) Koontz O ' Donel!. Elementos de Administracién.
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de cualquier organizacién depende en gran parte de la adecuada selecclén -

de alternativas. Para la toma de decisiones es necesario:

° Definir el problema

° Analizar el probiema

Evaluar las alternativas
Elegir la mejor alternativa

° Apticar la decisidn

2)

INTEGRACION - La integracién comprende fa funcién a través de la -
cual el administrador elige y se allega de los recursos necesarios
para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para -
ejecutar los planes.

3) MOTIVACION - Motivar significa mover, conducir, impulsar a la -

A
B
C

— o o

A)

accién, La motivacién es una labor inportante de la direccién pues
a través de ella se fogra la ejecucién del trabajo tendiente a la-
obtencién de objetivos de acuerdo a los estdndares, patrones espe-
rados.

Mittiples son las teorias en relacién a la motivacién, entre ellas:

Teoria de la motivaci6n de Maslow
Teorfa de motivacién e higiene de Herzberg o teorfa del factor dual
Neces idades motivadoras de Mc Clleland

TEORIA DE LA NECESIDAD DE MASLOW - Establece que el hanbre es una -
criatura perpetuamente necesitada; tan pronto como una necesidad es

satisfecha ocupa su lugar otra.

La jerarqufa de necesidades de Maslow es la que se detalla a con-
tinuacién:

© Necesidades FisiolGgicas ~ Son las necesidades bisicas del hom--



o

o

B)
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bre tales como alimentacién, vestido, habitacién, etc.

Necesidades de seguridad - Una vez satisfechas las necesidades fi-
siolégicas dominan su conducta las necesidades de nivel superior,-
tales necesidades son las de proteccién, autopreservacién, interés
por el futuro, etc.

Necesidades sociales - Los deseos de relaciones afectivas con las -
demis personas se presentan cuando las necesidades esenciales son
cubiertas,

Necesidades del ego - Son las necesidades egolstas o de propia esti
m y se refieren a la autoestimacién y el ser estimados por otros,

Necesidades de autorealizaci6én - Es la necesidad de darse cuenta -
del médximo potencial propio para convertirse en todo lo que uno es
capaz de |legar a ser.

TCRIA DE MOTIVACION O HIGIENE DE HERZBERG O TECRIA DEL FACTOR DUAL
Proporciona ideas acerca de la realizacién entre e! individuo y -
su ambiente de trabajo, establece que el hombre tieme dos conjun-
tos de necesidades; una se deriva de su naturaleza animal, y tien
de a eliminar el sufrimiento, la otra se deriva de su impulso hu-
mano de experientar y obtener superacién

A la primer categoria de necesidades les llama factores de higie
ne, estas describen el anmbiente laboral y sirven para prevenir in-
satisfacciones laborales. Estas pueden ser: [a politica y adminis-
traci6n de la enmpresa, el status, el salario, la seguridad, etc.

A la segunda categorfa de necesidades les |lama factores motivado
res, ya que conducen a [a satisfaccién faboral, estos pueden ser -
el logro, e! reconocimiento, la oportunidad, la responsabilidad.
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C) NECESIDADES MOTIVADORAS DE MC CLLELAND - Se concentré en algunos -
intereses mds escondidos que fundamentan la conducta del| hombre en
las organizaciones. Entre ellas estan:

° Necesidades de realizacién - Deseo de tener éxito y evitar el fraca
so.

° Necesidad de afiliacién - Es el deseo de experimentar el ser amado,
se interesa por establecer relaciones emocionales estables.

° Necesidad de poder - Se relaciona con ejercer influencia y control
sobre la gente

4) COMINICACION - La comunicacién es un aspecto clave en el proceso
de direccién; la comunicacién puede definirse como el proceso a -
través del cual se transmite y recibe informacién de wn grupo so-
cial,

La commicacién consta de tres elementos:

A
B

=

Emisor - Es el originador de la comunicacién

Transmisor ~ Es el medio a través del cual fluye la comunica--
cién

Receptor - Es el que recibe la informacién

-

C

-~

Cualquier falla en esta red implica la desvirtuacién de la infor-
macién. La' commnicacién puede ser:

® Formal - Se origina en [a estructura formal de la organizacién
y fluye por los canales organizacionales

° Informal - Surge de los grupos informeles de la organizacibn y
no sigue los canales organizacionales.
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Estos tipos de conrunicacién a su ver pueden ser:
® Vertical - Surge de un nivel -administrativo superior a otro nivel -
inferior.

Horizontal - Se d4 en niveles jer&rquicos semejantes

° Verbal -~ Es la comunicacién hablada.

° Escrita - La que se reallza por medio de cartas, mamorandums, circu
lares etc.

5) SUPERVISICN - Consiste en vigilar y guiar @ los subordinados de -
manera que las actividades se realicen correctamente.

La supervisién se caracteriza porque es simulténea a la ejecucién,
une el cuerpo adninistrativo con los trabajadores y empleados es-
tarclo en contacto inmediato unos cen otros.

1.3.2. AUTORIDAD

La autoridad es la facultad que tiene una persona dentro de una -
enpresa para dar ordenes y exigir que sean cuwplidas por los subordinados
para la realizacidn de acciones que quien las dicta considera apropiadas
para el logro de los objetivos del grupo.

Existen varios tipos de autoridad las cuales son:

® Formal - Bmana de un supervisor para ser ejercido sobre otras perso
nas.

° Personal - Se origina en la personalidad del individuo.

© Staff o Técnica - Nace de los conocimientos especializados de quien
los posee, es decir da apoyo.

1.3.3, DELECACICN
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En la delegacidén es donde se manifiesta la esencia de la direccién
y el ejercicio de la autoridad.

A través de la delegaci6n el directivo se dedica a las actividades
mds importantes, la responsabilidad se comparte y por elio motiva a los -
subordinados, puesto que los hace participes del logro de los objetivos.

Se delega autoridad cuando un superior otorga libertad a un subor=
dinado para tomar decisiones.

La delegacién de auteridad implica:

° Determinacién de los resultados que se esperan
° Asignacién de tareas

@ Delegacién de sutoridad

© Asignacién de responsabilidad

Para la adecuada delegacidén se deben fijar controles aproplados -~
por cada grado de delegacién que se realiza y se debe basar en politicas -
y reglas. A mayor delegacifn se requiere mejorar la comunicacién, a mayor
delegacién mayor responsabilidad.

1.4, QONTROL

El control se estudia camo la Gltima etapa de! proceso administra
tivo pero esto no significa que en la prictica suceda de la misma manera;
la planeaci6n y el control estan relacionados a tal grado que en muchas -
ocasiones no se puede delimjtar si se esta planeando o controlando.

El control es necesarlo porque se verifica cual es la situacién ~
real de la organizacién, si no existe un mecanismo que informe si los he-
chos van de acuerdo con los objetivos; el control bien aplicado es dindmi
co, pronueve las potencialidades del individuo ya que mide la actuacién -
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de todos los recursos de la enpresa siendo su principal propdsito preever
y corregir los errores.

Se define el control como " la evaluacién y medicién de la eje-
cucién de los planes con el fin de detectar y preever desviaciones para -

establecer las medidas correctivas necesarias." (7)

1.4.1, ETAPAS DE CUNTROL

Para que el control sea efectivo deben seguirse varias etapas -
que son las que menciono a continuacioén:

° Establecimiento de estdndaes
® Medicién de resultados

© Correccién de desviaciones

o Retroal imentacién

® Control.

1) ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES - Se define estdndar como una uni-
dad de medida que sirve como gufa o patrén, en base a la cual se
efectia el control. Los esténdares representan el estado de eje-
cucibén deseado. Hay varios tipos de estdndaes:

° Estadistico - Se elaboran con base al andlisis de datos de -
experiencias pasadas, no son del todo confiables pues en oca-
siones la situacién presente ha variado demasiado en relacién
con el pasado.

Fljacién por apreciacién - Son juicios de valor, se refiere
a actividades cuyo carécter es intangible o cualitativo ta-
ies como la moral de la empresa, actitud del personal, etc.

(7) Mmunch Galindo, Lourdes. Fundamentos de Administracidén
Pig. 172.
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° TECNICAVENTE ELABORADO - Se fundamentan en un estudio objetivo cuan

titativo de una situacién de trabajo espec{fico. Se desarrollan en-
relacién con [a productividad de |a mequinaria, equipo, y trabajado
res, se le |lama también estdndares de produccibén y de tiempos y mo
vimientos.

2) MEDICION DE RESULTADOS - Consite en medir la ejecucién y los resul

3)

4)

5)

tados mediante la aplicacién de unidades de medida que deben ser -
definidas de acuerdo con los esténdares. Para llevar a cabo su fun
cién esta etapa se vale de los sistenas de informacién; por lo tan
to la efectividad del proceso depende de la informacién recibida,-
misma que debe ser oportuna, confiable, vélida y con unidades de -
medida apropiados.

Una vez efectuada la medicién y obtenida esta informacién es ne
cesario comparar los resultados con los esténdares preestablecidos
determinandose asl las desviaciones.

CORRECCION DE DESVIACIONES ~ La utilidad concreta y tangible del -
control esta en la accién correctiva para integrar las desviacio--
nes en relacién con los estdndares.

La acciédn correctiva es funcibn ejecutiva; es decir es de vital
importancia reconocer si la desviacién es un sintoma o causa.

RETROAL IMENTACION - La retroalimentacién es bdsica; la informecién
obtenida se ajusta al sistema administrativo

CONTROL - Existen cuatro factores que se deben de considerar al -
aplicar el proceso de control:

1) QANTITATIVOS . Cantidad

. Tiempo
. Costo.
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2} QUALITATIVOS . Calidad.

El factor cantidad se aplica en actividades en las que el wolG-
men es importante; el factor tiempo controla las fechas programe--
das, el costo es utilizado como indicador de eficacia administrati

va.

La calidad se refiere a las especificaciones que debe reunir un
determinado producto.

1.4.2. CONTROL FOR AREAS FUNCIONALES

El control se aplica a las cuatro &reas bisicas de la empresa:

1.~ Control de produccién
2.~ Controi de ventas
3,- Control financiero
4.- Contro! de calidad

1,~ CONTROL DE PRODUCCION - Busca el incremento de la eficiencia, la
reduccién de costos la uniformidad, y mejora la calidad del pro-
ductoe.

2.~ CONTCL DE VENTAS - La funcidén de este sistema sirve para medir la
actuacién de la fuerza de ventas en relacién con las ventas pro--
nosticédas de tal forma que se puedan detectar las variaciones sig
nificativas y adoptar medidas correctivas.

3.- CONTROLES FINANCIEROS - Proporciona informacifn acerca de la si-
tuacién financiera de la empresa y de! rendimiento en témminos mo
netarios de los recursos, departamentos y actividades que la inte
gran, Establece lineamientos para evitar pérdidas y costos innece
sarios para canalizar los fondos monetarios de la empresa.
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4) CONTROL DE CALIDAD - Se utiliza para detectar y eliminar cualquier
causa que pueda originar un defecto en la produccién. Se refiere a
la vigilancia que debe hacerse para comprobar una calidad especif]
ca tanto en materia prima como en productos terminados

1.4.3. TIPOS DE QONTROL
Existen tres tipos de control:

1) Contro preventivo
2) Control de seleccién
3) Contro! posterior a la accién

1.- CONTROL PREVENTIVO - Es aquel que busca descubrir las desviacio--
nes de alguna nomm o meta para hacer las correcciones antes de -
la accidn.

2.- OONTROL DE SELECQCION -~ Permite un proceso de seleccién en el cual
deban aprovecharse algunos aspectos especfficos de procedimientos
o blen deban curplir condiciones antes de que prosiga la opera-
cién.,

3.~ GONTROL FOSTERICR A LA ACCION ~ Mide los resultados de ur  ac--
cién ya terminada, se determinan las causas de cualquier.b‘esvia-
cién del plan, los resultados obtenidos se aplican a actividades
simi lares en el futuro.

1.4.4. TECNICAS DE (CNTROL

Son las herramientas de las que se auxilia el administrador pa-
ra llevar a cabo el control
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Las técnicas de control son sistemas de informacién, algunas de
las técnicas més utilizadas enfocadas a la administacién son:

a) Administracién por objetivos
b) Gréfica de Gantt
c) Técnica Pert

-

a) AIMINISTRACION POR OBJETIMIS - Es una de las técnicas mds modernas,
los objetivos son el punto de arranque y de |legada en todo el pro--

ceso administrativo.

La administracién por objetivos constituye una actitud, criterio
o filosoffa de la administraci6n; consiste en que los jefes supe-~
riores discutan en comm con los jefes que dependen inmediatamente
de ellos, la cuantificacién de los objetivos y estdndares que de--
ben establecerse. Se aplica a los jefes o administradores de todos
los niveles.

b) GRAFICA DE GANTT - Es la representacién grifica de las actividades
(se representa por medio de una barra horizontal el tiempo de dura
cién de la misma), indica la iniciacién, su simultaneidad con o--
tras actividades relacionadas y su terminacién,

c) TECNICA PERT - Recibe su nonbre de las siglas que significan - - -
Program Evaluaction an Review Technique}. Técnica de evaluacién -
y revisién de programas.



CAPITULO .

. LA INTECRACION
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LA INTEGRACION

Integrar es: "Obtener y articular los elementos materiales y -
humnos que la organizacidn y la planeacién sefialan como necesarios para -
el adecuado funcionamiento de un organismo social™ (8).

El ideal de la integracién consiste en colocar al hombre adecua
do en el puesto adecuado; para ello es necesario analizar el puesto por -
un lado y al honbre por el otro.

La integracidén comprende recursos materiales asi como los hum-
nos, siendo estos Gl!timos los mds importantes para cualquier organizacidn,
ya que su desempeno dependerd del correcto aprovechamiento de los demds -
recursos.

Mediante la Integracidn la organizacién obtiene a! personal idé
neo para el mejor desenpefio de las actividades.

2.1. ELEMENTOS DE LA INTEGARCION

1.~ Factor Humano
2.- Factor material

1.- FACTOR HUMANO - Es inportante colocar al hombre adecuado en el-
puesto adecuado. Los hombres que desarrollen cualquier funcidn-
dentro de un organismo social deberd reunir los requisitos para
el adecuado desemperio de la funcién.

2.~ FACTOR MATERIAL - A cada miembro de la enpresa deberd propor- -
clondrsele los elementos necesarios para hacer frente eficien-

temente a las necesidades de su puesto,

{8) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas 2° Partg.
Pig. 256.
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2,2, TECNICA DE INTECRACION DE PERSONAS

La integraci6én hace de personas totalmente extrafias a |a enmpresa
miembros debidamente articulados en su jerarqufa.

El menejo del factor humno se lleva a cabo através de dos fa
ses; las cuales son:

1.~ Contratacién de personal
2.- Adninistraci6n de sueldos y salarios.

2.2.1. CONTRATACION DE PERSONAL

Esta fase comprende:

° Reclutamiento
® Seleccibn
° induccibn
° Dasarrollo

1.~ RECLUTAMIENTO - Consiste en buscar candidatos para ocupar un pues
to en la empresa motivéndose de manera necesaria, hay dos fuentes
de reciutamiento y que son:

° Fuentes internas - Promocién dentro de la enpresa
° Fuentes externas -~ Anuncios

Agencias de empleo

Bolsa de trabajo

Intercambio de cartera.

2,.- SELECCIOM - Es el procedimiento en el cual se busca al hombre ade
cuado para el puesto desarrollande sus habilidades y potencialida-
des para contribuir al logro de los objetivos de la empresa. Los -
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pasos de seleccién son:

a) HOJA DE SOLICITLD - Contlene los datos personales del solici-
tante, su experiencia laboral, datos familiares, Registro Federal -
de causantes, estudios, etc.

b) ENTREVISTA - Es un instrumento valioso para seleccionar al -
personal ya que permite obtener mds vivamente informes sobre el so-
licitante.

c) PRUEBAS PSIQOLOGICAS Y/O TECNICAS - Realizada {a entrevista y
tomando en cuenta que el o los posibles candidatos son los adecua--
dos para el puesto se procede entonces a aplicar exémenes psicomé--
tricos por medioc de los cuales se busca hacer una valoracién de las
habilidades y potencialidades del individuo en relacién con fos re-
querimentos del puesto.

d) EXAMEN MEDIQD - Suele dejarse al final del proceso porque so-
lo se aplica a quienes en las anteriores etapas del proceso han re-
sultado id6éneas para el trabajo.

e) DECISION FINAL - En base a la informacidn obtenida en cada ~
una de las fases del proceso de seleccién se valdan entonces los
requerimentos del puesto con las caracter§iticas de los candidatos
y en base a esto se elige al que se considere mis apto, se le pre-
senta a su jefe inmediato para que tenga una entrevista y este ten
ga la decisién final

f) QCNTRATACION - Ya que se cubrieron con los requisitos ante-
riores, se procede entonces a la contratacién de la persona.

3.- INDUCCICN O INTRODUCCION - Consiste en articular o armonizar ade
cuadamente al nuevo elemento con los objetivos de la empresa y -
su ambiente organizaciomal. Un buen programa de inducci6n consta
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ENTRODUGC KON GENERALL A LA BVPRESA - Se lleva a cabo en el depar-
tamento de personal, se hace firmar al solicitante su contrato -
de trabajo respective; se toman los datos necesarios, se le da -
la bienvenida, asl como un bosquejo sobre la historia de la -
empresa, quienes la componen, cual es su finalidad, ete.

INFORMACION PROFORCIONADA POR EL SUPERICR DEL NUEVO BWPLEADD -~ -
Se dé una explicacion detallada de su trabajo, y ta presentacién
con sus compafieros de trabajo.

DESARROLLO - Consiste en lograr el desenvolvimiento e incremento
de las capacidades del personal para lograr su mixima eficiencia
y adaptarlo a o que el puesto requiere. El desarrollo se divi
de en:

A) ADIESTRAVIENTD Y CAPACITACION DE OBREROS Y EMPLEADOS - Con-
siste en preparar a los trabajadores y empleados convirtiendo -
sus aptitudes innatas en capacidades para un puesto u oficio.

B) CAPACITACICN DE SUPERVISICRES - Los supervisores requieren
de dos tipos de capacitaci6n:

° Como técnico - Es capacitar al supervisor para prepararlo
de manera que adquiera conocimientos mis profundos o espe
cializados.

° Covo jefe - Se refiere a que a parte de la capacitacién
cono supervisor se necesita también una capacidad adminis
trativa para tratar a su personal, para instruirlo, pa-
ra resclver problamas.

© Desarrollo de ejecutives - Consiste en provees, mantener
'y desenvolver a acuellas personas que han de formar el -
grupo administrativo y lograr los objetivos.
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2,2,2. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARICS

La situaclién histérica de! salario es considerado como una impor
tante herramienta para determinar el proceso actual de la administracién -
de sueldos y salarios.

En la antigiedad el honbre satisfacfa sus necesidades de menera-
precaria por medio de su trabajo personal y las bondades de la naturaleza,
A medida que las actividades fueron haciéndose mis amplias y complejas la
produccién de bienes se hizo mayor que Ia requerida, por ello surge el -
artesano, el cual debido al exceso de produccibn provoca que éste se ponga
a disposicién de los demds miembros de la colectividad, lo que hace que -
nazca el trueque.

Posteriormente la labor personal es remunerada en especie, es -
decir el hombre cambia su trabajo por los bienes que le son Gtiles para -
subsistir. La agilacién del comercio hace surgir la necesidad de que el -~
trueque sea sustituido por otra forma més versdti! y aparece as{ la compra
venta es decir la relacién mercancfa-dinero-mercancfa.

SALARIO - Es la remuneracién por hora de los trabajadores de -
produccién y servicios. Es pagadero cada ocho dfas

SUELDO - Es la remumeracién fija y regular, en efectivo que re-
cibe el personal gerencial, técnico, y de oficina; por
lo general es pagadero cada quince dlas

La adninistracién de sueldos y salarios es aquella parte de fa -
administracién de personal que estudia los principios y técnicas para lo--
grar que la remuneracién global que recibe el trabajador sea adecuada a la
importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades y a-
las posibilidades de la empresa.

En conclusién se define como toda aque!la retribucién que perci-
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be el honbre a cambio de su fuerza de trabajo.

Sin duda uno de los mis grandes problemas que ha tenido que a-
frontar las organizaciones a través de los tiempos ha sido e! remunerar e
quitativamente a los trabajadores por los servicios que prestan, estos de
ben contar con una estructura adecuada, una polftica general de sueldos.

Para concer cual deberd ser la remuneracién adecuada de un pues
to es necesario |levar a cabo tres etapas importantes que son:

1.- Andlisis de puastos
2,- Valucitn de puestos
3.~ Calificacién de méritos.

1.~ ANALISIS DE PUESTOS - El andlisls de puestos es el estudio deta-
Ifado de las actividades que forman los diversos puestos de uma-
empresa, constituyendo uno de fos [nstrumentos més eficaces para
conseguir la coordinacién de las diversas actividades de la mis

Un puesto es un conjunto de operaciones, cualidades, responsabl-
lidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especffi~
ca e impersonal. Son cuatro los pasos de ésta técnica:

A) Recavar los datos necesarios sobre cada uno de los puestos y
se di a través de informes de los jefes o bien por la infor-

macién directa.

B,

-

Separar los elementos objetivos del trabajo de los elementos
subjetivos, es declr, los elementos objetivos integran lo -
que se denamina descripcién del puesto y consiste en la des-
cripcién detallada de las operaciones. Los elementos subjet]
vos constituyen lo que en sf se requiere para el adecuado de
sarrollo de las funciones, lo que implica: cualidades perso-
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nales de quien va a ocupar el puesto y que son necesarias, -
las responsabilidades, las condiciones, etc.

C) Ordenamiento de las preguntas y su tabulacién,
D) Qbservacién personal y determinacién de resuitados.

El objeto del andlisis de puestos es analizar cada puesto, las-
actividades que se asemejen en cualidades, responsabilidades, y
condiciones que forman una unidad de trabajo (un puesto}.

VALLIACION DE PUESTOS ~ Es un sistema técnico que sirve para esta
blecer la importancia de cada puesto en relacién con los demds -
dentro de una enpresa para lograr la debida jerarquizacién y re-
mmeracién del persenal.

Para conocar los recuerimentos que se exigen del trabajador serd
necesario conocer el puesto que se le va a asignar.

Es una técnica que tiene por objetivo eliminar desigualdades en
la estructura de los salarios, pagando hasta donde sea posible -
salarios iguales por trabajos con dificultades iguales, misma -~
responsabi }idad, etc. Existen métodos para la determinacién
de éste, entre ellos esta el método de valuacién o método de pun

tos. *

° VALUACION O METUDO DE PUNTOS - Consiste en ordenar los pues-~
tos de una enpresa asignindoles cierto nimero de unidades de
valor a cada uno de los factores que lo forman, y se les {la-
ma puntos. Es necesario tener un camité valuador el ‘cudl de--
signaré los puestos tipo a fos demds puestos, estos factores
van a depender de la naturaleza, importancia y condiciones de
los puestos de la ewpresa, Los grados van a diferenciar los -
distintos niveles gue un mismo factor puede representar en -
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los puestos. Los factores que se van a evaluar son: Habilida--
des, esfuerzo, responsabilidad, conocimientos, condiciones de
trabajo.

3.~ CALIFICACION DE MERITOS - Esta tercera etapa de la administra- -
cién de sueldos y salarios se refiere a la persona que ocupa el
puesto y no en sf al puesto mismo.

La calificacién de méritos trata de establecer y registrar de -
la manera mis objetiva posible, y por lo tanto imparcial la for-
ma en que se desarrolla el trabajo y las aptitudes pers.onales -
que se muestren. Se usa para estimular y desarrollar promociones

2.2.3. HIGIENE Y SEQRIDAD INDUSTRIAL

Se refiere al cuidado de la vida, integridad y salud del traba-
jador. Dentro del trabajo fabril los riesgos de trabajo son mayores que -
los trabajos de oficina, y que al mismo tiempo admninistrativo, pero en es
tos casos también se presentan.

La funcién de higiene y seguridad industrial la lleva a cabo el
director de personal; el cuil tiene a su cargo un jefe de higiene y segu-
ridad industrial.

Existen tres causas cque pueden provocar un accidente de trabajo
las cuales son: la actitud inapropiada (no se quiere), por falta de cono-
cimientos (no se sabe), o por incapacidad fisica o mental (no se puede).

Las reglamentaciones sobre higiene y seguridad industrial han -
sido encaminadas a preservar la salud y los riesgos de los trabajadores,-

deben contener todas las medidas preventivas de control.

Existe diferencia entre los términos que a continuacién se de--
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tallan:
¢ Riesge de trabajo
° Accidente de trabajo
¢ Enfermedad de trabajo
° Incapacidad temporal
° Incapacidad permanente
RIESQO DE TRABAJO - Son los accidentes y enfermedades a que estan -
expuestos los trabajadores en ejercicio con motivo del trabajo (9).
ACCIDENTE DE TRABAJO - Es toda lesién orginica o perturbacién produ
cida repentinamente con motivo de trabajo (10).
ENFERVEDAD DE TRABAJO - Es todo estado patolégico derivado de la ~
accibn continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el -
trabajo o en e! medio en que el trabajador se vea obiigado a pres--
tar sus servicios {11}.
INCAPACIDAD TEVPORAL - Es |a pérdida de facultades o aptitudes que
imposibilita parcial o temporaimente a una persona para desenpefiar
su trabajo (12).
INCAPACIDAD PERWANETE - Es la pérdida de facultades o aptitudes de
una persona que imposibilita el desemperiar cualquier trabajo por el
resto de su vida (13).

2.2.4. RELACIONES LABORALES

Es 12 denominacién que se le dan a todas aquellas actividades
que se realizan para el ajuste permanente de las relaclones jurldicas -
de el trabajo. Se le |lama también relaciones de trabajo.

(9) C.P. Gerard Bertrand, Alejandro. Ley Federal del trabajo Corre
lacionada. Art 473

(10} IDBM, Art. 474

(11) 1DBM. Art. 475

(12) IDBM. Art. 478

(13) 1DEM, Art 479
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Las relaciones laborales tiene aspectos fundamentales que son:

1.~ Contratacién colectiva e individual
2.- Fonmulacién y aplicacién del Reglamento Interior de Trabajo
3.- Tramitacién de quejas,

1.~ CONTRATACION DE TRABAJO COLECTIVA E INDIVIDUAL - La celebracién
del Contrato individual no determina el contenido exacto de las
funciones que deben desempenarse, ni los requisitos que debe cu
brir quién ocupa el puesto.

"Es un Contrato Individual de trabajo aquel en el cual una per-
sona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordiando mediante
el pago de un salario" (14)}. Contiene principalmente el puesto que va -
a ocupar, el horario, los dias de descanso, el salario mensual, etc.

" Se le |tama Contrato Colectivo de Trabajo al convenio celebra-
do entre uno o mds sindicatos de trabajadores y uno o varios patroftes con
el objeto de establecer las condiciones segin los cuales deban prestarse
el trabajo en una empresa o establecimiento” (15). EI Contrato Colectivo
se debe establecer por escrito y contiene entre ellos: la jornada de tra
bajo, disposiciones sobre capacitacién o adiestramiento, obligaciones y
derechos de los trabajadores y patrones, etc.

2.~ FORVMULACION Y APLICACION DEL REGLAVENTO INTERIOR DE TRABAJO - -

"Se le |lama Reglamento Interior de Trabajo al conjunto de dis-
posiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrolio de
los trabajos dentro de una empresa o establecimiento" (16).

Contiene la hora de entrada-salida, dfas y lugar de pago, per--
misos, entre otras cosas. El departamento de personal es el que vigila -
que todo lo que se encuentra estipulado en el Reglamento Interior de tra-
bajo sea cuiplido por ambas partes.

(14) 1DBM. Art, 20
(15) IDEM, Art. 386
(16) 1DBM. Art, 422
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3.- TRAMITACICN DE QUEJAS - Toda queja se presenta porque surge una
inconformidad por parte de! trabajador, empleado o jefe, y es -
una manifestacién de esta ante el funcionario de la empresa.

El departamento de personal debe actuar como asesor en el proce
dimiento de las quejas, buscando la resolucién de la misma de -~
fa mejor monera que le sea posible o bien de encauzarla.

2.2.5. SERVICIOS Y PRESTACIONES

Para conseguir el éxito de una empresa el patrén requerird que
su personai sea eficiente, estable, responsable, y con actitudes positi-
vas hacia la empresa. Por consiguiente serd ventajoso para el patrén el
brindrle a su persona! medios que favorezcan el desarrollo de las citas
cualidades tales medios son los servicios y prestaciones que se les pro-
porciona a los trabajadores.

Los serviclios y prestaciones son aquellos bienes, instalacio—-
nes, facilidades o actividades que son proporcionadas por la empresa a -
sus trabajadores a fin de lograr un beneficio ligado de algin modo con -
su trabajo, su finalidad es el mejoramiento del trabajador mismo, del -
trabajo, de su remuneracién y relacién obrero-patronal. Existe diferen—
cia entre los que es un servicio y lo que es una prestacién: .

SERVICIO - Son todas aquellas actividades que son costedas por
la empresa y proporcionan una ayuda o beneficio de
fndole material o social a los trabajadores; tales
como ayuda médica, legal, etc.

PRESTACION - Son aportaciones financieras con las que la enpresa
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incrementa indirectamente el monto por concepto de sueldo o salario-
percibe el trabajador,

Las prestaciones pueden ser:

© EN DINERO - Tales como préstamos personales, anticipo de sueldos,
caja de ahorro, etc.

© EN ESPECIE - Son las despensas, seguros de automéviles entre algu-

nas.

2.3, FACTORES MATERIALES

Se requiere reunir el elemento humno y material necesarios pa-
ra el logro de los objetivos. Existen varios principios generales que ayu
dan a la integracién de los recursos materiales, y son:

1.- EL CARACTER ADMINISTRATIVO DE LA INTEGRACION DE LOS RECLRSOS MA-
TERIALES - Se busca una coordinacién de los elementos técnicos ~
entre sf, y con las personas

2.~ ABASTECIMIENTO OFORTUNO - Se refiere a que se debe disponer de
los elementos materiales necesarios de tal forma que no falte -
nada en determinado momento, y restanco eficiencia, asl como -~
tampoco que sobren innecesariamente recargando costos, disminu-
yendo util idades

3.~ DE LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO - La instalacién y manteni- -
miento de los elementos materiales representa costos necesarios
se requiere darle un mantenimiento preventivo a lo que son Ins-
talaciones y equipo.

§.- DE LA DELEGACION Y CONTROL - Si la administracién supone delega
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cién, én materia de integracién de recursos materiales, debe de-
legar la gerencia, fa responsabilidad por todos lfos detalles es-
tableciendo sistemas de contro! a fin de mantener informada de -
los resultados obtenidos.

La centralizacién en materiales técnicos es quizd la mds peli--
grosa de todas porcque dificiimente un hombre puede concer todo lo que a -
la técnica se refiere. Es diffcil controlar los detallies con eficiencia.

2.3.1. TECNICAS AUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACICN DE REQURSOS MATE-
RIALES

Estas buscan la eficiencia de la integracién del recurso mate--
rial, entre ellas estan:

1.- Téenicas Financieras

2.- Técnicas de produccién
3.- Técnicas de mercadotecnia
4,- Técnlcas de conservacitn
5.~ Técnicas de compra

1.- TECNICAS FINANCIERAS - El administrader presupone el conocimien-
to de los aspectos juridicos que regulan la operacién de instru-
mentos financieros asf como los procedimientos contables que son
auxiliares importantes para las finanzas.

2.- TEONICAS DE PRODUCCION - Aqul trata de los aspectos técnicos de
maquinaria, equipo, materia prima, y busca lograr unz mejor coor
dinacién de todo lo anterior. Se divide en:

a) Técnicas de instalacidn:
. Wicacién de la planta
. Seleccién de maquinaria y equipo
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. Distribucidén de 1a planta

b) Técnicas de operacién:
. Almacenes
. Planeacién y control de la produccién
. Control de calidad

c) Técnicas de desarrollo
. Desarrollo del producto
. Disefio de] producto

3.- TECNICAS DE MERCADOTECNIA -~ Se refliere a la investigacién y admi-
nistracién de la mercadotecnia; estudia aspectos importante tales
como: Investigacién de mercados, manejo del producto, publicidad
y promocién, precios, sistemas de ventas, etc.

4.~ TECNICAS DE CONSERVACION - Existen dos técnicas para darie mante-
nimiento al equipo y son:

a) Mantenimiento preventivo - Consiste en darle culdade constan
te a todo el equipe, este tipo de mantenimiento resulta ser
mis econdmico.

b} Mentenimiento correctivo - Es el mantenimiento que se le di-
al equipo cuando este se estropea, por no hibersele dado el
mantenimiento preventivo adecuado, resulta ser mis costoso,

5.- TECNICAS DE OMPRA - Consiste en mejorar los tiempos en el abas-
tecimiento, asf como la seguridad en la entrega de los productos
o sistemas de abastecimiento. Se refiere también al procedimien-
to de compra, al control, a los tramites de importacién, etc.
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3.1, UNIVERSIDAD LA SALLE

3,11, OBJETIVOS

La Universidad La Salle, A.C. es una institucién dedicada a im-
partir educacién media y media superior cooperando a la formacién de pro-
feslonistas conscientes y responsables con la realidad del pals.

3.1.2, HISTORIA

Los origenes de fa Universidad La Salle se resontan al afo 1905
fecha en que iiegan a México los hermanos de las escuelas Cristianas, mi-
sioneros franceses avocados a la fundacién de escueias bajo los métodos -
de enseflanza de San Juan Bautista de La Salle.

La Universidad La Salle fue una obra iniciada en 1962 por el -
Rector Dr. Manuel de Jes(s Alvarez Canpos, y un grupo selecto de colabora
dores, fué continuacién ininterrumpida del bachillerato del Colegio - ~ -
Cristobal Coién,

Inicialmente se crearon la Escuela Preparatoria y las Escuelas
Profesionales de Comercio y Administracién asl com 1a da Ingenieria en ~
el afo de 1964, la Escuela de Derecho en 1967.

Durante la gestién del Rector Dr. Guillermo Alva Lépez se fun--
dS la Escuela de Filosoffa, la de Quimica, y la Escuela Mexicana de Medi-
cina.

Bajo la direccién del Dr. Francisco Leonel de Cervantes Lechuga
se llevbé a cabo la inauguracién del Centro de Matemiticas conputacién y -
sistemas (CE.MA. QO.SI.), se integra la Direccién de Servicios Educativos
y en el aspecto laboral y commitario se organiza el Sindicato Auténono -
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de Trabajadores de la Universidad La Salle (SATULSA).

Durante 1977-1978 se imauguara la cafeterfa y las nuevas insta-
laciones de 1a Escuela Mexicana de Medicina en Tlalpan, iniciando con di-
cho acontecimiento ¢l proceso de descentralizacién de la Unjversidad.

En agosto de 1979 surge la Direccién de Estudios de Post-grado-
inaugurado paulatinamente sus curscs de Maestrfa en Planeacifn y Sistemas
asf como la de Ensefanza Superior, Arcuitectura, Ingenierla Econbmica y -
de Costos.

Contenplando la actividad académica del alumado con ja forra--
cidén cultural y artistica se crea en 1983 la Casa de (a Cultura. En ése -
mismo affo se inician las obras para la construccién de una nueva Bibliote
ca; en junio se obtiene fa licencia para la constuccién de una alberca -~
semiolfmipica, y la ampliacién de las canchas deportivas en Santa Lucfa.

Durante la gestién del Rector Cesar Rangel Barrera se inlciaron
tas construcciones de la nueva Escuela de Quimica y los laboratorios, asi
coms el proyecto y desarrollo de Plaza La Satle,

Se compré una parte del colegio Alemin con el fin de ampliar -
las instalaciones del Canpus de Benjamin Franklin, se traspasd para el -
cltado Colegio Alemdn a 1a Escuela de Arcuitectura asi como también se i-
niciaron las clases de Post-grado.

Actualmente la Universidad La Salle cuenta con mds de ocho mil-
alumos; un total de mil catedriticos repartidos en las diferentes Escue
las, asi como cuatrocientos empleados administrativo y de servicio; cuyo
esfuerzo ha permito a la Universidad lograr un grado ta! de desarrollo de
las Fscuelas que ofrecen licenciaturas y Maestrias, asi como los departa-
mentos de apoyo y servicio.
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3.1.3, ANCIONES DE LA LNIVERSIDAD LA SALLLE

A

=

Ofrecer un mejor servicio académico y calaborar en la forma-
cién integral de los alumos

B} Desarrotlarse como plena comunidad Educativa

C) Planear e! crecimiento

D) La descentralizacién

E) Fortalecer la estructura académics administrativa.

3.1.4, DEPENDENCIAS QUE INTECRAN LA INIVERSIDAD LA SALLE

1.~ junta de Cobierno

2.~ Rectorfa

3.- Vicerectorfa

4.- Direccidn de Escuelas:
a) Arquitectura
b
c

p-%

Ciencias Rellgiosas
Contaduria y Administracién

d} Derecho

e

f) Ingenierta

g} Medicina

h} Quimica

i) Preparatoria

j) Posigrado

k) Ciencias de la Educacién
5.- Direccién de Recursos Humnos

Filosofia

fa

a) Reclutamiento, Seleccibén y Capacitacién de personal
b) Controles Adninistrativo
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c) Sueldos y Organizacidn
d) Seguridad e Higiene
6.- Direccién de finanzas
a) Presupuestos
b} Contabilidad
c) Caja
d) Néminas
7.- Dierccién de servicios admninistrativos
a) Mantenimiento
b) Compras
c) Almacén
e) Imprenta
f) Mensajeria
8.- Servicios de apoye
a) Servicios Escolares Profesionales
b) Coordinacién de R.V.0. y desarrolio de curriculum
c) Movimiento de Accién Social
d) Extensidén Universitaria
e) Actividades deportivas
f) Centro de Procesamiento de Datos
g) Formcién integral
h) Centro de Idiomas
i) Centro de Multimedios
j) Consejo de Alumos
k

— =

Informacidn y promocién

El Rector es la autoridad ejecutoria mixima de la institucién, -
su representante legal ante autoridades gubernamentales y de la educacién,
la eleccién del Rector dependerd de la Junta de Gobierno, quién para el -
mejor cunpl imiento de sus funciones se auxilia de las unidades antes men-~
cionadas y del Consejo Universitario; en el cudl participan representan- -
tes del personal académico y del alumado en todos los niveles, y de ta -
coordinacién de planeacién,
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El Rector cuenta con el auxilio Irmediato de Vicerectorla, que -
pretende asegurar la méxima calidad posible en la realizacién de las fun--
ciones académicas de la Institucién,

Coordinar con los diferentes directivos las actividades docen- -
tes asf{ como la planeacién y operacién de las direcciénes, centros y depar
tamentos de apoyo académico.

Las direcciones son los 6rganos auxiliares del Rector, encarga--
dos de desarrollar todas las actividades ubicadas dentro del drea de conpe
tencia que fes marca la Institucifn. Al frente de cada una se encuentra un
director general nombrado por el propio Rector y la Junta de Cobierno, a -
quien responden del buen desempeiio de las funciones que legalmente se les-
tienen encomendadas.

Cuenta también con centros de apoyo académico, los cuales auxi--
fian a las diferentes &reas de la Institucién en su dificl labor de contri
buir de una u otra manera a la formecién dei alumado.
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3.2, CENTRO DE MULTIMEDIOS - BIBLIOTECA
" DR, MANLEL DE JESUS ALVAREZ CAMPOS"

3.2.1. ANTECEDENTES

La Biblioteca de la Universidad La Salle se cred en al afo de -
1962, ano en el cual se fundd la Universidad La Salle, durante sus venti-
ocho aitos de vida (a Biblioteca ha tenide diversas etapas de desarrollio.

El pretérito de la Biblioteca dentro de su contexto histbrico -
lo ubicamos de 1962-1984 cuando la Biblioteca presentaba servicios con -
grandes |imitaciones de espacio fisico, material y documental, asf como -
de recursos humanos; esto ocasiond que las autoridades lasallistas mostra
tran preocupacidn por esto.

Este loable deseo de superacién motivé a las autoridades de la-
Comunidad Universitaria y se tomS |a decisién de construir una Biblioteca
con edificio exprofesc que se inauguré en Junio de 1984,

E| edificio de la Biblioteca se construyd en tres niveles y re-
cibe el nombre de " Centro de Multimedios Biblioteca Dr. Manue!| de Jests
Alvarez Campos ", en honor del Sefor Rector fundador de La Universidad -
La Salle.

Actualmente el Centro de Multimedios Biblioteca participa acti-
vamente en el proceso educativo de la Comunidad Universitaria.

Al Centro de Multimedios Biblioteca se le denomina multimedios
biblioteca debido a que a parte de ser una Biblioteca ofrece mumerosos -~
servicios mids. Entre ellos se encuentran:

A) Guardaropa
B) Apartado de libros



-41-

(o

-~

Préstamo de |ibros a domicilio
D) Préstamo interbibliotecario

E) Sala de Exposiciones

F) Fotocopias

G) Colecciones reservadas

H) Hemeroteca

1} Mapoteca

J) Préstamo de audiovisuales

K) Cubiculos de estudio

L) Sala de estudio

M
N
o]
P

—

-

o O

Servicios técnicos

= 2

Seleccién y adquisiciones

-~

Sala deescrituraa miquina

—

Estacionamiento

3.2.2. SERVICICS

1) QUARDAROPA - Tiene por finalidad recibir todas las pertenen-
cias de los usuarios, esto con el fin de que entren al Centro de Multime-
dios sin nada unicamente su cuaderno, plumas, y libros. Se debe.mostrar -
al entrar la credencial que lo acredite como miembro de la Comunidad, o -
bien si no lo es se debe presentar una Identificacién.

2) APARTADO DE LIBROS - Este servicio es muy Gtil pues cuando -
un usuario va en bdsqueda de un |ibro y este se encuentra prestado, el u-
suario llena una forma para que cuando sea devuelto ese libro se le noti-
fique via telef6nica.

3) PRESTAVD DE LIEROS A DOMICILIO - Se di unicamente a los inte
grantes de la Comunidad Universitaria; se requiere para ello solicitar -
uan credencial de Biblioteca, ésta deberd de ser actualizada cada afio, -~
esta es de tipo crédito asi también lo es la credencial del libro que va
a ser prestado.
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El libro se presta unicamente por cinco dias hibiles y con dere-
cho a un resello por cinco dias hibiles mds. Sl el usuario no devuelve a
tiepo el o los |ibros prestados se hace acreedor a una nulta que es de -
$1,000.00 por dia y por Iibro, se hace acunulativo hasta que el |ibro sea
entregado. El usuario tiene derecho a tener en su poder un total de tres
libros. '

4) PRESTAVD INTERBIBLIOTECARIOS ~ Es el préstamo que se les df a
persunas de otras Universidades, pero para ello es necesario presentar -
una serie de documentos que fo acrediten de la Universidad de la cual pro
cede.

5) SALA DE EXPOSICIONES - Se utiliza mis bien para mostrar algin-
trabajoomuestra a todos fos usuarios.

6) FOTOCOPIAS - Se trata de reproducir eficientemente el material
que es solicitado por el usuaria.

7) COLECCIONES RESERVADAS - Son obras maestras que pueden ser con
sultadas mediante una cita previa, se esta integrando una coleccién anti-
qufsima en las areas de Medicina e Historia

8) HEMEROTECA - Posee cerca de cuatrocientos treinta y siete re--
vistas que pueden ser consultadas cuando el usuario lo necesite. lgualmen
te tiene diferentes titulos de periédico, los cuales pueden ser consufta-
dos.

9} MAFOTECA - Es el sitio donde estan almacenados los mapas de di
ferentes partes del mundo, esto segin el usuario lo requiera.

10} PRESTAMD DE ALUDIOVISUALES - Posee cerca de veinte mil transpa
rencias, discos, videocasettes de diferentes materias que sonh prestados a
los usuarios con la presentacién de su credencial.
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t1) QUBIQULOS DE ESTUDIO - Existen cuatro en el primer piso y dos
en el segundo, fueron creados con la finalidad de que los usuario puedan -
estudiar mejor; para que sean prestados estos deben solicitarlos en el de-
partamento de préstamo de libros a damicilio y se deberéd dejar la creden--
cial que lo acredite como miembro de 1a commidad universitaria.

12} SALA DE ESTWDIO - Posee sillas mesas, as{ como sillas indivi-~
duailes para realizar trabajos individuales para la realizaci6n de trabajo,
estudiar bien sea por equipo o de manera individual,

13') SERVICIOS TENIQOS - Aqul es donde se catalogan los libros se-
gin las reglas Anglo-Americanas de catalogacién; se clasifican ce acuerdo-
al sistema de clasificacién decimal de Melvin Dewey.

14} SELEQCION Y ADQUISICIONES - Este departamento se encarga de es
tar al dfa en cuanto a lo que se refiere a material bibliogrdfico, asi co-
mo de las pronmociones y novedades que éalgan al mercado. Se encarga tam-
bién de la elaboracién de requisiciones para la compra del material,

15} SALA DE ESCRITURA A MAQUINA - Es donde el usuario puede meca-
nografiar sus trabajos, siempre y cuando ellos mismos la traigan consigo,

pues este cubfculo no tiene mdquinas para ser prestadas

16) ESTACIONAMIENTO



3.2.3. ORCANICRAMA CENERAL
CENTRO DE MATIMNDI0S BIBLIOTECA
" DR, MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAWROS
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3.2.4. RANCIONES DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS -BIBLIOTECA

A) fungir como verdadero centro a la docencia

B

Mejorar ta imégen del servicio

C) Lograr la eficiencia en el funcionamiento general del Centro de
Multimedios - Biblioteca.

D} Mejorar la organizacién.

3.2.5. OBJETIVO DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA

A) Desarrol lar la idea de multimedios dentro de la commidad uni--

versitaria.

B) Hacer crecer el nimero de visitantes y solicitudes de servicio.

C

Aumentar el nimero de vollmenes disponibles tanto de material-
bibliografico impreso y no impreso.

D) Lograr brirdar un servicio eficiente a los usuarios,

|3

—

Lograr el desarrolio humano y laboral entre todo el pesonal -
del| Centro de Muitimedios.

3.3. RECLRSOS HLMANOS

3.3.1. RECLUTAMIENTO

E! reclutamiento dentro del Centro de Multimedios se dd a través
de la Direccién de Recursos Humanos, por medio del departamento de Reclu-
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tamiento y seleccién de personal; y acude a las siguientes fuentes:

A) RECLUTAMIENTO INTERNOD - El Centro de Multimedios envia la requisi--
ci6n de personal al departamento de reclutamiento y seleccién de personal,
en la cual se indican las caracterfsticas, aptitudes, cualidades que re--
quiere tener la persona que vaya a ocupar el puesto, asf como también el -
perfil del mismo,

Esta requisicién aparece en lugares visibles dentro de la Univer--
sidad asf como también en e! Sindicato, paraz que de esta manera todos los
tarbajadores se enteren del puesto que existe vacante; si en un determina-
do momento a8 una persona le interesa este puesto se dirige al departamen--
to de reclutamiento para que se le indique de los pasos que tendré que se-
quir.

Lo primero que debe hacer la persona es acudir al Sindicato para -
que sea !lenada una forma de solicitud de empieo, posteriormente el Sindi
cato hace una cita (para los candidatos que se reunan) en el departamento
de Reclutamiento y Seleccién para que se les apliquen los exémenes corres
pondientes asf como la entrevista preeliminar.

El Sindicato tiene un plazo de tres dias despues de que aparecid
la requisicifn, sf este no envia a los candidatos el departamento de Re--
clutamiento procederd a reunir a los posibles candidatos.

Se le di prioridad a los candidatos internos sienpre y cuando es-
tos reunan los conocimientos y aptitudes necesarios para el adecuado de--
senpefic del trabajo. SI los candidatos internos no son los apropiados se
procederd entonces a otro tipo de reclutamiento y que es el Reclutamien-

to externo.

8} RECLUTAWIENTO EXTERNO - Se dé de igual manera por medio del Sindi-
cato, este envia a los posibles candidatos, el departamento de Recluta-—-
miento y seleccién de personal también va a intervenir en el reclutamien-
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to. Este departamento acude a més fuentes tales como pueden ser: el inter-
carbio de cartera de candidatos con otras empresas.

En el momento que se observa que algunos candidatos reunen las ca-
racteristicas para el puesto, se procede entonces a la seleccién del perso
nal,

3.3.2. SELEQCION

Este proceso se |leva a cabo tanbién en el departamento de Reclu--
tamiento, ya que se procedié a reclutar a la gente, se les dd una cita pa-
ra que se les apliquen los exémenes técnicos y psicométricos que se requie
ren para el puesto, se realiza también una entrevista la cual es bdsica -
para tener un acercamiento con la persona.

Despues de que se aplicaron los exdmenes se procede a calificarlios
y en base u los resultados obtenidos se selecciona al mejor candidato eva-
luado tanto en el exfmen técnico como en el psicométrico. Ya que se se eli
gié al mejor se le d4 entonces una breve introduccidén sobre su nueve tra--
bajo.

3.3.3, IMDUCCION O INTRODUCCION

la induccién que se le di al nuevo trabajador comienza en el mo--
mento en que se le entrega un manual de bienvenida y un contrato colectivo
de trabajo; donde se estipula cuales van a ser sus obligaciones y derechos

La persona que esta en el departamento de Reclutamiento y Selec--
cién de personal 1leva al nuevo trabajador a donde prestard posteriormen-
te sus servicios, se le presenta a su jefe con quién va a tener una entre-
vista, se le di un bosquejo de cuales van a ser sus funciones partiendo de
lo mis general a lo particular.

3.3.4. CAPACITACION O DESARROULD
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La capacitacifn en el Centro de Multimedios es casi nula, se im--
parten cursos esporddicos, dichos cursos estan de acuerdo al nivel jerdr-
cuico de cada enpleado.

Existe un programa previamente preparado por el departamento de -
Reclutamiento y seleccién de personal junto con la Comisién Mixta de Pro
ductividad y Capacitacién (CD.MI,PRO.CA.), dicho programa abarca a todas
las areas de la Institucién, al ser tantos trabajadores los cursos que se
imparten son muy pocos por este motivo, Si los cursos que se impartieran
fueran constantes y adecuados la gente se sentirfa motivada, parte activa
de la Universidad, asl com se les demostrarfa de alguna manera interés -
por su desarrollo profesional y personal.

Los recursos humanos con los cue cuenta el Centro de Multimedios-
Biblioteca es el siguiente:

FUESTOS PLAZAS
1) Coordinador
2
3
3
4
5
6
7

—

Jefe de servicios técnicos
Encargado de hemeroteca
Encargado de prestémo de impresos
Encargado de servicio a usuarios
Encargado de seleccién, adquisiciones
Encargado de secobi

Auxiliar de medios audiovisuales
8) Auxiliar de procesos flsicos

9) Auxiliar de otros servicios

10} Auxiliar de préstamo de Inpresos
11) Catalogador

12) Operador de secobi

13) Recepcionista

14) Secretaria de Coordinacién

-t v e
N W s et e e s e

—
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15} Secretaria jefe de departamento 1
16) Auxiliar de hemeroteca 1
TOTAL PUESTOS 17 TOTAL PLAZAS 30

3.4, INTEGRACION DE LOS REQURSOS MATERIALES EN EL CENTRO DE MULTINVE-
DIOS ~ BIBLIOTECA

La integracién de [os Recursos Materiales en el Centro de Multi-
medios-Biblioteca es la siguiente:

3.4.1. TEQNICAS FINANC|ERAS
Al inicio de cada aflo el Centro de Multimedios~Biblioteca elabo-
ra un presupuesto el cual es enviado al departamento de presupuestos para-
que sea ajustado y se verifique si procede, si este es adecuado se procede
entonces 2 su autorizacién
Se hace un inventario para saber con que material se cuenta y -~

cual es el que se requiere para hacer la solicitud de material,

3.4.2, TECNICAS DE PRODUCCION

Se requiere de un equipo especial para llevar a cabo el proce--
so fisico de los libros, credenciales, equipo, material, etc. El Centro de
Muitimedios no cuenta con un equipo muy actualizado.

3.4.3, TEONICAS DE MERCADOTECNIA
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€l Centro de Multimedios se dd a conocer a fos alumos por medio
de cartelones, folletos, audiovisuales

3.4.4, TECNICAS DE CONSERVACION

Las técnicas de conservacién consisten en la encuadernacién de -
los Vibros, el mantenimiento preventivo y correctivo que se le dé al equi-
po y maquinaria para el adecuado funcionamiento del miswo.

3.4.5. TECNICAS DE COMPRA

Estas técnicas son aplicadas por el departamento de seleccién y
adquisiciones, el cual se encarga de aliegarse de todo el moterial que se
recuiere. Este departamento procura estar al dfa en cuanto a publicacio--
nes de libros, de revistas, para que de esta manera la commidad universj
taria tenga todo lo que se requiere ya sea de meteriatl impreso y mo im~
preso.

Los recursos materiales con los que cuenta el Centro de Muitime
dios~Biblioteca es el siguiente:

1) 20,000 Diapositivas
2) Auditorio con 100 butacas
3} 7,500 Tesis
§) 437 Tftulos de publicaciones perfodicas
5} 200 programas de videocasette
6) 70,000 Volimenes con temas tales camo:
. Arguitectura
. Cienctas Econfmico-Administrativas
. Ciencias Quimico-Biolégicas
. Computacitn
. Educacién
. Filosoffa
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. Ingenierfa Civil, Electrénica, Mecdnica, Industrial, etc
. Derecho
. Retigién,



CAPITULO IV

PRESENTACION DE LA INFORMACION
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4.1, METCOOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Como se vid anteriormente el Centro de Multimedios-Biblioteca -
presta gran nimero de servicios; por ello es indispensable el aprovecha- -
miento éptimo de los recursos humanos y materiaies para un eficiente fun-~
cionamiento, detectando las fallas y proponer posibles soluciones.

Este capftufo lo dedicaré a exponer los datos que fueron obteni-
dos durante la investigacién, pero antes daré una breve descripcién de los
medios utilizados para obtener dicha informacién.

Se elaboraron dos tipos de cuestionarios; uno de ellos fué apii-
cado a los trabajadores y el otro a los usuarios del Centro, esto lo hice
con la intencién de conocer la opinién de unos y de otros, de manera que -
yo pueda dar opiniones y juicios respaldados en algo previamente analizado
y evaluado.

H.1.1, CUESTIONARIO APLICADO A LOS TRABAJADORES

Aplique un cuestionario para los trabajadores del Centro de Mul-
timedios con una serie de preguntas que consideré importantes para mi an§-
lisis, de manera que yo me pudiera percatar de situaciones que para m{ e-
ran pricticamente desconocidas.

Este cuestionario tiene un total de veinte preguntas cerradas; -
lo realicé con preguntas cerradas ya que de esta manera resulta ser mds -
objetivo y ficil el andlisis; les hago la pregunta y les doy las posibles
respuestas, posteriormente procedi a evaluarlas y a sacar las estadfsticas
luego entonces a tabularlas.

El Centro de Multimedios posee un total de treinta trabajadores,
pero dicho cuestionario fué aplicado a veintinueve de ellos pues una pla-
za no estaba cubierta en el momento en que los aplique.
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El cuestionario que les aplique a los trabajadores del Centro de
Multimedios ~ Biblioteca es el que a continuacién anexo.
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4,1.1, CUESTICNARIO PARA TRABAJDORES

Este cuestionario tiene por objeto conocer cual es tu opini6n -
sobre tu lugar fisico de trabajo de manera que en caso necesarlio se plan-
teen cambios para lograr una mayor eficiencia en el desarrollo de las fun
ciones.

1.~ EN TU OPINICN ¢ EL EDIFICIO DE LA BIBLIOTECA ES ?
A EXCELENTE
___ B) ADEQUA
_____ ©) SATISFACTORIO
D) DEFICIENTE

2.- & CREES QUE LA DISTRIBUCION DE LA PLANTA SEA LA ADECUADA ?
A sl
_._ BN

3.- & CONSIDERAS QUE EL CENTRO DE MUTIMEDIOS BIBLIOTECA ES UNA DEPEDNDEN-

4.~ ¢ FORQUE ?
—__ A) COLABCRA EN LA INVESTIGACICN
____ B) DA AROYO A LA DOCENCIA
____ C) ES LN CENTRO DE ESTUDIOS
D) OTROS

5.- L TE AGRADA EL TRABAJO QUE REALIZAS ?
A si
8) NO
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6.~ i PORQUE ?
____A) EL AVBIENTE DE TRABAJO ES ATRACTIVO
____ B) PERWTE EL DESARROLLO PROFESIONAL
____ ) TE REALIZAS COMD PROFESECNISTA
____D)amo

7.- ¢ EL COMPANERISMD QUE EXISTE EN EL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA LO

B) ADEQUADOC
C) SUFICIENTE
D) DEFICIENTE

8.- ¢ TUS COMPANEROS DE TRABAJO PROCLRAN AYUDARTE CUANDD TIENES ALGNA - -
DLDA ?
A) si
B) NO

9,- i PROCLRAS AVIDAR A TUS COMPANEROS ?
A) si
B) NO

10.~ CUANDO TE PRESENTASTE A LA ENTREVISTA DE SELECCION EN EL DEPARTAVENTO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ¢ COMD TE ENTERASTE DE LA VA -
CANTE ?
A EN EL PERICDICD
____ B} UN GONOCIDO DE LA UNIVERSIDAD ME LO INFORVD
__ €] LO LE! EN'EL RELOJ CHECADR
D) OReS

11.- & CREES QUE LO EXAVENES TEONICDS SEAN LOS ADEQUADCS ?
A) S|
B) NO
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17.

18,
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¢ (ONSIDERAS LOS EXAVENES PSICQDLOGICOS ADEQUADCS ?
A) S|
B) NO

¢ EL DEPARTAVENTO DE RECLUTAVIENTO Y SELECCION DE PERSONAL TE - - -
ATENDIO CORRECTAVENTE ?

____AIsl

BN

i CONSIDERAS QUE EN SU CASO SE CONTRATA Al CANDIDATO IDONEO PARA EL -
PUESTO 7

___Ast

BN

¢ TIENES A TU JUICIO OFCION DE DESARROLLO Y SUPERACION PERSONAL ?
A) S|
R} NO

i BN SU CASO EN QUE ASPECTO CREES QUE EXISTA ESA OPCION ?
. A) EQONOMIQD

B} DE DESARROLLO PROFESICNAL

C) EN RELACIONES

D) OTRAS

|11

I CREES QUE LA CAPACITACION QUE SE LE DA A LA GENTE EN EL CENTRO DE -
MULTIMEDICS SEA LA ADECUADA ?

___As

BN

i OOVD LA CALIFICARIAS ?
. A) DXCELENTE
—___ B) ADEQLADA
___ C) SATISFACTORIA
D) DEFICIBNTE
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19,- i OMD CALIFICARIAS LA COMINICACION ENTRE LOS MISMOS TRABAJADORES DEL
CENTRO DE MULT IMEDIOS-BIBLIOTECA 7

A) EXCELENTE

B) ADECLIADA

C) SATISFACTORIA

D) DEFICIENTE

20.~ S| TIENES ALOUNA SUGERENCIA ii PUEDES ANOTARLA !!

iii CRACIAS POR TU AVLDA 1!
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» CUESTIONARIO APLICADO A TRABAJADORES
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El eje de las "X" indica la pregunta, asl como las resupuestas -
que cada uno de los trabajadores di6.

El eje de las "Y" indica el nimero de personas que respondieron
a cada una de las preguntas y sus posibles alternativas.

Para verificar cual es [a pregunta de la que se trata, se puede
consultar el cuestionario que fué aplicado a los trabajadores y que se en
cuentra en la pdgina 54,

B) Estudiadas las resupuestas que fueron dadas por cada uno de
los trabajadores procedl a colocarlas en una gréfica de barras, ya que es
te tipo de gréfica permite conparar las respuestas de una manera clara y
sencilla,

Como puede observarse en la grédfica hubieron tres respuestas en
las que el 96% del grupo encuestado coincidieron en su respuesta; y estas

fueron las que a continuacién se detallan:

a) El Centro de Multimedios Biblioteca es una dependencia impor
tante dentro de la Universidad

b) Realmente les agrada el trabajo que realizan

c) El departamento de reclutamiento y seleccidn de personal les
atendié correctamente,

Pero también hubieron respuestas en las cuales las opiniones -
fueron variadas; entre ellas se encuentran:

a) Para el 39% de los trabajadores el edificio del Centro de -
Multimedios Biblioteca es adecuado '
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b) ‘El 51% establece que la distribucién de la planta no es la -
adecuada,
‘c) El 39% opind que el Centro de Multimedios Biblioteca es un -

centro de estudios y por ello apoya a la docencia

d) El compafierismo dentro del Centro de Multimedios Biblioteca -
es considerado adecuado, esto lo opiné el 41% de los encuesta

dos.

e) El 75% establecié que se entaron de la vacante por medio de -
un conocito de la Universidad.

f) El 68% estableci6 que si existe opcién de desarrollo y supe-
racién personal .

g) No se di capacitacién al personal esto opiné el 72%

h} La comunicacién la califican como satisfactoria seglin el 43%

de! grupo encuestado.

4.1.2, QUESTIONARIO APLICADO A LOS USUARICS DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS

Proced! a diseflar un cuestionario para aplicarlo a los usuarios
del Centro de Multimedios. Analicé primeramente varios puntos importantes
para poder decidir el ndmero de usuarios a los que les iba a aplicar el -
cuestionario, también estudié el tipo de muestreo que iba a utilizar.

1.~ Tomé en cuenta que el promedio de usuarios del Centro de -~
Multimedios Biblioteca por dia es entre 1,500 y 2,000. Elegf por ello una
muestra un tanto representativa a mi universo y aplique 181 cuestionarios

repartidos en las diferentes Escuelas,
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2.- Opté por el muestreo de conglomerados ya que de esta manera -
divido a mi paoblacién en un nimere pequefio de unidades, proced| enseguida
a seleccionar la poblacién en [as nueve diferentes carreras (tomando en -
cuenta el nimero de usuarios que acuden a el cada dfa; y dependiendo de la
carrera que fuesen}.

Cabe mencionar que la muestra tomada de cada escuela es muy va--
riada, me basé en que hay escuelas que tienen un nmero minimo resgistrado
de usuarios cada dfa.

Anexo a continuacién una tabla donde especifico la carrera, el -
promedio de usuarios que acuden al Centro de Multimedios por dia asf como
también hago notar la muestra que fué tomada de cada Escuela.

El cuestionario aplicado a los usuarios también tiene un total -
de veinte preguntas cerradas; pero enfocadas a otro punto de vista diferen
te al de los trabajadores.

Seleccioné al azar los grupos a los cuales yo iba a acudir a a--
plicar dichos cuestionarios; elegido ya el grupo procedl a elegir de igual
manera (al azar} a la porcidn del grupo a encuestar. ( puede consultarse -
la tabla anexa).

El cuestionario que les aplique @ los usuarios es el que a con-~
tinuacién anexo.
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4.1.2, CUESTIONARIO PARA LSUARIOS

Este cuestionario tiene como finalidad conocer cual es tu o~
pinién sobre el Centro de Multimedios Biblioteca, del personal que labo-
ra en él, del equipo con que cuenta, para asf conocer como es el funciona
miente desde tu punto de vista para que de esta manera podamos detectar -
las fallas que a tu juicio son inportantes y poder brindarte un mejor ser
vicio.

fiiii TU OPINION NOS AYLDARA MUCHD !!!1!!

1.- ¢ N QUE FRECUENCIA ASISTES AL CENTRO DE MULTIMEDICS ?
__A) WNA VEZ AL MES
___ B) LNA VEZ CADA QUINCE DIAS
____ €) UNA VEZ CADA SEMANA
D) MAS DE UNA VEZ A LA SEWANA
2.- & A TU JUICIO EL EDIFICIO DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA ES ?
__ A) EXCELENTE
____ B) ADECLIADO
. C) ARADABLE
____ D) DEFICIENTE

3.~ ¢ (ONSIDERAS QUE EL CENTRO DE MULTIMED!OS BIBLIOTECA ES UNA DEPENDEN
CIA IMPORTANTE DENTRO DE LA UNIVERSIDAD
A
__ BN

4.~ ¢ PORQUE ?
____A) CDLABORA EN LA INVESTIGACION
_____B) DA AFOYO A LA DOCENCIA
____ C) ES UN CENTRO DE ESTLDICS
___ D) OmRAS
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S.~ ¢ TE PARECE ADECLIADA LA DISTRIBUCION DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIO-
TECA ?
A) s8I
B) NO

6.~ ¢ COMD LA CALIFICARIAS 7
Al EXCELENTE '
_____ B) ADEQADA
____C) INDIFERENTE
____ D) DEFICIENTE

7.~ i ESTAS REGISTRADO (VD USUARIO DEL CENTRO DE MULTIMEDICS ?
A) st
B) NO

8.~ ¢ PORQUE ?
____A) NO LO CONSIDERD NECESARIO
B NO NECESIYO LOS LIEROS A DIMICILIO
____ C) SI LD CONSIDERD NECESARIO
D) NOILDSE
9.- A CONTINJACION NOMERD ALGUNCS DE LOS SERVICIOS QUE TE OFRECE EL CEN- -
TRO DE MULTIMEDICS, MARCA (ON UNA CRUZ LOS QUE UTILICES.
____ A) PRESTAW DE LIBROS
____ B) APARTADO DE LIBROS
C) CDLECCIONES RESERVADAS
D) PRESTAVD DE AUDIOVISUALES
E) FOTOCOPIAS
F) SALA DE EXFOSICIONES
G) HEWROTECA
H) MAPOTECA
1) ADITORIO
J) RECEFCICN

NEARRRR
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10.- A TU JUICIO ¢ COMD CALIFICARIAS EL SERVICIC QUE SE DA EN LOS DIFEREN
TES DEPARTAVENTOS DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS ? MARCALO GON UNA CRUZ.

:
:
:
%
g
Z
:

PRESTAVD DE LIBROS
APARTADC DE LIBROS
FOTOCOPIAS

PRESTAVO ALDIOVISUALES
SALA DE EXPOSICIONES
HIMEROTECA

MAFOTECA

ALDITCRIOQ

RECEFCICN

RERRRRN
RERRRRR

RERRREE

11.- ¢ CONSIDERAS QUE ESTAN BIEN UBICADAS LAS TARJETAS DEL CATALOCD RUBLY
es iy
A) Sl
B) NO

12.- i CREES QUE EL CENTRO DE MULTIMEDICS ESTE ACTUALIZADO DE ACUERDD A -
LAS NECESIDADES DE LA OOMNIDAD (NIVERSITARIA ?
_____As
BN

13.- L A TU JUICIO QUE FALTARIA ?
_____ A) MATERIAL BIBLIOCRAFICD
_____ B) MAYOR CANTIDAD DE REVISTAS
____ C) MATERIAL ADIOVISUAL
D) NaDA

1 CONSIDERAS QUE EL CONTROL (UE SE LLEVA SOBRE EL MATERIAL DEL CENTRO

DE MULTIMEDICS BIBLIOTECA SEA EL ADECLIADO ?

____Aysi

B

-
3
[
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15.- & OOMD CALIFICARIAS EL MANTENIMIENTO QUE SE LE DA AL MATERIAL DEL CEN
TRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA 1
. A) EXCELENTE
____B) ADECLAO
____ C) SATISFACTORIO
___ D) INSATISFACTORIO

16.- ¢ EL PERSONAL DEL CENTRD DE MULTIMEDICS TE ORIENTA ADECUADAMENTE CUAN
£O TIENES ALGLNA DUDA ?
___Asl
___ BN

17.- ¢ CONSIDERAS DECLADO EL TIBWO QUE SE TE PRESTAN LOS LIBROS 7
A) si
B) NO

18.~ ¢ CLANTO TIBWO MAS QINSIDERAS QUE SERJA EL ADECUADO ?
A} TRES DIAS

B} UNA SEVANA

C} DOS SEVANAS

D) MAS DE DOS SEWANAS

1]

19.~ { ENTREGAS A TIEWFO LOS LIBROS QUE SE TE PRESTAN A DIMICILIO :
____ A SIBWRE :
___B) CASi SIBWRE
___C) RARAVEZ
D} NNGA

20.~ SI TIENES ALGUNA SUGERENCIA iiii PUEDES ANOTARLA !!!!

{iii GRACIAS POR TU AYLIDA 111}



4.1.2. A)

INGENIERIA
GONTADLRIA Y ADMINISTRACION

PREPARATCRIA
QIMICA

DERECHO
ARQUITECTURA

FiLOSOFIA
MAESTRIAS
MEDICINA

TOTALES

TABLA DE MUESTREQ

PROM. DE USUARIOS FOR DIA  MUESTRA TOMADA FORCENTAJES
368 40 23.54%
350 40 22,39%
260 25 16.63%
236 25 15.09%
176 20 11.263%
138 15 8.82%
s 8 .96%
10 . .643
10 y ,64%
1,563 181 100%

-t9-
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El eje de las "X" asignada con el nimero indica el nimero de la
pregunta que se hizo; asf mismo con la letra de las respuestas que fueron
dadas.

El eje de las "Y" indica el Wmero de usuarios que respondieron
a cada pregunta, ~

Para verificar las preguntas que fueron ap!icadas se puede con-
sultar el cuestionario que se les aplic6é a los usuarios y se encuentra en
la pagina 63.

C) ANALISIS

De los 181 cuestionarios que fueron aplicados a los usuarios de
las diferentes Escuelas el 47.51% fueron mujeres y el 52.48% fueron hom--
bres.

Las respuestas que obtuve a través de las encuestas fueron muy-
variadas; entre ellas seleccioné unas cuantas de las que resultan ser im-

portantes para mi andlisis, y son:

a) El 28.17% de la poblacién encuestada asiste al Centro de Mul
timedios cuando menos una vez al mes.

b) Para el 56.35% el edificio del Centro de Multimedios es ade-

cuado,

c) La distribucién de la planta no es la apropiada, esto opiné-
el 53.03% de los encuestados

d) El 22.36% de los encuestados establecen que el servicio mds-

utilizado por los usuarios es el de préstamo de libros a do-
micilio, el menos utilizado es el de mapoteca esto opind el
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1.52%,

e) El Centro de Multimedics Biblioteca no esta actualizado de -
acuerdo a las necesidades de la Comunidad Universitaria, es-
to opinG el 59.4%; de lo que més falta es material bibliogrd
fico, asi como resvistas

f) El control que se Ileva sobre el material es calificado como
poco funcional y apropiado, el mantenimiento que se (a dé al

equipo y material deja mucho que desear.

h) Muchos usuarios aportaron sugerencias, y entre ellas estan;:

. Garrafones de agua 16.09%
. Alre acondicionado 20,68%
. Actualizacién de material 21.83%
. Mis cantidad de libros 10.34%
. Amabitidad 6.89%
. Automatizacidn 5.74%

4.1.3. ANALISIS DEL BUZON DE SUCERENCIAS

Proced! enseguida a analizar las sugerencias que los usuarios -
depositaron en el buzén, las cuales despues de ser lefdas son colocadas -
en un tablero informativo que esta visible a todos los usuarios, la fina-
Iidad de este es detectar las fallas que los usuarios notan para que sean
atendidas y tratar de corregirlas, buscando mejorar el funcionamiento y -
los servicios que presta el Centro de Multimedios Biblioteca.

De acuerdo a los datos obtenidos del Buzén de Sugerencias tene-
mos la opinidn de algunos usuarios; y son las siguientes:
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SUCERENCIA NO. USUARIOS PORCENTAJES
NO RESCGUARDO DE PERTENENCIAS 26 32,91%
FALTA DE MATERIAL 1" 13.92%
MAL TRATO POR PARTE DEL TRABAJADOR 10 12,65%
FALTA DE VENTILACION E |LLMINACION 9 11.39%
FALTA DE EQUIFO 7 8.86%
FALTA DE ORDEN 6 7.59%
ESTANTERIAS EN DESORDEN 5 6.32%
OTRAS 5 6.32%
TOTAL 79 100.00%

OIRAS: Falta de indicaciones, catélogo en desorden, mal horario, etc.
El departamento que mis quejas recibié fué el dafotocopiado, debido a su
mal servicio.

4,1.4. ESTADISTICAS ANUALES

Las estadisticas se presentan en una tabla comparativa mes
por mes para observar las modificaciones que cada mes y que cada escuela
registra.

Presento a continuacién una tabla de asistencia de usuarios
por carrera Y otra de préstamo de libros a domicilio.

En ia Tabla (1) se puede observar que la escuela que mis usu-
arios registré el pasado afo de 1989 es la escuela de Ingenierfa con un
total de 54,281 usuarios y que es lo que equivale al 33.48%.

La Escuela que menos usuarios ha registrado es la Escuela Me-
xicana de Medicina con un .34% de usuarios.



SEPTIEVERE
NOVIEVERE
DICIEMERE

PORCENTAJES

o o) o)
; ¢ ¢ ¢ % § ;
ARQUIT. 524 67a | 469 | 587 | sm6 | 504 660 | 207 | s70| swe | 2m1 | 5,538 | 3.428
C.YAM. {3613 | 3,657 | 2,99 | 4,473 | 5,370 | 3,941 3,379 | 1,041 [ 3,371 | 4,682 | 2,169 38,692 |23.868
DEREQD | ¢ o79 530 612 882 | 1,228 925 546 222 764 | 1,036 486 | 8,310 { 5.138
FILOSOFIA| 193 192.] 256 | sos| 538 273 162 s3] 193l 277 | 135 | 2,768 | 1.7%3 |
ING. 6,413 | u,158 | 4,476 | 5,923 | 5,613 | 5,189 | 5,561 | 1,057 | 5.541 | 6,150 | 3,282 [s4,281 |33.08%
MAESTRIAS 76 142 166 397 318 177] 46 7 86 210 76 | 1,763 | 1.09%
MEDICINA 19 76 22 58 96 51 45 14 37 98 32 548 | .34%
PREPA, 3,395 3,031 ] 3,358 | 4,240 2,301 438 3,213 | 1,063 [ 2,997 ) 3,800 | 1,828 (29,684 {18.31%
QUIMICA | 2,230 | 1,782 | 2,082 | 2,380 | 2,330 | 1,044 1,836 619 | 2,116 2,321 - 20,557 | 12.68%
TOTA L|17, 532 l 14,2582 l 14,397 ]19,'&46 Lle,'us lls,tmz[ l 15,448 l 5,267L5,675] 19,120 ] 9,156 I\sz,ltn l loo.ooi.‘

A) TABLA 1 ASISTENCIA DE USUARIOS FOR CARRERA.
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En la tabla (2) se contenpla igualmente que la Escuela que -
tiene un mayor [ndice de préstamos de libros a domicilio fué la Escuela
de Ingenerfa con un 24.37% que es el equivalente a 8,795 usuerios.

La Escueia que menos |ibros solicité a domicilio fué la Escue
la Mexicana de Medicina con un .17%.



B g
Pl

ENERD
MARZO
ABRIL
MAYO
JWNIO
JuLio
AXSTO

ARQUIT. 84 203 iy 105 177 146 72 184 252 244 128 | 1,742 | 4.83%
C. Y Am. 620 | 1,277 812 722 911 933 300 982 331 1,379 412 | 8,679 [24.05%
DERECHD 91 132 137 190 245 n3 44 150 255 408 103 | 1,868 | 5.18%
FILOSOF|A 0 04 75 65 70 80 19 a8 89 95 72 807 | 2.24%
ING, 750 847 663 693 757 826 289 | 1,081 | 1,174 { 1,151 567 | 8,795 |24,37%
MAESTRIAS 48 42 60 60 39 56 21 84 89 71 48 61a| 1.71%
MEDICINA 2 2 2 0 4 0 1 13 25 5 8 62 7%
PREPA. 859 788 893 | 1,033 429 74 127 817 1,215] 1,165 434 | 7,834 {21,718
QUIMICA 317 507 394 371 335 1466 229 759 | 1.025 871 404 i 5,678 15.73§

TOTAL{ Z,BHI—[ 3,8821 3.1531 3,239L2,967 [2,59“] J 'I,IOZJ 4,15!}[ N,QSS[ 5,389' 2,176136,086 ]lﬂﬂ.ﬂﬂ%]

B) TABLA 2 PRESTAVD DE LIBROS A DOMICILIO
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4.1.5. DISTRIBUCION DE LA PLANTA

Por lo que se refiere a la distribucién de la planta podemos
observar como es que se encuentra cada piso.



CALLE: BENJAMIN HILL

DISTRIBUCION PLANTA BAJA

CALLE: FOO. MURQUIA

ENTRADA

R
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_— RECEPCION —_—
By
i
8
:
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ke w
BEXPOS ICIONES

DEPARTAVENTO

]
CATALOCO

SERV, TEQNIQDS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL ABLICD
ADITRRIO
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CALLE: BENJAMIN HILL

SALA DE ESTUDIO

" DISTRIBUCICN PRIMER PISO

CALLE: FQO, MRCUIA

SALA DE COLECCIO
NES RESERVADAS
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CALLE: BENJAMIN HILL

DISTRIBUCION SECLNDO PISQ

CALLE: FOO. MRQUIA

(e
&
e

SEXCBI
€ALA DE ESTLDIO
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4.1.6. NIVEL EDUCATIVO DEL PERSONAL

Se investigé el nivel educativo de cada trabajador para que -
de esta nmenera se analizara el nivel general de escolaridad del personal,
y en base @ esto sacar los porcentajes correspondientes.

El nivel educativo del personal que labora en el Centro de -
Multimedios Biblioteca es el siguiente:

NIVEL EDUCATIVO NO. DE PERSONAS PORCENTAJES

© Secundaria [] 13,338

° Preparatoria 4 13.33%

@ C.C.H. 6 20.,00%

° Cursos en Biblioteconomfa 1 3.33%

° Vocacional 2 6.66%

° Comarcio 3 10,00%

© Técnico en Bibliotecnomia 2 6.66%

° Curso suérior de Ingenieria y Arqg. 1 3.33%

9 Pintura 1 3.33%

° Lic. en Computacién 1 3.33%

° Lic. en Administracién 1 3.33%

° Lic. en Biblioteconomia 3 10.00%

® Técnico en Computacién. 1 3.33%
TOTALES 30 Tlo0.008

En esta estadistica nos podemos dar cuenta de el nivei Educa-
tivo del personal; son s6lo cinco personas las que tienen estudios a ni--
vel licenciatura; siento que en gran parte el problema al que se enfrenta
el Centro de Multimadios Bib!ioteca es este, ya que el nivel educativo
de! personal es bisico en todas ias organizaciones, asf mismo influye en
la integracidn de la persona con su trabzjo y con sus compaiieros.
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4.2, DETECCION DE PROBLAWAS

Segin la informacién recopilada hasta este momento, puedo afir-
mar que el Centro de Multimedios Biblioteca se enfrenta a una gran canti-
dad de problenms, entre ellos estan:

4.2.1, REQRS0S HUMANDS

A) RECLUTAMIENTO - El primer inconveniente cque se presenta en -
el momento de reclutaf a la gente es que en realidad acuden pocos candida
tos a concursar para el puesto, esto no es bueno ya que en el momento de
la eleccién se torma un tanto complicada pues no existen muches candida--
tos de donde elegir.

El 60.71% de los trabajadores encuestado se enteraron de la va-
cante existente porque alglin conocido de la Universidad se ios informd -
mds no porque la requisicidn aparezca en los lugares mds adecuados.

El reclutamiento internc es al que se le dd prioridad, pero en
muchas ocasiones esto no es real, pues al existir gente con una antigile--
dad un tanto aceptable, no se procede a capacitarlo y adecuario para el -
puesto; sin embargo se prefiere elegir a un candidato externo, esto en -
un momento dado no es notivante para e! personal, no se le d4 la oportunj
dad de desarrollarse profesionaimente.

Ei departamento de Reclutamiento y Seleccién no cuenta con los
medios técnicos suficientes y adecuados para evaluar a los candidatos, -
el 96% de los trabajadaores encuestados establecen que este departemento-~
los atiende de manera adecuada.

B} SELECCION - Al no ser adecuadas las técnicas de evaluacién
ya que son un tanto obsoletas, muchas veces no se contrata al mejor can-
didato, dichas técnicas no reflejan verazmente la capacidadde la persona,
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El 67.85% de los trabajadores encuestados opinan que no se con
trata al personal idéneo para el puesto.

C) INDUCCION - Ya que se eligié al major candidato, la monera
de introducirlo a su nuevo trabajo no es el mis adecuado, pues unicamen-
te se procede a llevarlo a su nuevo sitio fisico de trabajo, se le pre-
senta a su jefe, se les especifican cuales van a ser sus funciones; pero
no se le di una introduccién sobre 1o que es la Universidad La Salle, co
mo funciona, cuales son sus objetivos, tampoco se les muestra la estruc-
tura del Centro de Multimedios Biblioteca, ni cual es su posicién dentro
de la Universidad, ellos poco a poco lo van descubriendo, y en un deter-
minado momento no se sientn parte activa dentre de la misma commnidad -
Universitaria,

Serfa conveniente proyectarles un audiovisual donde se plasmen
todas estas ideas, con el fin de que conozcan como esta estructurado ei
nuevo lugar donde prestaran sus servicios.

D) DESARROLLO O CAPACITACION - Dentro del mismo Centro de Mul~
timedios Biblioteca no existe mucha posiblidad de desarrollo, esta es un
tanto limitante, por ello la capacitacién es casi nula.

E! 71.41% de los trabajadores encuestados opinan que la capaci
tacién que se imparte para-los colaboradores de! Centro de Multimedios
no es la adecuada ni la suficiente.

E) La estructura general de! Centro de Multimedios Biblioleca
no es la mis adecuada ya que existen diecisiete puestos y treinta plazas
siento que hay departamentos que tienen gente de més y en otros fa gente
es escasa. Por tal motivo yo plantearfa una reestructuracién,
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F) La atenclién que e e d§ al usuario deja mucho que desear, -
muchas veces no saben responder a las dudas que estos puedan tener.

El departamento que mejor servicio di segin las respuestas dadas
por los usuarios es el de prestdmo de libros a domicilio,

4,2.2, REQURSOS MATERIALES

A) No existe un catdlogo piblico adacuado, por lo genera! se en--
cuentra en malas condiciones, no hay una persona que instruya a los usua--
rlos de como se utiliza, cbro es que se busca un libro, una revistao -
bien un periddico.

El 59.4% de los usuarios encuestados opinan que el catdlogo pibli
co no estd bien ordenade, adends que hace falta gran cantidad de material,
tarito bibliogréfico {1ibros, revistas), como material no impreso {diaposi-

tivas, ele.).

B} El proceso fisico del material es muy lento y obsoleto, el -
equipo ho se ajusta a las necesidades tan grarxdes del centro.

C) Ef control que se [leva scbre el material del Centro de Multi-
mzdios no es el adecuado, las alanms de los libros no se vigilan periodi-
camente, no existe control en cada planta del material que se tiene, por -
esto existen grandes pérdidas anuales de material.

Et 65.24% opina que el controi que se |leva sobre el material no
es el apropiado, et mentenimiento que se le dé 2 las instalaciones y equi
po tampoco fo es, esto lo concluyd el 77.70% de las personas encuestadas.

El control interno del Centro tampoce es muy confiable, pues den
tro del mismo es en donde el material sufre desperfectos, se les arrancan
fas hojas, las alarmas a los [ibros, se debe poner mayor atencidn a estos
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detalles.

D) Por lo que respecta a la distribucién de la planta no es del -
todo satisfactoria, por tal motive yo plantearfa una redistribucién de la
misma, de manera que se logre una estancia confortable cuando se desea es-
tudiar o realizar un trabajo.

la distribucién de la planta no es la adecuada, esto opind el -
53.07% de los encucstados.

E) El presupuesto que la Universidad otorga al Centro de Multime
dios Biblioteca no es suficiente, este no alcanza a cubrir todas las nece
sidades que tiene a diario, as{ como en la corpra del material, Inscrip-
ciones a revistas, periddicos, y equipo.
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4.3, PRESENTACION DE CONCLUSIONES

El recurso Humano es el elemento mis importante dentro de todas -
las organizaciones; por lo cual es de suma inportancia darle el apoyo ade-
cuado para as{ lograr una mayor eficiencia en el desarrollo de las funcio-
nes,

Es bisico para que el trabajador se encuentre integrado tanto a
su labor diaria como con sus compafieros una adecuada motivacién, esto debe
rd proceder de la coordinacién, si ia persona se encuentra motivada en su
trabajo, repercutird en la eficiencia de! departamento, el desempero de -
las funciones seran mas interesantes para la persona.

Es pertinente que se seleccione a !a gente de una manera mds espe
cializada, pues muchas veces se contrata a la persona unicamente por salir
del paso y no se verifica que sea la mis adecuda, esto provoca un Indice -
de rotacién elevado y esto no es sano para una organizacidn, surge enton--
ces pérdida de tiempo, dinero y esto obviamente repercutird en que la pro-
ductividad baja, provoca igualmente la desintegracién, por ello es impor--
tante que en el momento que sea contratada fa persona para el Centro de -
Multimedios-Biblioteca se tome en cuenta el nivel educativo de 1a personas,
serfa apropiado que tuvieran estudios a nivel técnico en biblioteconomfa o
similares, de esta manera se evitarfa un tanto la rotacién de personal; si
se contratan personas a nivel licenciatura, colaboran un determinado -~
tienpo y posteriormente buscarfan otro tipo de desarrollo profesional, -
pues en el Centro de Multimedios Biblioteca no existe esa oportunidad.

La integracioén serfa mis apta si 1a Coordinacién del Centro de -
Multimedios-Biblioteca se torna un poco mas realista en cuanto a sus nece-
sidades y requerimientos de equipo y material, asi como la adecuda motiva-
cidn e integracién de su persnonal.
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Para la mejora de los servicios que ofrece el Centro de Multime
dios Biblioteca, yo propondrfa una serie de mejoras que podria ayudar a -
mejorar su funcionamiento.

A} ELEMENTO HIMAND

° En cuanto al proceso de recultamiento es acertado que se le -
de prioridad al personal interno para que sea promovido, es una manera a-
decuada de motivar a la gente, pero esto deberd hacerse cuando los candi-
datos sean realmente capaces para el adecuado desenperic de las funciohes,
si en un momento dado estos candidatos no refinen las caracterfsticas ade-

cuadas, entonces proceder a reclutar a candidatos externos.

La Universidad cuenta con grandes potenciales en cuanto al re--
curso humano se refiere, la mejor manera de aprovechario al miximo es dén
doles la oportunidad de desarrollarse profesionalmente.

° Muchas veces acuden pocos candidatos internos para concursar
para un puesto vacante, esto se debe en gran parte a que el trabajador no
se entera de esto, entonces, para evitar este problema yo colocaria un ta
blero informativo en un lugar especifico dentro de la Universidad de mane
ra que todo el personal acuda a &l para estar al tanto de los cambios y -
vacantes que pudieran surgir, y que de esta manera todos tengan la oportu
nidad de concursar para el puesto siempre y cuando les interese ( actual-
mente las requisiciones y boletines informativos son colocados en el re-
loj checador y en el Sindicato, lugares poco aptos; ya que hay muchos tra
ba jadores que no checan tarjeta y por tal motivo no acuden al refoj checa
dor, y lo mismo pasa con el Sindicato).

° Los métodos de evaluacién tanto psicométricos como técnicos -
no son adecuados, los considero obscletos; es de gran importancia actualj
zar las baterfas (conjunto de examenes que son aplicados a los candidatos
de acuerdo al puesto al que vayan a concursar).
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Serfa aceptabie también hacer los exdmenes un poco més especial}
zados de acuerdo al tipo y nivel jerdrquico del puesto; asl mismo ia entre
vista al candidato deberfa ser realizada por un psicélogo, pues muchas ve~
ces estos pueden obtener una visién mds adecuada y acertada de |a persona.

® Si el candidato es externo serfla bueno que en el momento en -~
que se contratara a la persona se le presentara un audiovisual sobre la -
Universidad La Salle ast como de cuales son objetivos, finalidades, ya que
de esta manera el nuevo empleado tendria una visién mds anplia y general -
de 1a Institucién, serfa también importante que se le explicara a grandes
rasgos cuales son sus derechos y obligaciones (lo pactado en el Contrato -
Colectivo de Trabajo), pues muchas veces el trabajador no dedica tiempo pa
ra ieerlo.

° Cuando se presenta el trabajador al nueve jefe immediato -
serfa adecuado que también se le presentaran a todos los que serfan sus
compafieros de trabajo, que se le explicara a grandes rasgos cual es la -
funci6n de cada uno de ellos, de esta manera el nuevo trabajador va adqui
riendo una visién mds amplia de lo que es su nuevo lugar de trabajo, y -~
los departamentos que integran el Centro de Multimedios Bibiioteca.

. © Considero importante que se inplantara un programa de capaci-
tacién a los trabajadores del Centro de Multimedios Biblioteca, de acuer-
do a su puesto y su nivel jerdrquico, de esta manera el personal se senti
rfa mds Integrado a su trabajo, se le motivaria y sus funciones serfan re
|izadas de una manera més eficiente,

® Por lo que se refiere al njvel educativo del personal puedo -~
establecer que no es del todo satisfactorio, lo pertinente seria que se -
contratara a personas con estudios técnicos por {0 que a2 biblioteconomfa
se refiere, pues para el adecuado funcionamiento del Centro es necesario
que conozca lo que en si es una biblioteca, sus reglas de cataloga-
cién, sistemas de mantenimiento, etc.
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B) SISTERVA ORGANIZACIONAL

Dentro de la estructura general del Centro de Multimedios Bi- -
blioteca yo planterfa una reestructuracién, esto con la finalidad de efi-~
cientizar el funcionamiento de manera que se exploten al miximo los recur-
sos econdmicos, materiales y humanos, asf como lograra una mejor integra—-
cién es cuanto a esto se refiere; buscando de igual manera una estructura
un poco mds definida.

En el cuado que a continuacién presento muestra cual es la situa
cién actual del Centro de Multimedios asl como la que estoy proponienda.



SITUACION

ACTUAL

SITUACION

PROPUESTA

Encargado de servicio a usuarios

PLAZAS PUESTOS PLAZAS PUESTOS

2 Auxiliares procesos fisicos 2 Técnicos bibliotecarios

3 Auxiliares medios audiovisuales 2 Auxitiares medios audiovisuales

- 1 Encargado medios audiovisuales

1 Auxiliar otros servicios 1 Auxiliar de fotocias

1 Auxiliar de hemeroteca 1 Auxiliar de hemeroteca

8 Auxiliares préstamo de inpresos 4 Auxiliares préstamo de impresos

P, S ) Auxiliares de piso

1 Secretaria jefe de depto. 1 Secretaria de selccién y ad.

3 Catalogadores 3 Catalogadores

2 Recepcionistas 2 Recepcionistas

1 Encargado de Hemeroteca 1 Encargado de hemeroteca

1 Encargado de Secobi o-

1 Operdor de Secobi o

1 Jefe de servicios técnicos 1 Jefe de se\rrvicios técnicos

1 Coordinador 1 Coordinador

s - 1 Jefe de servicio a usuarios
1 Enc. de se‘l’eccién y adquisiones 1 Encargade de seleccién y adqg.
1 Secretaria de coordinador 1 Secretaria de coordinacién

1 Encargado de préstamo de impresos 1 Encargado de préstamo de inp.
:1 1 Encargado de servicio a usuarjos

-ga-
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SITUACION ACTUAL

TOTAL DE PLAZAS
TUTAL DE PUESTOS

SITUACION PROPUESTA

TOTAL DE PLAZAS

TOTAL DE FUESTOS

PUESTOS DE NUEVA CREACION
FUESTOS CANCELADCS

PLAZAS (READAS

PLAZAS CANCELADAS

3o

29
18

N N W
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Considerc necesaria la creaci6n de tres puestos para el mejor -
desenperio de las funciones y en general del servicio que se ofrece; di~-
chos puestos son:

1.~ Encargado de medios audiovisuales {1 plaza )
2.~ Auxiliar de piso {4 plazas)
3.~ Jefe de servicio a usuarios {1 plaza )

A continuacién doy una breve descripcidn de puestos de cada uno
de los arriba mencionados:

NOVBRE DEL PUESTO: Encargado de sedios Audiovisuales

PRUESTO DEL JEFE INVEDIATO: Jefe de servicio a usuarios

DEPARTAMENTD O DEPENDENCIA:  Centro de Multimedios Biblioteca

NO. DE OQUPANTES : Uno

FUNCIONES ESPECIFICAS: Va a ser el encargado de coordinar, clasifi-
car y proporcionar a los usuarios {os servi-
clos audiovisuales que ofrece el Centro , -
as{ como favorecer la captacidén y clasifica~
cién de los mismos,

A QUIEN LE REPORTA: Al jefe de servcio a usuarios

QUIEN LE REPORTA A USTED: El auxiliar de medios audiovisuales

La persona que ocupe este puesto tendrd un harario mixto; es -
decir de 9.00 a 13.00 horas y de 16.00 a 20.00 horas diariamente de Lunes
a Viernes.
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NOVERE DEL PUESTO: Auxiliar de piso
FUESTO DEL JEFE INVEDIATO:  Encargado de préstamo de impresos
DEPARTAMENTO O DEPENDENCIA: Centro de Multimedios biblioteca
NO, DE OCQUPANTES: Cuatro
FUNCICNES ESPECIFICAS Va a mantener el 6rden en la colocacién del
material bibliogréfico a fin de que pueda -
" ser facilmente localizado para su consulta,
asf como fa integracién del material devuel
to por los usuarios al acervo.
A QUIEN LE REFORTA: Encargado de préstamo de impresos
(UIEN LE REFORTA A USTED: Nadie.

Las personas que ocupen este puesto van a estar distribuidas -
de la siguiente manera:

A} Dos van a estar en el primer piso; de los cuales uno va a tener
un horario matutino que va de las 7.00 a fas 14.00 horas; el o--
tro va a tener un hoario vespertino que va de las 14.30 a las -
21,00 horas de lunes a viernes y los sébados de 9,00 a 13,00 ho-
ras.

B) Las otras dos personas van a estar en el segundo piso y su hora-
rio va a ser el mismo que el de los auxiliares del primero.
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NOVBRE DEL PUESTO: Jefe de servicio a usuarios

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  Coordinador del Centro de Multimedios

DEPARTAVENTO O DEPENDENCIA: Centro de Multimedios Biblioteca

NO. DE OQUPANTES ; Uno

RUNCIONES ESPECIFICAS: Es el encargado de supervisar y coordinar las
actividades de los puestos que directamente -
le van a reportar, buscando ta eficiencia en
el desarrollo diario de las actividades: asl
mismo va a dar apoyo a fos usuarios en cual--
quier situacién que se presente ya sea de mul
tas, sanciones, ete. va a dar asesorfa en -
cuanto a material bibliogrdfico se refiere

A QUIEN LE REFORTA: Al Coordinador del Centro de Multimedios

QUIEN LE REPORTA A USTED: ° El encargado de Medios audiovisuales
° El encargado de préstamo de impresos
°E
°E

encargado de servicio a usuarjos
g

encargado de hemeroteca

La persona que ocupe este puesto va a tener un horaric mixto,
que va de las 9,00 a Jas 13.00 horas y de las 16.00 a las 20.00 horas de-
Lunes a Viernes,



ORCANICRAVA (SITUACION PROPUESTA)
CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIGTECA
DR, MANUEL DE JESUS ALVAREZ CAVPOS

JUNTA DE
COBIERNOD

RECTOR

-£6-

JEFE DE SER

1 AU, PMO AUXILIAR AUX. DE FO
|MPRESOS QCOPIADO

JEFE_SERVI)
C10S_TECN.

ENC, SELEC~
CION Y _ADQ.

NCARCADO NE]
ENCARGADQ
D105 AUBIOV] HEMEROTECA

TECNICO Bl
BLIOTECARTO

AUXILIAR
HEROTECA



-g4-

Considero sin embargo que los puestos de Encargado de Secobi -
y Operador de Secobi no tienen nada que ver con el funhcionamiento del Cen-
tro de Multimedios Biblioteca de manera que yo los traspasarfa directamen-
te al Centro de Clmputo de la Universidad, esto lo harfa porque la funcidn
principal de este departamento es el controlar el acceso de los alumws de
Contadurla y Admninistracién y de Post-grado a este departamento, asi mismo
el verificar el adecuado funcionamiento de las conputadoras para que de es
ta manera el usuario reciba un servicio adecuado.
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C) REQURSOS MATERIALES

El catilogo piblico del Centro de Multimedios Biblioteca no es
adccuado, por lo general se encuentra en desorden, no hay alguien que o-
riente al usuario sobre algin material bibliogréfico.

Serfa pertinente implantar un sistema actualizado para la bls-
queda de algin material, este podria ser a través de computadoras, es de
cir un sisteme computarizado que hiciera mis agil la blsqueda; colocar -
alguna persona que dieran asesorfa al usuaric y de esta forme resultaria
nids organizado y se evitaria e| traspapeleo de las fichas bibliogréficas.

El presupuesto que la Universidad otorga al Centro de Multime--
dios Biblicizce es escaso, por etlo no se puede proceder a la moderniza--
cidn del equipo, asi como de aurentar el acervo del material bibiiografi-
co inpreso y no inpreso, y de mejorar el equipo propio para la reparacién
del matarial, actualirente los libros se envian a un taller externo a la -
Universidad para gue s~ izs dé el mantenimiento pertinente, esto resulta
ser muy lento y costosu.

Es necesario ejercer un mayor control sobre el material ya que
existan grandes pArdidas de libros cada afo, se requiere tenmer cuidado -
con !as alarmes de esins, cambiarlas constantemente; adenvis de todo no -~
permitir al usuario que entren a los servicios con el material de! centro
de Multimedios, pues es alll donde el material sufre desperfectos, que el
auxiliar de -ada piso pongz més cuidado con esto.

Ef Centro de Multimedios Bibliotecadeberia tener acceso por la
Universidad, ya que de esta manera existirfa mds seguridad para los alun-
s y usuarios de fa Comunidad Universitaria.

En cuanto a la distribucién de la planta yo propondrfa unas -
cuantas medi ficacicnes (ue ayudarian a la integracién de fos recursos ma-
teriales y que repercutirian en ia integraci6n de los recursos humanos; -
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Lo que es el departamento de medios audiovisuales los colecarfa
en la planta baja de manera que el usuario cuando necesitara algo de es-
te departamento no fuera indispensable subir al segundo piso (que es don-
de actualmente se encuentra), aparte de todo se tendria un mejor contiol
sobre -el material del departamento de audiovisuales.

El primer piso lo distribuiria de esta manera:

El departamento de seleccién y adquisiciones quedaria en el mismo |u
gar, as{ como también el de fotocopiado y sala de colecciones reservadas;
sinembargo quitarfa las mesas de estudio que se encuentran a un lado y
destinarfa todo el piso para acervo, es decir colocarfa en este piso todo
lo que se refiere a libros, periodicos, revistas de manera que el usuario
encuentre todo el material impreso en esta planta.

El segundo piso lo distribuirfa de la siguiente manera:
Desaparecerfa lo que es secobi pues este departamento no tiene nada
que ver con el funcionamiento del Centro de Multimedios, de manera que es
ta planta quedara unicamente como sala de estudio.

Siento que en un momento dado la distribucién que estoy plan--
tenado es adecuda pues evitarfa en gran parte el ruldo; actualmente se en
cuntra todo disperso en el primer y segundo piso,

Si el usuario desea consultar algin material inpreso ya sea li-
bro, perliédico o revista va directamente al primer piso, busca lo que ne-
cesita; si desea fotocopiar algim material ahl misyo se lo proporciona, y
si desea !levdrsalo a su domicilio en la planta baja le hacen los trémi-
tes correspondientes.

De igual menera sucede sf el usuaric desea investigar algo o -
bien realizar algin trabajo; se va directamente al segundo pisc donde lo
podrd realizar sin interrupciones de ningin tipo ya sea ruido ocasionade
por la miquina fotocopiadora, por los usuarios que estan buscando-algin
material. A continuacién anexo la distribuci6n que planteo.
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