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PROLOGO

La elaboracién de este Seminario de Investigacién de Tesis, fué

llevado a cabo gracias a las asesorias impartidas por el LIC.
VICTOR MANUEL RUBIO RAGAZZONI., quién con sus aportaciones
dirigieron a 1a autora de este trabajo Yy asi poder llegar a
realizar una de mis grandes metas, al igual que contribuir con la
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO., y la FACULTAD DE
CONTADURIA Y ADMINISTRACION., el haberme formado en mi futura

profesién y asi poder servir a la sociedad mexicana.

Asimismo el hacer una aportacién social a la HEMEROTECA NACIONAL,
Institucién a la cuidl debo mi desarrollo personal y profesional, en
la gque desarrollé funciones como trabajadora administrativa para el
sostenimiento de mi carrera. Por lo que me siento plenamente
agradecida y por ésto pongo en sus manos esta investigacién, para
retribuir un poco de lo muche gue he recibido de esta Institucién,
del mismo modo al Personal Adminiastrativo y a los Jefas del
Departamento de Servicios, Coordinacién de Asesorias de Capacita-
cién y 8sleccidn de Paraonal, Coordinacién de Estudios y Proyectos
de la Dirsccién General de Personal de la UNAM, al igual que a mis
compafieros de la facultad y personas que esten interesados en el

tema.



INTRODUCCION

Siendo la Hemeroteca Nacional la custodia de documentos histéricos
y de atencién al pGblico, el cual solicita el servicio de su acervo
hemerogrdfico que tiene como menester. Por lo que el personal gue
atiende é&ste tipo de servicios sea altamente capacitado. En el
presente trabajo se muestra el Marco Tebrico referente a la
importancia de la capacitacién al Personal, el cuil serviri como
base en la elaboracién de la GUIA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL

DE DEPARTAMENTO DE S8ERVICIOS AL PUBLICO DE LA HEMEROTECA NACIONAL.

La eleccién del tema sobre capacitacidn, obedece a que existe una
enorme problemdtica que repercute en el servicio al pGblicc que
asiste a dicha Institucién y como se mencioné anteriormente para
consultar el Acervo hemerogra&fico gue data desde los siglos XVII al
XIX hasta nuestros dias. Dicho problema radica en que los bibliote-
carios que laboran en esta Dependencia, no han recibido cursos de
capacitacién que sean especificamente en el drea de hemerografias,
y cuando se ha tenido la oportunidad de algln curso, é&ste se d& con
caricter general para todos los bibliotecarios de la Unlversidad.
Por lo gque corresponde y a la comisién Mixta Permanente de
Capacitacién y Adiestramiento, particularizar éstos cursos con el
objeto de preparar al bibliotecario gue desarrolla sus furciones en
la Hemeroteca, en virtud de gque el tipo de usuarios que acude a

solicitar el servicio de consulta de un libro al de un periédico o



revista segln sea el caso, Y gue es a sSu vez un estudiante de la
misma escuela o facultad, a el usuario que asiste a la Hemeroteca
que puden ser: investigadores, periodistas, estudiantes de
Licenciatura o del bachillerato de la misma Universidad o de otras
Instituciones, turistas y al igual que a todas aquellas personas

que sean mayores de 16 afios.

La discrepancias gque ocurren entre trabajadores y usuarios, se
origina por la deficiente organizacién que se tiene en los acervos
hemerograficos, debido al cambio de 1las instalaciones de )la
Hemeroteca que se encontraban en el centro de esta ciudad, hacia el
Centro Cultural Universitario desde el afio de 1980 y desde esta
fecha no se han actualizado los ficheros de colocacién de publica-
ciones periédicas y cuando ingresa nuevo perscnal, en el caso de
bibliotecarios, no se les otorga una induccién adecuada ni mucho
menos la capacitacién sobre las actividades que se van a desarro-
llar y éstos van aprendiendo sobre la marcha del mismo trabajo en
una forma empirica, por falta de manuales de induccidén, organiza-

cién y procedimientos.

Por lo que pretende esta investigacién es el demostrar que es
imprescindible estructurar un programa de capacitacién de acuerdo
a las necesidades gque se requieren en esta Dependencia de la UNAM,
pués el servicio es deficiente y por lo tanto di una mala im&gen a

esta Dependencia que resguarda la historia del pueblo de México.
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MARCO TEORICO.

1. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO DE

PERSONAL.

La demanda del servicio gue presta la Hemeroteca Nacional
aumenta dia con dia, lo cual provoca gue la actividad de capacitar
sea de caricter relevante para ofrecer un buen servicio en 1la
consulta del acervo hemerografico que custéddia esta Institucién. A
pesar de ésto no otorga una capacitacién adecuada al personal que
atiende al piblico, por lo que a continuacién se expone la

importancia que representa este concepto.

1.1 IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

La capacitacién requiere de la participacién de todos los
individuos involucrados en el proceso de produccién, debido & la
demanda de trabajadores espcecializados, ya que é&sto juega un papel
muy importante dentro de las empresas, en general, tanto como para

el trabajador y empresario.

Cuando una organizacién necesita incrementar la produccién, un
nivel de vida mejor, mano de obra calificada, buscando con é&sto el
bienestar social, politico y econdmico con el fin de alcanzar un
desarrollo integral, es que es importante que las estrategias de
capacitacién, provoquen el cambio requerido en los individuos a los

cuales se dirige.

11
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La capacitacién . adquiere ~m§5 jimportaricia dentro de  las
actividades de una organizacién, pués éxisten coorporaciones ya
sean pGblicas o privadas y se di el caso en el que no cuentan con
sistemas adecuados de capacitacién, y han dejado que los empleados
adguieran el conocimiento y la habilidad para realizar las tareas
como cada uno cree conveniente. Este procedimiento ademds de estar
desorganizado carece de un elevade grado de certeza. Sin embargo
algunas otras tienen sistemas de capacitacién apoyadas en la

asesoria de Institutos educacionales establecidos.

Exsite una enorme necesidad para cambiar las obsoletas
habilidades y conocimientos de algunos trabajadores, por las nuevas
habilidades tecnolégicas que demanda la industria moderna, teniendo
como objetivo prepar a los jovencs y adultos en el campo tecnolégi-
co para un vida productiva que es la mas importante en el futuro
del pais. Para éstos fines se cuentan con diferentes Instituciones
dedicadas a la cspecializacién de la mano de obra entre los cuales
tenemos; CONALEP, CENTRC DE CAPACITACION PARA TRABAJADORES, etc.,
ademas de gue cada Institucién ha desarrollado sus sistemas de

capacitacién internos.

- OBJETIVOS.

Seglin la legislacién mexicana sobre la materia de capacitacién
nos marca, en su articulo 153 F de la Ley Federal del Trabajo:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y

12



1.2

habilidades del trabajador en su actividad; asi
como proporcionarle informacién sobre la aplica-
cién de nueva tecnologia.

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante

o puesto de nueva creacién.

IIX. Prevenir riesgos de trabajo.

IV. Incrementar la productividad y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabaja-

dor.

OTROS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

a) La capacitacién inicial familiariza al nuevo empleado con
las tareas que debe realizar y le proporcicna informacién
con respecto a los reglamentos de la empresa y los bene-
ficios a que tiene derecho.

b) La capacitacién correctiva proporciona un conocimiento
adicional a quienes han olvidado los fundamentos de un
tr}bajo o en realidad no los han aprendido nunca.

c) Mejorar la relacién persona-puesto.

VENTAJAS DE LA CAPACITACION.

Las ventajas se reflejan mediante:
1) Un incremento a la productividad:
Mejora, tanto la calidad como la cantidad de la produccién

de bienes o servicios.

13
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2) Desarrolla una alta moral:

Ayuda a que el individuo se encuentre con la satisfaccién

de las necesidades humanas de seguridad y autoreallzacién.

3) Reduce la necesidad de supervisién:
El empleado capacitado es una persona gque puede
desarrollar su labor con una supervisién mfnima.
4) Mejora la estabilidad de la organizacién y su

flexibilidad:

Se desarrolla mediante la creacién de una reserva
de recemplazos capacitados, para adaptarse a va-
riaciones a corto plazo respecto al volumen de
trabajo, requiere personal altamente capacitado
susceptible de ser transferido a 1los cargos,
cuando la demanda es alta. No hay mayor activo
para una organizacién, que un personal bien capa-

citado.'

1.3 CONCEFTOS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO, ENTRE-
NAMIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL.

= CAPACITACION:
" Algunos la conciben como un entrenamiento adicionado de
habilidades y conocimientos intelectuales para crear
soluciones a problemas, otros la consideran como un

conjunto de actividades educativas que persiguen propro=-

'siliceo A. Alfonso. Capagitacién vy Desarrollo de Personal,
2a., ed. Limusa, México, 1987 p.39 y 39.
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cionar conocimientos te6ricos-pr&cticos, propies de un

puesto a los trabajadores, ya sea por ingreso al traﬁajo,

o para perfeccionamiento profesional. "

Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una empresa, orientada hacia un cambio en los

conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador." ?

Adquisicién de conocimientos, principalmente de caréicter

técnico, cientifico y administrativo. ' !

ADIESTRAMIENTO:

# Se entiende como la habilidad o destreza adquirida por
regla general, en el trabajo preponderantemente fisico,
desde el punto de vista el adiestramiento se imparte a los
empleados de menor categoria a los obreros en la utiliza-

cién y manejo de miaquinas y equipos. ' *

Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestra-
miento. S.T.P.S.

Arias Galicia Fernando.Administracién de Recursos Huma-
nos, 2a. ed. 17a. Reimp., Trillas, México, 1987, p.322

Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestra-
miento. S.T.P.S.
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¥ Se refiere a la ensefanza de destrezas técnicas a personal

no administrativo., ¥} P ks P,

= ENTRENAMIENTO:
* Es una serie sistemidtica de actividades que ‘tienen por
objeto producir el desarrolle de algGn hdbito, habilidad
o aptitud especificos en un ser humano, las actividades
mencionadas persiguen desarrollar habilidades o destrezas
especificas de los trabajadores cuando disponen previamen-

te de los conocimientos técnicos necesarios."®

—= DEBARROLLO:

" Es la evoluciédn de las posibilidades de crecimiento de
promocién de una empresa, o de una jidea. El desarrollo
puede ser autoinducido y autosostenido siempre que el
individuo reconoce la necesjdad de evolucionar y trata de
hacerlo por su propio esfuerzo o puede ser esultado de
presiones externas sobre dicho individuo, presiocnes de sus
superiores, de la politica de la organizacién, de los

compafieros o de la pr&ctica, " 7

3 Plata castafieda Ramén. uptes d dministraci e _Perso-
pal I.
¢ valdespino Mario. Capacitacién y Desarrollo. ITAM. Mé&xico,

1976, 1976, p.4
7 valdespino. Qp. cit., p.4



" Es la planeacién de la utilizacién del potencial de un
individuo al ofrecerle oportunidades para su crecimiento

personal, " *

1.4 ANTECEDENTES EN MEXICO.

" En el Codigo Civil de 1979 se incluia un capltulo destinado
al aprendizaje. La Ley Federal del Tabajo en 1931 destiné su titulo
30. al Contrato de Aprendizaje y se establece a través de la frac-
cién XV del articule 132. -La obligacién patronal de capacitar a
los trabajadores- sin embargo, no existia la contraparte legal que

exigiera su observancia.

El 9 de enero de 1978, publicé el Diario Oficial el Drecreto
que adiciona la fraccién XII y reforma la fraccién XIII del
apartado "A" del articulo 123, en el cual se establece la obliga-

cién de dar capacitacién y adiestramiento a los trabajadores.

El 28 de abril se publican en el Diario Oficial las reformas
disposiciones de la Ley Federal de Trabajo que reglamenta la norma
constitucional relacionada con la capacitacién y adiestramiento a
los trabajadores y entré en vigor en mayo de ese mismo afio. E1 8
de mayo se publican las bases para la designacién de representantes
de organizaciones nacionales de trabajadores y patrones ante el

consejo consultivo del empleo, capacitacién y adiestramiento.

' 1d. _Apuntes de Adpinistracién de Persopal I,

17



En junio 5 se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora
de Empleo, la Capacitacién y el Adiestramiento UCECA, organismo
desconcentrado de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social
responsable de la Coordinacién de los esfuerzos para la imparticién
de la capacitacidn. En agosto se suscribe un convenio entre la
Secretaria de Educacién y la Secretaria del Trabajo, estableciendo

la coordinacién en ambas dependencias.

El 31 de agosto, la Secretari{a de Trabajo otorga al I.M.S.S.

el registro como primera entrada capacitadora. " °

1.5 BASE LEGAL. .

" Encontramos la normatividad sobre la capacitacién, en el
articulo 123 Constitucional en el apartado "A", y se reglamenta en
el articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo, en sus fracciones de
la A a la X; enseguida presento un andlisis general que permite
tener una idea acerca de la capacitacién y el adiestramiento de los
trabajadores:
1. De acuerdo a la ley, todo trabajador tiene derecho
de exigir adiestramiento y capacitacién.

2. Convenir entre jefes y trabajadores, si la capa-
citacién ha de impartirse dentro de la empresa o
fuera de ella; asonsejandose que el trabajador

manual lo haga dentro de la misma.

’siliceo Alfonso. Op. c¢i%.

i8



3.

Imparticién de la capacitacién o adiestramiento,
durante las horas de la jornada de trabajo, o en

su caso, se impartirid de otra manera, segin el
acuerdo a que se llegue. SI el trabajador desea
capacitarse en alguna actividad distinta a 1la
naturaleza de la empresa, la capacitacién ha de
realizarse fuera de ella.

Puntualidad de 1los trabajadores en 1los cursos de
capacitacién y presentar sus respectivos examenes de
evaluaciédn,

El éxito o fracaso que pueden tener los programas
implantados depender&n del funcionamiente de las
Comisiones Mixtas que se formen integradas por igual
nGmero de representantes de trabajadores como de
patrones.

En los contratos colectivos de trabajo tendran que
incluirse, la obligacién patronal de capacitacién y
adiestramiento para trabajadores; también la capacita=
cién para quienes pretendan ingresar a la empresa.
Presentar en la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social para su aprobacién, todos los programas y planes

de capacitacién y adiestramiento, etc. ¥

Secretarfa del Trabajo y Previsién Social. Ley Federal
del Trabaje.

19



2. GUIA PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE PER-
SONAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLI-
CO DE LA HEMEROTECA NACIONAL.







2. GUIA PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION
DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVI-
CIOS AL PUBLICO DE LA HEMEROTECA NACIO-
NAL.

2.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.,

Para poder estructurar un programa de capacitacién de personal
definiremos las necesidades de capacitacién, en la organizacién en
la cual se implantard, y asi poder satisfacer las necesidades
futuras, a corto, mediano y largo plazo respectivamente, en base a
los conocimientos y actitudes, al iqgual que preveer situaciones que

deban resolverse con anticipacién.

Definiremos estas necesidades de acuerde a lo siguiente:
1. Los temas, conocimientos o habilidades que deban
ser aprendidos, desarrollados o modificados para mejorar la calidad
del trabajo, al igual que la preparacién integral del individuo
como colaborador en una organizacién.
2. La diferenciacién entre el desempefio actual del
colaborador en su puesto de trabajo y a las nece-
sidades presentes y futuras de conformidad con los
objetivos de la empresa.
3. La carencia en los conocimientos o habilidades que
bloguean o impiden el desarrollo de las potencia-
lidades del individuo y la eficacia en el desempe-

fio de su puesto de trabajo.

22



= OTRASB

CAUSAS PARA LA DETECCION:

El andlisis, descripcién y evaluacién de los puestos
La calificacién de méritos y la evaluacién del nivel de
desempefio a los nuevos empleados

Nuevas contratacjones, transferencias y rotacién de
personal

Promociones y ascensos

Informacién estadistica derivada de encuestas, cues-
tionarios o entrevistas, disefadas especialmente para
determinar necesidades

Indices de desperdicios y altos costos de operacion
Niveles de seguridad e higiene industrial

Peticiones expresas respecto de capacitacién planteadas
individual y grupalmente

Evaluaci6tn de cursos y seminarios

Expansién y crecimiento de la organizacién
Inspecciones y auditorias

Reconocimientos oficiales

2.2 ANALISIS DE LAS OPERACIONES:

Analizaremos las operaciones y procedemos a:

a)

Determinar el contenido del trabajo de cada puesto y los

requisitos para desempefiarlo de una manera efectiva.

23
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b) Conocer el trabajo que va a ensefiarse, para poder

entrenar o perfeccionar al personal y establecer ~qué es
el puesto, qué se hace en &l, cudles son las activades
diarias, periédicas y eventuales gque realiza, las
habilidades fisicas y mentales que se precisan para su
ejecucién, etc.-

c) Realizar el anAdlisis de puestos, determinado lo que cada

persona hace hace y lo que debe saber para hacerlo bien.

d) Concentrar a las personas en las acciones que se

ejecutan,para cumplir su labor.

@) Aplicar varios estudios en puestos liguales, y que sean
ejecutados por diversos operarios que trabajan en una
situacién normal, a fin de tener datos generales sobre el
mismo.

En el anilisis tomamos los siguientes elementos:

= INVENTARIO DE RECURS0S HUMANOS:

Nos ayuda a identificar cual es el potencial con que cuenta la
empresa en el momento actual y como se va a proyectar en el futuro,
considerando lo siguiente:

- Namero de empleados con gue cuenta la organizacién y

categoria de que se trate.

- NGmero de empleados que se necesitar&n en esa categoria.



2.3
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= Nivel de habilidad individual.

— Nivel del conocimiento individual.
- Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la.

empresa.

Nivel de funcionamiento indificual: caiidadry can-

tidad.

- Nivel de habilidad y conocimiento individual para
otras cosas.

- Posibles sustituciones para ese puesto dentro de la compa-
fifa.

- Tiempo de capacitacién requerido para un princi-

piante.

Faltas de asistencia.

Movimientos de personal en el tiempo dado.

METODOS A UTILIZAR EN LA OBTENCION DE INFORMACION
EN EL ANALISIS.

Recopilamos nuestra informacién, por medio de:

1. Entrevista individual y de grupo.

2. Aplicacién de cuestionarios, evaluaciones y pruebas.
3. Inventario de Recursos Humanos.

4. Datos estadisticos.

5. Comités.

6. Informes y opiniones de consultores externos.

- CON EL DIAGNQBT&CO DE NECEBIDADES DE CAPACITACION OBTEN-
DREMOB:

a) El anilisis y localizacién de necesidades educativas.
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empresa.
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Nivel de habilidad y conocimiento individual para

otras cosas.

Posibles sustituciones para ese puesto dentro de la compa-

fifa.

Tiempo de capacitacién requerido para un princi-

piante.

Faltas de asistencia.

- Movimientos de personal en el tiempo dado.

METODOS A UTILIZAR EN LA OBTENCION DE INFORMACION
EN EL ANALISIS.

Recopilamos nuestra informacién, por medio de:

1. Entrevista individual y de grupo.

2. Aplicacién de cuestionarios, evaluaciones y pruebas.
3. Inventario de Recursos Humanos.

4. Datos estadisticos.

5., Comités.

6. Informes y opiniones de consultores externos.

- CON EL DIAGNOSTICO DE NECESBIDADES DE CAPACITACION OBTEN-
DREMOS:

a) El an&lisis y localizacién de necesidades educativas.
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b) Diagnéstico del clima organizacional, evaluacién de 1la
moral del personal.
¢) Los pérfiles educativos de los puestos en la organizacién.

d) La informacién para calcular el costo-beneficio del
programa de capacitacién.

e) La definicién de recursos necesarios de:
. Eventos a realizar
. Cuerpo de instructores

Material didacticos necesarios

Metodologia a emplear

Recursos fisicos

Auxiliares didadcticos necesarios

2.4 ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PARA LA INSTRUMENTA-
CION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

El planear las capacidades del hombre y sus habilidades es una
imperiosa necesidad para las organizaciones cualquiera que éstas
sean: pGblicas, privadas, comerciales, industriales, etc., lo gue
ha despertado su atencién cada dlia més en su entrenamiento,
automotivacién y desarrollo para el futuro, ya que el objetivo de
toda empresa depende del interés, gusto y trabajo del ser humano.
As{ mismo la comunicacién es un aspecto muy importante, puesto que
la informacién que se dé constituye el alimento de una buena

administracién de personal.



Diagnosticar la empresa, es una labor de conjunte propia del
equipo de trabajo, los diferentes responsables de la funcién de
personal, en colaboracién de los jefes en linea deberdn reunirse
con la periodicidad que sea necesaria para hacer un diagnéstico de
la situacién actual de la empresa, proponiendo las medidas que se
deban tomar y elaborar el pérfil ideal de los colaboradores, crear

y manejar en forma eficaz el inventario de Recursos Humanos.

2.4.1 PLANEACION PARA UN PROGRAMA DE CAPACITACION.

Determinar y encauzar el potencial humano de la organizacién
y desarrollar sus conocimientos, habilidades y actitudes en
congruencia con su trayectoria vital, motivaciones personales y
laborales de los objetivos culturales de la organizaci6n, coside-
randose como tales las siguientes puntos:

a) Identificar habilidades y deficiencias del personal, con
el propésitos de establecer programas de desarrollo, para
enfrentar eficazmente mayores responsabilidades, Asf
mismo ayudar a determinar el nivel de habilidad actual de
los mismos en &reas que son dificiles de evaluar en su
ambiente de trabajo, pero que pueden ser importantes para
la asignacién de puestos futuros.

b) Ayudar al personal a desarrollar sus capacidades,, reci-

biendo retroalimentacién individual y grupal, respecto a
fuerzas, habilidades, destrezas y deficiencias, demostra
das durante las diferentes actividades para que puedan

disefiar su plan de carrera.
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c) Oportunidad de intercambiar experiencias y puntos de

vista al enfrentarse a la solucidn de casos pr&cticos.

2.42 DISENO Y APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS,

Las realizamos de acuerdo a las necesidades individuales y
organizacionales, tomando en cuenta las expectativas y motivaciones
de ambas partes, se elabora un plan operativo de vida vy trabajo
que tenga como meta el gue la persona encuentre - en su actual
puesto o en otro que deba buscar - una ocasién de enriquecimiento
personal, grupal y organizacional y para conseguirlo se considera-
ra&n las siguientes estrategias:

1) Motivar al personal a una revisién critica de la trayecto-~

ria vital y laboral,

2) Proporcionar los criterios y elementos técnicos requeridos

para una objetiva revisién de la experiencia vivida en los
ambitos tanto personal como laboral.

3) Proporcionar los conocimientos y técnicas necesarias para

la fijacién de objetivos cuantificados que hagan realidad
los intereses de deseos y motivacién del persopal.

4) orientar y entrenar al personal en la obtencién de las

destrezas requeridas para la 6ptima seleccién e implemen-
tacién de los cursos de accién pertinentes al logro eficaz

de las metas trazadas.
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2.4.3 JUNTAS DE TRABAJO:

Se

trabajo,

reGnen varias personas para discutir los problemas de

trasmitir informacién, dar asesorla, tomar decisiones y

desarrollar el pensamiento creador. Se puede convocar a reunién por

muchas razones como son:

Difundir una informacién.

Esclarecer las disposiciones de la gerencia.
Facilitar los cambios o para introducirlos.
Tomar decisiones.

Lograr el trabajo en equipo.

Tomar decisiones.

Detectar en que area se requiere la capacitacién.

Las técnicas de andlisis en las juntas de trabajo:

Anslisis de problemas.

An&lisis de comportamiento (desviaciones de una conducta
tipica o normal del grupo).

Anilisis de la organizacién.

Evaluacién del trabajo (calidad, cantidad)

Tormenta de ideas.

Comités consultivos (permanentes).

Comparacién interdepartamental e interorganizacional.
Conferencias.

Consultoria externa.




® Sistema de sugerencias.
® Simulacién.
® Encuestas.

W Aplicacién de pruebas, etc.

2.5 INSTRUMENTOS PARA LA CAPACITACION.

La instrumentacién para la capacitacién es uno de los puntos
primordiales dentro de nuestro objetivo a seguir, ya que una
adecuada aplicacién de las mismas contribuird en buena medida al
éxito deseado. A continuacién mencionaré algunos instrumentos m&s

importantes de los cuales se auxilia la capacitacién .

W INSTRUCCION PROGRAMADA:
Esta técnica permite al alumno en una forma de aprendizaje
ser autodidacta, la cual le permite aprender seqgin su
propio ritmo, vya gque resuelve ciertas tareas y con el mismo

material para obtener las respuestas correctas.

LLUVIA DE IDEAS:

Mediante esta técnica se trata de un tema en especial y
cada integrante del grupo aporta una idea, es Gtil porque
estimula la participacién, y el instructor serd el que
determine las ventajas y limitaciones de cada propuesta

hasta sacar la conclusién acertada.
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8 DEMOSTRATIVA:
Consiste en demostrar una determinada actividad ante el
grupo explicando cada tarea, y los detalles importantes,
esto se hace hasta asegurarse de que el grupo ha comprendi-
do, y una vez logrado los participantes explicarin 1la

operacién para que el instructor, les corrija sus errores.

JUEGOS VIVENCIALES (BOCIODRAMA):

Tiene como base la competencia entre los participantes para
crear conciencia, sensibilizar y cambiar actitudes, ésto se
logra aplicando vivencias de hechos reales dentro del
trabajo. Otra forma es la representacién por algunos de
los alumnos para que el resto analicen la situaci&n y estén

en posibilidad de plantear soluciones.

AYUDAEB DIDACTAS:

Son auxiliares importantes para la capacitacién, 1los
materiales, equipos y accesorios, es decir ayudas objetivas
que ayudan a disminuir el esfuerzo del instructor y del
receptor, para poder aprender en menos tiempo posible, ya
que la capacitacién y adiestramiento generalmente es en
lapsos cortos, se puede utilizar las sigquientes ayudas

didacticas:

+« DIAGRAMAS:

Son dibujos geométricos que representan la evolucién o
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desarrollo de una funcién determinada, esquema que
servird para analizar por ejemplo: el recorrido de
movimientos del operario de los materjales o de algtn

proceso.

FOTOGRAFIAB:
Donde quedan impresas las imdgenes que se desea fijar de

algo determinado, para los propésitos del aprendizaije.

FRANELOGRAFO:

Es un lienzo de franela con base de madera de tamafio ade-
cuado, se colocarin plezas de cartulina adheribles con
lija o pegamento, que se remueven con facilidad, para una

mejor demostraciédn gr&fica.

GRABADORAS ¢
Ayuda a la captacién y reproduccién de comunicaciones o

instrucciones importantes para el trabajador.

GRAFICAB:
Por medio de dibujos, signos, figuras, etc.,, se concentra
y hace resaltar la informacién que se considera importan-

te.

MAQUINAS Y HERRAMIENTAS:

Se puede demostrar en forma real y tangible, una préctica
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el uso y manejo adecuado de la magquinaria y herramientas

a los obreros.

MANUALES:

Son los documentos gue contienen toda la informacién
acerca de la organizacién, procedimientos e instrucciones
para que sean desempefiados con eficiencia los puestos de

trabajo.

PERIODICO:

El periddico interno de los empleados, en donde se puede
publicar la informacién en articulos escritos en lenguaje
accesible a la masa laboral, las fotografias resultan

particularmente eficaces.

PIZARRON:
Es muy dtil, sobre el cual se puede escribir o dibujar la

informacién que se este tratando en forma inmediata.

PANTALLA
Con este apartado de superficie plana y blanca, se
proyectan las imigenes que deseamos tengan una particular

atencién.

PROYECTORES:
Muestran las imigenes, ya sea en forma est&tica o

din&mica sobre una pantalla, existiendo diversos tipos
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como son:

De cine; que proyecta una serie de im&genes en
movimiento.

De diapositivas; proyecta imagenes estaticas vy
amplificadas en una pantalla Se utilizan para
audiovisuales, en su mayoria.

De acetatos; gque son reproducidos en forma amplifi-
cada sus imagenes.

De cuerpos opacos; amplifica imigenes tales como de

libros, revistas y periédicos etc.

VIDEOS:

Con ayuda de un televisor y una videocassetera, se

proyectan peliculas y programas televisivos ya grabados.

VIDEOCUMPUTADOR?

Se utiliza una microcumputadora y un videocomputador, que

proyecta las imigenes en una pantalla, para este sistema

se utiliza un paquete de computacién que es el Story

Board, que consiste de gr&ficos e im&genes en movimientos

amplificados.
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MATERIALES AUDIOVI-
8SUALES

MODELOS

VIDEO CASSETTES

TRANSPARENCIAS

FILMINAS O DIAPOBI-
TIVAS

PELICULAS

VENTAJASB

El capacitando re-
cibe retroalimenta-
cién inmediata.

Se aclaran las du-
das en el momento.

Es de facil manejo,
son fitiles en loca-
les reducidos.

El expositor puede
estar de frente al
auditorio.
Facilita la
comprensién.

Se puede presentar
en el tiempo desea-
do y en cual quier
tipo de local.
Permite que los
educandos tomen
nota.

Se usan en grupos
de varios tamafos,
facilita la
comprensién, el
proyector de diapo-
sitivas es muy sen-
cille.

El movimiento da
casi siempre la
realidad para ense-
Rar la manera de
hacer algunos tra-
bajos.

Se usa en audito-
rios grandes o chi-
cos.

Crea interéses y
fija la atencidn.

DESVENTAJAB

Se requiere de un
modelo imitativo.

Son costosos.

Requiere de elabo-
racién previa y
hace la transporta-
cién complicada.

El local debe ser
susceptible de obs-
cureser.

Son costosos si se
elaboran.

Local susceptible
de obscuridad.
Necesita pantalla.
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MATERIALES AUDIOVI-
SUALES

AUDIOVISUALES

VIDEOTAPES

VENTAJAS

Facilita el apren-
disaje al ser per-
cibida la informa-
cidn.

Motiva a los capa-
citandos.

Agiliza el proceso
de ensefianza.

En auditorios de
varios tamafos.
FAcil de transpor-
tar.

Facil de manejo.

DESVENTAJAS

Regquiere de bastan-
te elaboracién.
Puede ser costoso.
Local obscuro.

Requiere de gran
elaboracitn.
Son costosos.
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2.6 SELECCION Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

Una vez que hayamos investigado y determinado las necesidades
de capacitacién, se definird&n gué material y &reas deben ser
cubiertas en los cursos, definiendo en base a lo anterior: ¢ quién
o quienes ? impartirdn la capacitacién y de acuerdo a ésto se
procede a la seleccién y contratacidn de servicios y que pueden
ser internos o externos a la organizacién por lo que ayudar&n a

solucionar nuestro problema.

2.6.1 INSTRUCTORES INTERNOS.

Pueden ser personal de la misma empresa, gue cuenta con mayor
experiencia y asi poder introducir al personal de nuevo ingreso a
su puesto. El contar con instructores internos, representa un
costo menor a la organizacién.

Las caracteristicas que debe reunir el instructor son:

~ Ser capaz de sefialar un objetivo comin.

- Poder sedalar el camino poe el cual se va a lograr ese obje-
tivo.

- Ser agente de cambio.

- Despertar atencién, interés y deseo de estudio hacia los
temas que se van a tratar.

« Lograr la plena involucracién del grupo en los objetivos
del curso, y crear un ambjente el que sirva para la automo-
tivacién del grupo.

« Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero

apoyo Yy amistad,
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2.6.2 INSTRUCTORES EXTERNOS.

La contratacién de servicios de agencias externas consisten
primordialmente en programas de uiniversidades o politécnicos,
aunque consultores privados o firmas de consultores ofrecen algunas
oportunidades de entrenamiento, Los programas de universidad se
desarrollan por investigadores y administradores educacionales
alrededor de sus intereses y capacidades particulares. Muchas
inician programas generales a los cuales las compafiias interesadas
envian a sus participantes, o segin el caso se pueden contratar
dentro de las instalaciones. El costo de los servicios externos de
capacitacién son mayores, ya que los que imparten dichos cursos,

son especialistas del drea de capacitar.

2.7 PRESUPUESTO.

El presupuesto de capacitacién serd directamente proporcional
a la funcién, cada organizacién determina sus presupuestos acorde
siempre a los recursos econbémicos, con los que cuenta el jefe del
departamento de capacitacién, el cual deber& ser el principal
promotor de la idea de ampliar y mejorar los programas, debe
conocer sus propias necesidades y participar de ellas a sus
superiores.

Elaborar un presupuesto para la capacitacién, indica que no
serd un gasto mds para la entidad, sino una inversién a largo

plazo.
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2.8 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

No todo entrenamientoe y desarrollo estd organizado en
programas, perc muchos de ellos si lo estéan. Un desarrollo no
programado consiste principalmente en experiencias de trabajo y an
aprendizaje derivado de las relaciones entre los empleados y sus
supervisores, la capacitacién puede ser reconocida y organizada

formalmente.

Dentro del dominio de programas formales los directores de
capacitacién tienen dos selecciones basicas:
a) Desarrollar programas internos.

b) Usar programas que proporcionen agencias externas.

En algunas organizaciones se utilizan ambas selecciones y
tratan de llegar a un enfoque equilibrado después de sopesar

cuidadosamente todos los pros y los contras.

Las organizaciones desarrollar sus programas internos cuando
encuentran gue:
= Existe un volGmen importante de actividades.
- Importantes cuadros de objetivos de entrenamiento permiten
a los ejecutivos de entrenamiento desarrollar programas
intensivos y extensivos,
« Las técnicas especiales u otros temas relacionados requieren

el uso de los especialistas de la propia empresa.
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- Existen agencias externas o no son adecuadas.
- El entrenamiento puede ser efectuado mids econSmicamente o en

un mejor plan de tiempo.

2.8.1 ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

La aplicacién y desarrollo de programas de capacitacién
implica un cGmulo de problemas entre los cuales encontramos los
econbémicos, gran parte de ellos pueden resolver con una base
efectiva de buenas relaciones, contratos y experiencia, que son
requisitos fundamentales para el administrador de esta funcién. La
capacitacién es muy dinimica y hay que mantener actualizado en

cuanto a las técnicas y métodos modernos.

2.9 DETERMINACION DE RECURSOS.

Determinar los recursos gue necesitamos es sumamente importan-
te para llegar a lograr nuestro objetivo de capacitacién de

personal.

2.9.1 HUMANOS.

a) Nimero del personal que entra en el programa en los
diferentes niveles:
- Capacitacién interna.

- Capacitacién externa.
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2.9.2 MATERIALES.

a) Papeleria y material de oficina.

- Impresién de material para cada curso.

- Hojas, lapices, libros, formas especiales.
b) Equipo para capacitacién,

- Pizarrén, rotafolio, proyectores de imfgenes etc,
¢) Publicidad.

- Carteles, folletos, manuales, apuntes, boletines,

fotografias, etc.

2.9.3 FINANCIEROS.

a) Determinar los horarios de los instructores.
« Por horas de clase.
- Por tema.

- Obsequios y diplomas.

b) Contratos o convenios con instituciones, escuelas y
‘niversidades.

c) Costo de las instalaciones y equipo.

d) Incentivos para el personal.
- Becas

- Obsequios o diplomas.
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2.10 ELEMENTOS QUE DEBEN CONSIDERARSE EN LA NEGOCIA-
CION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

2.10.1 ALCANCE.

Es necesario fijar un programa objetivo, que satisfaga las

necesidades reales de capacitacién de la empresa.

2.10.2 COSTO-BENEFICIO.

Todo programa de capacitacién debe ser rentable para la
empresa Ya que permitirad elevar la productividad y a su potencial

de desarrollo de Recursos Humanos.

2.10.3 RESULTADOS.

Demostrar la utilidad y los beneficios de un curso, mediante
una perfecta organizacién en el A4rea de capacitacién, para poder
descubrir resultados y necesidades y poder fijar metas en funcién
de lo que deseamos lograr, principalmente en medidas contables o
econémicas para poder apreciar mejor el ahorro que se logra con la

capacitacién y tener apreciaciones cuantitativas.

Lo anterior es relativamente sencillo cuando se trabaja con el
nivel operativo, ya que es facil determinar. por ej: el volGmen de
ventas alcanzado, la reduccién del personal manteniendo o elevando

la productividad, la disminucién de accidentes etc.
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2.10.4 LOGROS.

Medir 1la capacitacién por medios de leogros y objetivos
propuestos por la empresa, lo cull facilita evaluar los programas
efectuados anterjormente y con esto, proponer nuevos programas gue

conlleven a su mejoramiento.

2,11 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS.
2.11.1 EVALUACION.

Para analizar y evaluar con propiedad tanto los problemas y
programas de capacitacién que se est4 impartiendo, se deben conocer
las caracteristicas para una buena evaluacién. Existen cuatro
cualidades necesarias:

= VALIDEZ

La evaluacién se basa en hechos y datos ciertos.

CONFIABILIDAD

La evaluacién tiene alto grado de consistencia al medir y
remedir los mismos examinados.

«» OBJETIVIDAD
La prueba esta diseflada y construida de manera que pueda ser
calificada por dos o mds calificadores independientes, dando
los mismos resultados.

» EBTANDARIZACION
La prueba se ha hecho a un grupo de personas suficientemente
representativas, en condiciones uniformes para establecer

normas de desarrollo y distribuciones porcentuales de los
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44
examinados, con:el propSsito de hacer comparaciones correc-

tas.

Deben considerarse como criterios generales. de evaluacitn:
- REACCION: )
¢ Gusté el programa a los participantes ?

APRENDIZAJE:

¢ Qué y cuanto aprendierén los participantes ?

ACTITUDEB:

¢ Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del
programa?

RESULTADOS:

& Cudles fueron los resultados tangibles del programa ?

Otros aspectos que se consideran para la evaluacién son:

a) Las carreras de los que se entrenan pueden ser guiadas para
ver si los individuos avanzan a puestos de responsabilidad
cada vez mayores.

b) Las personas quc supervisan a los que han sido capacitados
pueden juzgar los cambios o mejorfa; las apreciaciones de
actuacién pueden indicar cambios en los individuos a lo
largo del tiempo.

¢) Las encuestas de actitud de los empleados pueden. revelar
los beneficios o las deficiencias de 1As actividades de

entrenamiento, como ellos las ven.



d) Pueden juntarse algunas pruebas estadisiticas acerca de las
cantidades de varios tipos de entrenamiento y la capacita-
cién; pueden vigilarse los costos por cada persona gue se
capacita.

a) Las evaluaciones después del programa hechas por los que se

capacitan pueden obtenerse mediante encuestas, depués de

terminados los programas particulares.

2.11.2 SEGUIMIENTO.

Todo programa de capacitacién no debe terminar al finalizar
el curso, sino que debe existir una continuidad de la misma, para
gue sirva y asi poder reafirmar y practicar lo que se adqurié en
dicho curso, tales como; el desarrollo de habilidades, modificar
actitudes, verificandeo el aprendizaje y el reforzamiento de

conocimientos.

El seguimiento que se dé a cada curso dependeri en gran
parte del éxito o fracaso del mismoc en funcién de los resultados
que se obtengan, Ya que en el lugar de trabajo es donde se verd y

hard valer la efectividad de lo realizado en las aulas.
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3. INVESTIGACION DE CAMPO APLICADA EN LA
HEMEROTECA NACIONAL







3. INVESTIGACION DE CAMPO APLICADA EN LA
HEMEROTECA NACIONAL

3.1 OBJETIVO.

Determinar la importancia que representa la capacitacién y el
desarrollo de Recursos Humanos en el Departamento de Servicios al
Plblico, elaborar un programa de capacitacién que dé como resulta-
dos el poder brindar un eficiente servicio del acervo hemerogréfico
con el que cuenta la Hemeroteca Nacional, a fin de resolver los
problemas administrativos y asi contribuir beneficamente a 1la

sociedad a la cual sirve.

3.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

ta falta de capacitacién y desarrollo de Recursos Humanos en
el &rea de hemerografias, repercute en el servicio que presta al

pblico que lo solicita.

3.3 HIPOTESIS.

s 1la Administracién de Recursos Humanos cuenta con un
eficiente programa de capacitacién y desarrxollc para el personal
del Departamento de Servicios al Pablico, entonces éste daria un

servicio a todos los usuarios que lo solicitan estos servicios.
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3.4 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Utilizaremos las siguientes técnicas para determinar la detec-

cién de necesidades de capacitacién:

1,

IS

5.

Observacién directa.

Entrevistas con los Jefes de Departamento y trabajadores

del Departamento de Servicios al Pdblico.

Disefio del cuestionario que se aplicari a:

Jefes de Departamento o Seccién, segiGn el caso

Bibliotecarios y

Usuarios

Tabulaciédn, andlisis e interpretacién de resultados.

Conclusiones y recomendaciones al diagnéstico.
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3.5 LA HEMEROTECA NACIONAL.

ANTECEDENTES:

Se remotan al afic de 1912, fecha en que se establecis un
Departamento de periédicos y revistas en el coro de la iglesia de
San Agustin, es decir en el recinto que ocupaba la Biblioteca
Nacional posteriormente con el fin de organizar de una manera
adecuada el acervo hemerografico, se creé el 31 de Agosto de 1932,
la Sala de la Hemeroteca en la misma capilla de la tercera &rden de
la misma iglesia, al al cabo de los afios resulté insuficiente para
albergar el crecido acervo. En 1929 el goblerno federal concede su
autonomfa a la entonces Universidad Nacional, y junto con ésta la
custodia de la Biblioteca Nacional y la de otras instituciones
culturales. Al cabo de los afios resulté insuficiente albergar el
crecido acervo por lo que en consecuencia, se decidié dotar a la
institucién de un edificio propio y se le asignd el extemplo de San
Pedro y San Pablo, que ocupé a partir del 28 de Marzo de 1944 y el

cual permanecidé durante 36 afios. (Ver anexos 1 y 4)

Desde el 3 de Diciembre de 1979 se inauguran las nuevas
instalaciones al sur de Ciudad Universitaria, en el Centro Cultural
Universitario por lo que la Hemeroteca Nacional funciona dentro
del edificio del Instituto de Investigaciones Bibliogrdficas. (Ver

anexos 2 y 3)
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3.6 BASE LEGAL:

constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 3o. Diario oficial 05-II-17

Decreto Presidencial del 11 de Enero de 1965 y publicado en

el Diario Oficial el 9 de febrero del mismo afio.

Estatuto General de la UNAM 1967, queda adscrita al Instituto

de Investigaciones Bibliogr&ficas.

3.7 OBJETIVOS:

La Hemeroteca Nacional tiene como objetives generales recopi-
lar, conservar, organizar y difundir la produccién de publicaciones

periédicas nacionales con el fin de apoyar el desarrollo de México.

3.8 FUNCIONL

Adquirir a través del Depésito legal, todas las publicaciones
periédicas que se editen en el pais, establecido por el decreto

presidencial antes citado.

Adquirir las publicaciones peritédicas internacionales que se
consideren m&s apropiadas para los fines especificos de la Institu-

cién,
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Proporcionar informacién y consulta del acerve hemerografico

a Instituciones, investigadores y pablico en general.

3.9 SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION:

a) Consulta de los acervos en las salas de lectura:

Primer nivel: Periédicos del D.F., y de los Estados de
Aguascalientes a Jalisco,

Segundo nivel: Revistas, boletines, gacetas, informes,
anuarios, periédicos del Edo. de México y
de los Estados de Michoacdn a Zacatecas.

Tercer nivel: Acervo antiguo: Nacional (Siglos XVIII y
XIX), Extranjero (Siglos XVII a XIX),

publicaciones oficiales y misceléneas.

b) Referencia y orientacién sobre acervos para su utilizacioén
Sptima.,

c) Reproducciédn y obtencién de documentos para fines de
estudio e investigacién.

d) Cciclos de Conferencia y Exposiciones.

e) Visitas guiadas (previa cita) en la Hemeroteca Nacional.

f) Cursos y asesorias referentes a el &rea.

Horario de servicio de lunes a viernes de 9.00 a 20.00 hrs.

3.10 POLITICAS:
- Los usuarios tienen que acreditarse con cualquier identifi-
cacién vigente (licencia de manejo, credencial escolar,

laboral, médica o de algin club social etc.) para poder
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recibir el servicio de préstamo.
El préstamo y fotocopiado de las publicaciones se facilita-
rd siempre y cuando la publicacién no esté deteriorada o
restaurada, para casos especiales requiere de autorizacién
del Jefe de Servicios al Publico.
El servicio se presta a todo el piblico en general, ya sea

nacional e internacional.

3.11 REGLAS Y SANCIONES.

REGLAS:

Ser el ugsuarioc mayor de 16 afios de edad.

Llenar una papeleta de préstamo por cada titulo o volGmen
que solicite.

Consultar un maximo de tres titulos cada vez, en las &reas

de los acervos correspondientes.

SANCIONEB1:

Suspensién temporal o definitiva del servicio.
Sancién pecuniaria en el caso de que se haya maltratado o
mutilado el mobiliario, el equipo y las obras.

{(Ver anexo 5)
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3.12 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La Hemeroteca Nacional est& integrada por:

DIRECCION

COORDINACION

DEPARTAMENTO DE

BERVICIOS AL PUBLICO

DEPARTAMENTO DE PROCESOS

TECNICOB

Es la maxima autoridad y su titular

representa a la Institucién.

Se encarga de dirigir y coordinar a

las 4reas de la Hemeroteca Nacional.

Proporciona servicios de: Orienta-
cién, referencias, préstamo de sala,
préstamo interinstitucional nacional
e internacional, reproduccién da

documentos y visitas guiadas.

Recopila por los diferentes medios
de adgquisicién, todas las publica~
ciones periédicas que son enviadas
por los diferentes editores del pais
y efectiia el proceso técnico corres-

pondiente.



DEPARTAMENTO TECNICO

DELEGACICN ADMINISTRATIVA
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Realiza trabajos de restauracién y
conservacién de publicaciones mal-
tratadas; microfilma publicaciones
en microfichas y rollos de pelicula
e imprime la papeleria y las edi-

ciones del Instituto.

Administra los recursos que le han
sido asignados a la Hemeroteca Na-
cional como son: Personal, Suminis-
tros e Inventarios y la Asignacién

Presupuestal.

Las categorias del personal admi-
nistrativo que integran las 4reas de
la Hemeroteca Nacional son:

Jefe de Oficina

Jefe Administrativo

Jefe de Biblioteca

Jefe de Seccién

Jefe de Laboratorio

Jefe de Servicios

Analista

Técnico
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Bibliotecario (Ver anexo 6y 7)
Oficial Administrativo

operador de Maquina Registradora
Secretario

Almacenista

Multicopista

vigilante

Auxiliar de Intendencia
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3.13 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEDICADO A LA
CAPACITACION:

La normatividad relacionada a la capacitacién y al desarrollo
del personal la encontramos en el Contrato Colectivo de Trabajo
para el Personal Administrativo de Base de la Universidad Nacional

Auténoma de México y en el cual se sefiala lo siguiente:

CAPITULO VI.
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Claftisula No. 46

Sistema de Capacitacién de la UNAM.

"La UNAM y el STUNAM, a través de la Comisién Mixta Permanente
de Capacitacién y Adiestramiento, (CMPCA)} discutir&n y revisar&n el
Sistema de Capacitacién que tiene convenido para los trabajadores
administrativos de la UNAM, este sistema comprende todas aquellas
actividades gque se realizan para el cumplimiento de las obligacio-

nes legales en materia de capacitacién.
El sistema de capacitacién de la UNAM tiene por objeto:

1. Que los trabajadores eleven su nivel educativo general me-
diante 1la instrumentacién de actividades tendientes a
lograr su superacién, incluyendo las de escolaridad que se

tienen pactadas o se lleguen a pactar.



2.

Crear las mejores condiciones que permitan a los trabajado-
res Yy a sus hijos adquirir la preparacién adecuada para

ascender o ingresar a laborar en la UNAM.

Que los trabajadores conozcan y eliminen las deficiencias
en el desempefio de su puesto de trabajo mendiante su
asitencia y participacién en los cursos y actividades que

se programen al efecto.

Establecer cursos y actividades permanentes y periédicas
para los trabajadores, a efecto de que adquieran la
preparacién adecuada para ocupar l0s ascensos escalafona-

rios respectivos.

Que los trabajadores participen en cursos yue apruebe la
CMPCA, con el objetivo de que se capaciten segdn cita el
numeral 28 de la Cliusula 7 del mismo contrato y que dice
CAPACITACION: Cursos gque desarrollan los conocimientos.
habilidades y destrezas de los trabajadores preparandolos
para ingresar a laborar en la UNAM o para desempefiar un
puesto de trabkajo superior al que ocupa.

DESARROLLO: Cursos que desarrollan, perfeccionan y especia-
lizan los conocimientos, habilidades y destrezas de los
trabajadores con el propdsito de actualizarlos en su puesto

de trabajo y mejorar su desempefio.
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Con el fin de gue accedan al proceso escalafonario pactado
entre la UNAM y el STUNAM con la constancia de acreditacién del
curso que la Comisién le otorgue y de acuerdo a las equivalencias

que determine la UNAM y el STUNAM.

Para estos cursos, ser8 la Conigién Mixta Permanente de
Capacitacién y Adiestramiento la que determinard las caracte-
risticas y requisitos de los participantes asi como la integracién

de los grupos respectivos.

Con la finalidad de apoyar a los trabajos de la Comisidn
Central se crear&n en las dependencias de la UNAM, gue asi se
justifique, las subcomisiones mixtas respectivas, las que funciona-
r&n en los términos que se establezcan en el reglamento de la
propi_a comisién Mixta Permanente de Capacitacién y Adiestramiento,

las cuales deberdn seqguir los lineamientos.

La Institucién proporcionarad en sus distintas dependencias y
centralmente los locales adecuados y recursos suficientes para la
ensefianza, desarrollande un programa de estimulos para los
instructores internos habilitados y dotar& de los instrumentos
necesarios para la mejor realizacién de las actividades y cursos
que se convengan por la Comisién Mixta, quién sera la instancia

que coordine todos los esfuerzos en esta materia.
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CLAUSULA No. 47

Lineamientos del proceso de capacitacidn y adiestramiento.

El proceso de capacitacién y adiestramiento para los puestos

determinados en el Cat&logo de Puestos Administrativos de Base se

sujetard a los lineamientos mencionados a continuacién:

1. Disposiciones normativas:

a)

b

c

d

e)

£

g

h}

i

Lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados
Unidios Mexicanos, Articulo 123, Apartado "“A"Y;

La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del Apartado "A"
del Articuleo 123 Constitucional.

Las disposiciones aplicables de la Secretaria del Trabajo
Yy Previnsién Social.

El Contrato Colectivo de Trabajo de los trabajadores Admi-
nistrativos de la UNAM.

El Convenio UNAM-STUNAM-IHEA;

El reglamento de la Comisién Mixta Permanente de Capacita-
cién y Adiestramiento;

La Estrategia General de Capacitacién y Adiestramiento
para el Personal Admininstrativo de Base, suscrita por las
partes el 25 de marzo de 1985.

Los acuerdos emanados de la Comisién Mixta Permamente de
Capacitacién y Adiestramiento;

Los acuerdos y disposiciones establecidos Yy que se

establezcan en el futuro en materia de capacitacién y
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adiestramiento en el marco juridico sefialado en los incisos

anteriores.

2. El proceso de capacitacién en la UNAM se desarrollarid en
tres etapas:

a) La primera, gque corresponde a la Comisién Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento, consistente en recopilar
toda la informacién pertinente para la realizacién de
diversos proyectos y programas, que la propia Comisidn

acuerde.

En esta etapa se definen: La fundamentacién teérica correspon-
diente; la metodologfa a utilizar; los contenidos en los planes,
programas y lineamientos derivados de los anteriores; los propési-~
tos y objetivos a alcanzar; la naturaleza de los materiales
didacticos necesarios para cada caso; las condiciones generales y
particulares de la realizacién de los cursos; la evaluaciédn de los
mismos a nivel piloto, las evaluaciones que se aplicaran en el
transcurso del proceso; los ajustes que procedan como resultadec de
la realizacién de la prueba piloto, 1las condiciones en que
procederd la implantacién de los proyectos a que se refiere este
inciso, asi como los mecanismos de control y seguimiento correspon-

dientes.

b) La segunda, corresponde a la Coordinacién General de Asun-
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tos Lahorales y las instancias bilaterales competentes de
las dependencias que pariticipen en los diversos proyec-
tos y programas, las cuales procederan 5 la instrumenta-
cién y operacién de los mismos, conforme a los lineamien-
tos establecidos por la Comisién Mixta bajo la supervi-
5i6n de &sta en todo tiempo.

c) La de segquimiento, que tiene como propésito general
conocer los efectos del proceso de capacitacién en el
desarrolloc del trabajo en 1las diversas dependencias
universitarias y en el desempefio del trabajador. Las
acciones respectivas seran elaboradas y supervisadas por

la Comisién Mixta.

La Comisién Mixta nombrard de entre sus miembros a los

responsables por cada una de las partes que la constituyen.

3. En el proceso de Capacitacién y Adiestramiento interven-
drén:
a) Por parte de la UNAM: el Secretario Administrativo, y el

Coordinador General de Asuntos Laborales.

b) Por parte del STUNAM: el Secretarioc General y el
Secretario de Cultura y Educacién.
c) La Comisién Mixta Permanente de Capacitacién y Adiestra-

miento, érganc e instancia bilateral Institucional de

funcionamiento regular.
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4.

d) La Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo de la
Coordinacién General de Asuntos Laborales y las instan-
cias competentes bilaterales de las dependencias que
participen en los diversos proyectos y programas, ello
conforme a los lineamientos de la Comisién Mixta y bajo

la supervisién de ésta en todo tiempo.

La cComisién Mixta es la instancia responsable de 1la
coordinacién de los esfuerzos que se realicen en el proceso

de capacitacién y adiestramiento en la UNAM.

La capacitacién o el adiestramiento deberdn impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trabajo salvo
que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, 1la
Institucién y el Sindicato convengan en que podran impar-
tirse de otra manera, asf{ como en el caso en gque el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la
materia de la contratacién colectiva, en cuyo supuesto, la
capacitacién se realizard fuera de la jornada de trabajo,

al tenor del Articulo 153-~E de la Ley.

Cumplir con lo previsto en los Articulos 153-A a 153-X de
la Ley Federal del Trabajo y con lo acordado bilateralmen-

te.
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7. Partiendo de los perfiles ocupacionales de cada puesto, del
Catdlogo de Puestos Administrativos de Base y la deteccién
de necesidades de capacitacién y adiestramiento, unificar
los criterjos requeridos para la realizacién de las

acciones de capacitacién y adiestramiento.

8. Modalidades de los cursos:

a) En cuanto a su periodicidad: permanentes, eventuales y
especiales.

b) En cuanto a su contenido: técnicos, conceptuales y de
interrelacién.

©) En cuanto a su necesidad: urgentes, necesarios y conve-
nientes.

d)} En cuanto a destinatarios: de capacitacién, adiestramien~
to, actualizacién perfeccionamiento, asi como los de
desarrollo gue apruebe la Comisién Mixta,

e) En cuanto a su amplitud: generales especializados Yy

espgcializados y especificos.

9. Los propdsites de los cursos de capacitacién y adiestra-
miento para los puestos administrativos de base serdn los
siguientes:

a) Preparar a los hijos de los trabajadores para ingresar a
laborar a la UNAM... En base a los requerimientos
establecidos en el el cCatdlogo de Puestos del Personal
Administrativo de Base podran asistir a los cursos de

capacitacién y/o adiestramiento ...



b

c

-~

d

e

£)

g

h

10.

En

Preparar a los trabajadores para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacién.

Coadyuvar a la prevenciébn de riesgos de trabajo.

Mejorar el funcionamiento y servicios institucionales,
contribuyendo asi al mejor logro de los objetivos de 1la
UNAM.,

Desarrollar, perfeccionar y especialjzar los conocimien-
tos, habilidades y destrezas de los trabajadores con el
propésito de actualizarlos en su puesto de trabajo y
mejorar su desempeifio,

Incrementar la preparacién laboral y la formacién profe-
sional de los trabajadores.

Alentar el esfuerzo, el sentido de la responsabilidad y la
dedicacién de los trabajadores, en el cumplimiento de sus
labores.

Contribuir a elevar el nivel general de los trabajadores.

La Comisién Mixta Permanente de Capacitacién y Adiestra-
miento determinara en cada caso especifico, las facilida-
des que se otorgarin a los trabajadores en el proceso de
capacitacién, conforme lo establece la Fraccidn 5 de esta
Cléusula, en apego al procedimiento que para el caso
acuerde la Comisidén Mixta.

el proceso de capacitacién y adiestramiento de los

trabajadores y sus hijos se aprovecharan las experiencias, recursos

materiales y cuadros técnicos de que disponga la Institucién., "!

! s, T,U.N.A.M. Contrato Colectivo de Trabajo 1990~1992

67



3.14 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSO-
NAL DE LA HEMEROTECA NACIONAL.

Para la deteccién de necesidades de capacitaciédn aplicamos la

siguiente metodologia:

- La observacién directa:

A lo largo de los afios que estuve colaborando en la Hemeroteca
Nacional como personal administrativo en la categoria de Secretaria
de la Delegacién Administrativa de la Hemeroteca Nacional y a
pesar de no estar en el Departamento de Servicios al PGblico, es
faAcil percatarse de 1o que pasa en las salas de consulta, pués los
malos comentarios entre los mismos usuarios por carecer de un
catdlogo de clasificacién de las publicaciones actualizado, de la
misma forma me ocurria cuando tenfa que realizar una investigacién
escolar, Ya que si uno no cuenta con una referencia exacta de la

publicacién que se desea solicitar, dicha referencia comprende:

Fecha (Dia, Mes y Afio) para que los bibliotecarios 1la
localicen y apesar de &sto el servicio es tardado, a consecuencia
de que los acervos no estdn bien organizados y por ésto mismo se
dificulta la localizacién de dichas publicaciones, al personal que

brinda el servicio.
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- Investigacién documental:
Realice una revisiétn a cada uno de los siguientes catélogos

los cuales est&n actualizados hasta estos afios:

CATALOGO: aflo:
Temitico 1986
Onoméstico 1985
Geografico 1978
Cronolégico 1975

- Investigacién de campo:

Utilizaré 3 tipos de cuestionarics para la recoleccién de
datos los cuales seran disefados y posteriormente aplicados a Usua-
rios, Bibliotecarios, Jefes de Departamento y Seccién del Departa-

mento de Servicios al Pablico.

3.14.1 DISENO DEL CUESTIONARIO.

Presento a continuacién 1los 3 diferentes cuestionarios

enfocados a cada objetivo.
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A USUARIOS

El presente cuestionario tiene como finalidad conocer la proble-
mitica que usted ha tenido, al solicitar el servicio de préstamo
de publjicaciones periodicas en la Hemeroteca Nacional.

DATOS DEL USUARIO
OCUPACION: NACIONALIDAD:

Margue con una "X" segGn la respuesta:

ESCOLARIDAD: Primaria {) Licenciatura ()
Secundaria () Maestria )
Bachillerato ( ) Doctorado ()

EDAD: De 18 a 24 afios [ ] De 39 a 14 afios {)
w25 a 31 " () " 46 a 52 * ()
w32 a 38 " ) " 53 a mas ()

1. ¢ Con gue frecuencia acude usted a solicitar los servicios de
la Hemeroteca Nacional ?

1 vez al mes { ) de 5 a 10 veces al mes {)
de 2 a 5 veces al mes ( } de 10 a 20 veces al mes ( }

2. Cual es el objetivo de su visita a la Hemeroteca Nacional ?

Investigaciones para { ) 1Investigaciones encomen- { )
tareas escolares mendadas por sSu empresa.
Investigacién para ela- ( )} Investigaciones para {)
boracién de Tesis asuntos legales
Investigaciones cienti- ( ) 1Investigaciones técnicas ( )
ficas

Otras: ()

Especifique:

3. ¢ Solicita usted las publicaciones de ?

Periodicos del D.F. ( ) Revistas Extranjeras ¢ )

Periédicos de

Provincia ( ) Diario Oficial de la {)
Federacién

Revistas Nacionales { } Siglo XVII al XIX ()

Otros: (G

Especifique
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4. & Ha tenido usted dificultades en cuanto al servicio a ? 71

La falta de catilogo La falta de personal

de clasificacién de que atiende al pGblico ()
las publicaciones ()

El trato con el per- Fotocopiado ()
sonal )

Otros usuarios que Otro: ()
solicitan el prés- Especifique:

tamo ()

5. ¢ Cuando usted ha solicitado una publicacién y estd no se
encuentra disponible, Cu&l ha sido el motivo ?

Estaba prestado { ) No la prestan {)
No la tienen () oOtro: ()
Especifique
6. ¢ Qué opinién tiene de la forma gue actualmente se lleva a

cabo, para solicitar cualquier tipo de publicacién (periédi-
cos, revistas, etc.)

buena ( ) regular ( }

mala () pésima ()

7. ¢ Especifique por qué ?

8. ¢ Que recomendaciones podria usted aportar para mejorar el
servicio que presta la Hemeroteca Nacional ?

FECHA:



CUESTIONARIO DIRIGIDO A
BIBLIOTECARIOS

El presente cuestionario tiene como fin, el conocer las deficien-
cias que existan en el Departamento de Servicios al Pablico de la
Hemeroteca Nacional.
BECCION:
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:
JEPE INMEDIATO SUPERIOR:
Nombre
EBCOLARIDAD:
Marque con una "“X" la respuesta.

1. Conoce usted el objetivo general de la Hemeroteca Nacional ?
SI NO ()

)

81 la pregunta es afirmativa indique ¢ cuil es y como conocié
el objetivo.?

(Pasa a la pregunta 2)

S5 la respuesta es negativa: ¢ Por qué no lo conoce ?

(Pasa a la pregunta 3)

2. ¢ Cree usted que este(os) objetivo(s) se han ido alcanzando de
manera eficiente ?
SI () NO ()

¢ Por qué ?

(Pasa a la pregunta 4)
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¢ Usted considera que debe conocer el objetivo general de la
Hemeroteca Nacional ?

85I () NO ()
Si la respuesta es afirmativa: ¢ Por qué?
(Pasa a la pregunta 5 )

¢ Los objetivos se encuentran escritos en algin manual, folle-
to, reglamento, u otre documento ?

SI () NO ( ) Por qué ?
Si existen escritos en algtn otro documento, mencione el
nombre donde se encuentra registrado(s).

¢ Conoce usted el objetivo del Departamento de Servicios al
PGblico ?

SI () NO ()

Si la respuesta es afirmativa. ; Cull es ?

Si la respuesta es negativa. ¢ Por qué no lo conoce ?

{ Pasa a la pregunta 7 )
Considera usted que estdn bien definidos y por escrito ?
SI () NO ()

Si 1la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

¢ Conoce las politicas del Departamento ?
SI () NO ()
8i la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

{Pasa a la pregunta 11)
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8. ¢ Quién las elabora ?

9. ¢ Considera usted que estas politicas sean las adecuadas. ?
SI () NO () . .

si- la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

10. . ¢ Estas politicas se han ido logrando segin. lo que establecen
?

SI () NO ()

si la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

11. ¢ Ya que el Departamento donde usted labora, es de Servicios
al Pablico, cree que satisfacen las necesidades de los
usuarios o personas que requieren de sus servicios ?

ST () NO ( }

Por gqué ?

Conoce los planes, programas, o reglamentos donde se especi-
fique las actividades que realiza usted y pueda contribuir
al logro de las mismas ?

SI () Cuales ?

12.

o

NO () Por qué ?
(Pasa a la pregunta 14)

13. ¢ Cree que son adecuados © acorde a como los establecen las
leyes o institucién que la establezca ?
SI NO (
Por qué ?

14. ¢ Cudles son sus principales responsabilidades de su trabajo?



15,

16.

17.

18.

19.
20.

¢ Considera usted que desempefia las actividades acordes a su
puesto ?
SI () No ()

Por qué ?

¢ Ha tomado usted cursos de capacitacién de acuerdo a su
puesto?
SI () NO ()
(Pase a la pregunta 18)

Mencione el nombre de é&stos cursos.

Se realizan reuniones de trabajo con su jefe inmediato para
intercambiar ideas y mejorar el servicio que se presta al
pGblico ?

o

SI () NO ()

¢ Por qué ?

Respuesta negativa pasa a la pregunta 20.
¢ Cada cuando se reGnen ?

¢ Qué aportaciones haria usted para el mejoramiento de su
trabajo ?
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A JEFES

El presente cuestionario tiene como fin, el conocer las deficien-
cias que existan en el Departamento de Servicios al Pablico de la
Hemeroteca Nacional,

BECCION:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Marque con "X" dentro del paréntesis, segGn el caso de la respuesta

o conteste brevemente de acuerdo a la pregunta expresada.

ORGANIZACION:

1. & El Departamento o Seccién a su cargo, cuenta con algln
Manual de Organizacién, el cual contenga el Organigrama y
las funciones de sus colaboradores delimitadas ?

SI { ) NO ()

51 la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

{Pasa a la pregunta 5)
2. & Est8 actualizado este manual ?
SI () No ()

5i la respuesta es negativa. ¢ Por gqué ?

3. ¢ Lo conoce su perscnal ?
SI () O ()

Si la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

4. ¢ El manual cumple con: ?
Necesidades de funcionamiento. sSI () NO ()
Define claramente la jerarquia,

rasponsabilidad, relaciones y
deberes de cada puesto. SI () NO ( )
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Evita que se dupligquen las la-
bores, en su Departamento o =
Seccién. SI () i NOU( )

S8i la respuesta es negativa en cada opcién; 5.Pof qué ?

5. El trabajo en su &rea se realiza en forma
individual () equipo ()

6. ¢ Existe coordinacién entre una y otra funcién o tarea que se
realice ?

SI () NO ()

7. ¢ En su Departamento o Seccién considera usted que para cubrir
las necesidades, faltan o sobran puestos ?

SI () NO ()

si la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

8. ¢ Indique cudles sobran o faltan ?

PERSONAL:

9. ¢ Se realizan planes de capacitacién ?
SI () NO ()
Si la respuesta es negativa. Por gqué ?
10. ¢ Cuando se integra nuevo personal a su Departamento o Seccién
se le d& algGn curso de induccién a la Dependencia ?

SI () No ()

11. Si la respuesta es afirmativa. ¢ Como se lleva a cabo ?

(Pasa a la pregunta 11 )
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12. - 8i la respuesta es negativa. ¢ Por qué ?

13. ¢ Qué criterios se consideran para la asignacién de personal
a su Departamento o Seccién. ?

14. ¢ Se realizan promociones del personal cuando existe alguna
vacante en un nivel ascendente, tomando en cuenta el buen
desempefio de las labores que ha venido realizando ?

15, Mencione que tipo de incentivos se dan a los colaboradores

RECURSOS MATERIALES:

16. ¢ E1 suministro de material es programado ?
SI ( ) cada cuando:
NO ()}

5i la respuesta es negativa, ¢ Por qué ?

17. ¢ Tiene limitaciones para desarrollar su trabajo ?

S () De que tipo:
NO ()

18, ¢ Cuenta con el material y equipo necesarjo para realizar su
trabajo en el Departamento o Seccién a su cargo ?
SI () NO ( )
Si la respuesta es negativa.

¢ Que falta en cuanto a material ?
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ESTA TESIS N0 DERE
SAUR DE IA BIBLIOTECE

¢ Que falta en cuanto a eguipo ? 79

DIRECCION 3

19. ¢ Existen en su Departamento o Seccién: ?
Autoridad y responsabilidad. SI () NO ()
Autoridad debidamente delegada. SI () NO ()
Supervisién adecuada a las acti-

vidades u operaciones. s8I () NO ()

20, ¢ En su Departamento o Seccién la informacién es ?

Adecuada tanto interna como SI () RO ()
externa.
Veraz y oportuna. SI () RO ( )

Si la respuesta es negativa en las opciones. ¢ Por qué ?

.21, ¢ La comunicacién es ?

Adecuada con los superiores y
subordinados. ST () HO ()

¢ Por qué ?

22, Utiliza para llegar 6rdenes e instrucciones a su personal por
medio :

verbal () escrito () ambas ( )

23. ¢ Es lo m&s apropiado ?
sI () NO {})



24.

25,

26.

27.

8i la respuesta es negativa. g Por qué ? 80

¢ Se re(ne con sus colaboradores, periédicamente para inter-
cambiar ideas y opiniones respecto al trabajo ?

ST ) NO (G
¢ Por qué ?
¢ Que tipo de problemas ha tenido con el personal a su carge?

¢ Como los ha solucionado ?

¢ Que tipo de problemas ha tenido con el personal de otros
departamentos ?7

¢ Como los ha solucionado ?

¢ Que tipo de problemas ha tenido con el p@blico usuario ?

¢ Como los ha solucionado ?
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28.

29,

30.

¢ Qué tipos de registros existen en su Depto.

o~

Asistencia

Permisos, Licencias etec.
Oficioes y memorandas
Programas de desarrollo

Otros:
Especifique.

51
ST
sI
sI

(
(
(

(

Como se controla a los usuarios en la sala

Qué aportaciones sugiere usted para la buena realizaciébn y

o Seccién ?

) No
) No
) NO
) NO

)
()
()
)

de consulta ?

mejoramiento de su trabajo en su Departamento o Seccién ?

FECHA:
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- DETERMINACION DE LA MUESTRA:

Para poder nosotros determinar la muestra, debemos considerar
primero cuil es nuestro universo. Se debe entender como universo
al total de elementos que retnen ciertas caracteristicas homogé-
neas, los cuales son objeto de una investigacién, por lo que
calcularemos su tamafio ya que la muestra que tomaremos de 1la
poblacién es finitas (menos de 500 000 elementos) y utilizaremos la

siguiente férmula:

n=_¢ Npg
e‘(n~1) + pgq

En donde:
¢ = coeficiente de confianza
N= universo o poblacién
p= probabilidad a favor
q= probabilidad en contra
e= error de estimacién

n= tamafio de la muestra.
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Determinaremos la muestra para poder definir el nGmero de
cuestionarios que aplicaremos y posteriormente lo analizaremos y se

tabulardn los datos obtenidos.

Por lo gue tomamos como la poblacién al nGmero de boletas de
préstamo para solicitar las publicaciones periédicas en el mes de

junio de 1991, siendo un total de 3 100.

a =7

& 10 %
o= 2,72

p= 70% bilen contestados

g= 30% mal contestados

N= 3 100
sustituimos:
~__2.72%3 100) (.7) (.3) =_1.770.72 =
( 10) (3 100 - 1) + 2.72%(.7) (.3) 31,5612
n = 56

Se decide aplicar 56 cuestionarios a los usuarios gque acuden

a solicitar el servicio.



3.14.2 APLICACION DEL CUESTIONARIO

Para la muestra del cuestionario que se aplicard a 1los
bibliotecarios que son 25 los que estdn ascritos al‘Departaman:o
de Servicios al Piblico siendo 15 para el turno matutino y 10 para
el turno vespertino, ests poblacién es baja se decide a encuestar
a los 25 con el fin de obtener una informacién mis completa para

nuestro estudio.

En este Departamento de Servicios al Pablico son s&lo 2 Jefes
de Departamento y 3 Jefes de Seccién, por lo que se toma la
mecinica anterior para aplicar un total de 5 cuestionarios para

Jefes.
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3.14.3 TABULACION DE DATOS.

A continuacién presento la tabulaclén de los datos y la
interpretacién de resultados obtenidos de los tres tipos de

cuestionarios.
3.14.4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS.

= UBUARIOS:
- Gré&ficas de datos personales de los usuarios.
~ Interpretacién de resultados de usuarios.

- Gr&ficas del cuestionario dirigide a usuarios.

= BIBLIOTECARIOS:
- Gr&ficas de escolaridad y antiglledad en el puesto.
~- Interpretacién de resultados de bibliotecarios.
- Tabulacién del cuestionario dirigido a bibliotecarios, se
realizo en tabla debido a la naturaleza de las preguntas

abiertas.

« JRFPEB .
- Gréficas de escolaridad y antigliedad en el puesto.
- Interpretacién de resultados de bibliotecarios.
- Tabulacién del cuestionario dirigido a jefes, se realizo
en tabla debido a la naturaleza de las preguntas abier-

tas.




L FRECUENCIA CON LA QUE ACUDE A
SOLICITAR LOS SERVIOS DE
HEMEROTECA NACIONAL

a5 VECES AL MES
2

10 8 20 VECES AL MES
"

581 vscﬂes ALMES

2 TIPQ DE PUBLICACIONES QUE BOLICITA

REVISTAS RACIONALES
k-3

EVISTAS E);'RANIF'&?
DARIO OFICIAL
]

SIGLO XVH AL xiX
"

PERICOICOS DEL DF,
0oTRos 2
1

2. ORETIVO DE LA VISITA A LA
HEMERQTECA NACIONAL

4. DIFICULTADEB EN CUANTO AL SERVICIO

L LR 0K CAALOSO
« DTICR UANNOR QU D€ CLAIW K3CI0M 6
SOUCIEL PRENTAMO LAa PUBLICACIONSE §

Le



8. MOTIVO POR EL CUAL NO BE ENCUENTRA 8. OPIMION BOBRE LA FORMA DE
ODISPONIBLE ALGUNA PURLICACION BOLIGTAR EL SERVICID

NO LA TIENEN
8

LY YONES PARA MEJORAR EL
BERVICIC QUE PRESTA LA HEMERQTECA
NAGIOMAL

CARCITAR AL PER
[}

UTIUZAR MCAGFICHAS
AUTOMATIZAR CATALBiB0
s

ACTUALIZAR CATALOGO
25




INTERPRETACION DE RESULTADOS DE USUARIOS TOTAL = 56

# [ CRITERIO QUE SE TOWO TULROM LOS POMCENTAJES MAS ALTOS.

JGFERENCIA:

- USUARIOS DE LA NINEROTECA MACIOMAL
- MCTOMLING

- ESCOLARIDAD

- BW

- ACODEM & SOLICITAR EL SERVICIO

~ OWETIVO 3L L& GISITP

- TIPO DE PUBLICACION

- DIFICULTAD EN CUANTO AL SEXVICIO

~ MTIVO POR EL CUAL M0 SE TIENE DISPONIELE
ALGUNA PUBLICACION

- EL SEWVICIO L0 CONSIDERR

- PORQUE

~ KECOKDMPACIONTS PAM MEJORAR EL SDWICIO.

INTERPRETACION ©

- EL 397 DE 105 ENTRIVISIADOS SOX ESTUDIANTES.

~ EL 93x DE LOS USURRIOS SON MEXICAMOS.

- EL 717 $08 & NIVEL LICENCIATURA,

~ EL 387 SF ENCUENTRA EN LAS EPADES DE 18 A 24 AR0S.
- EL 387 DE 2 A 5 VECES AL WES,

- EL 287 UTILIZA L0S SERVICIOS PARA TARES ESCOLARES.
- EL 387 SOLICITAN PERIQDI(OS DEL D.F.

- EL 39 TUENEN DiFCULTADES DN EL SERVICIO POR LA FALTA DE UN CATA-
L0G0 DE CLASTFICACTON ¥ COLOZACION DE LAY PUBLICACTONES,

- EL 452 DE 1AS FUSLIZACIONES SE EMCUENTRAN PRESTADAS, CUANDO EL
(ISUATIO LAS PENUITRE.

- EL 7@ DE 105 USURRIOS OPINAN QUE EL SERVICIO ES REGULAR.

- FALTAN PUBLICACIONES, MUTILACION ¥ RESTRICCION DE 1AS NISMRS Pa-
RA SU PRESTAMO.

- EL 40 DE LOS ENIREVISTADOS “UGIERE QUE SE ACTUALICE EL CATALOGD.
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BIBILIOTECARIOS
ESCOLARIDAD

SECHMNDARIA &
24%

LICENCIATURA 10
40%

TECH Q0 BIBLIG. 2
A

PRE e SRR T
208
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

MENOS gE 1470 DE 20 A 25 ANDT

DE ¥ A 20 AN
3

DE 1 A § AROS
s /0510;.;”'-1‘-;;.

DE S & W arnom

TOVAL - 28 BIBLINTECARLS
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INTERPRETACION DE

RESULTADOS DE BIBLIOTECARIOS

TONL =25

DK IA:

~ ESCOLARIIMD

~ MMTIGUEMD I I WISTO

INTERPRETACION :

- EL 4% DIL NIYEL ISCOLAR IS DE LICDNCIATURA,
= KL 20% ESTA & WIVEL PREPAMTORIA,
- KL 24¢ IS DE RIVEL SECUNMR[A.

- EL 8x TIDME ESTUDIOS TE BIGLIOTECOMOMIA.

- KL 20% TIIXE LABORANDO BE 5 A 10 #4305,
- EL24x TIDNE DE L A 5 AMOS.

- KL 16% ESTA DE MEMOS DE 1 AMO.

~ IL 124 ES DE 19 A 20 AKOS.

~EL 8IS DE 20 A 25 AROS.
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TABULACION DEL CUESTIONARRIO DIRIGIDO A BIBLIOTECARIOS

iﬂﬁﬂmllﬁ =25

PREGUNTA: RSIIBP :::“ OBSERUVACIONES:

1. ms&‘&ﬂnm GDENIL M 12 ME- 23 - MR i llt}gsngl mml Ozﬂ'ﬂcggxﬂ S!l us‘ml%mcxm

- ESPYESIA ATISTIIVA. IMDIONE COAL IS. Ew l ﬁ M’;}:‘Iloﬂlé LIll Csn

< om0 Lo ComOC10 L OBVETIVO 7 6 - Plﬁ ,E"'mf"” AT DN 1A NDGROTECR, DN 106 YOLLETOS A YSUARIOS|
* R B B

T ¢ P AT PTG R IR PRt

- PR UK ? 2 - Hl l&,&l%%lgéﬂs PUBLICACIONTS, SE CARECE DE UN CATALOGO DE
* AR LN R

- KESTUISIA ATINMATIVA, POR QUX ?

R R EET R TR b
- PR WK ?
~PRWL?
3. mmg & mgollll SEMNTANDNTO
- CnL 53 7
[ B m%ﬁxﬂ T ISTAN BIDN MFININOS
MR L7

[+

£3]

it

" ol R T R

=~ FOLLETOS DE INFORMACIOM A USUARICS.
= SE BISCOMCE ¥ NO NAY COMINICACION.

T0DICAS A

NECNO UK OBJETIVO [SPECIAL PAXS HINLROTECA, MO ESTAR POR IS-
ESCOMOCE, M0 NAY COMUNICRCION ! bt

USUARIOS QUE O SOL|ClzD|

Ripitcquriondg dak e kg oad A bk

T

Z6



TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIQIDO A BIBLIOTECARIOS

RESPUESTA

lﬂﬂ'ﬂl’ﬂllﬂ =25

PREGUNTA: 51 5 OBSERVACIONES:
1. gﬁﬂlwnm‘ﬁ ML MEPNTAADNTO M 2]
- RESPVISTA NEGRTIVA, PoRt WE - MADIL M0 LO WA COMUNICADO, MO MRY COMINTCACION, LO PESCONOICO.
(PSA A LA PRENGUNTA 10)
1. mnmo W[ USTED LANOMA,
b Biﬂs lﬂ ll ?gi ".}ﬁs”
- MR &L 1 - SEGUN & 1AS POSIDILIDADES DEL DEPARTAMENTO.
- MR WL n - sxg %C& o &Ii”og Pg CW(B Jﬂ.‘l DE &'wgog lgllll. 20~
iRy Lai%m‘;r A
#’Cll E"BMJ&I“I.! [] cmrfow?n E llSUAllO UL W”It all "N-
" R AT
- CMLES ? 6 - i1 PDXYIL DEL NISTO 2E BIWLIOTECARIO.
R AR
- SRR IR TR )
- MR NE? H - SOM DK ACUERDO AL MOKEMNIINTO M BIELIOTECARIO,
-PRET? : =~ Sk DESCONOCE IN DOMDE SE ENCUENTMN ISCRITOS, MADIE 1O CONUNICA.
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TABULAC DEL [] D BLIO CARIOS
10N CUESTIONRRI DIRIGIDO A BI TE m{?onnms:zs
PREGUNTA: RESPUESTA OBSERUACIONES:
S NO
4. SN PRINCEPY) ABILI- R SERVICIO AL 1C0, ORIEMTAR AL USUARIO, ACOMODAR EN TL ACENO
' ?@D[ SUS¥SHIJO. uuﬁ ﬂ?ﬁm.' i’:s ;UlLlClClmann o
15, mg“ gg‘gl!n DESDNPEIA ACTIVIADES
- MR quE ? 3 - ST PRESTA EL SERVICIO AL USUARIO, SE ORIENTA ¥ SE LE DA REFERDXCIA.
16, o I UJ
SRR B
e

* Pl msaa o se
18, J4E POEALION WA 1STED MM IL M0

~ BT KRR AT KR IR

143



JEFES
ESCOLARIDAD

SECUNDARIA 3
20%

NIVEL LICENCIATURA ¢
60%

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

8 MESES 7 AROS
1 1

11/2 AROS 7 AROS
1 1

6 AROS
1
TOTAL * 5 JEFES
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INTERPRETACION DE RESULTADOS DE JEFES

TOTAL = §

Lo MTH INTERPRETACION ©
- ISCOLARIDAD - £L 89 TIDXE NIVEL LICDXIATURA.

~ EL 2@ TIENE NIVEL SECUNDARIA.

- MNTIGUEMD IN £L PUESTO - 17 AR0S
- 7 AR0S

-6 AKS
- 1 A0 ¥ MEDIO
- & MESES

96



TABULACION

DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A JEFES

TOTAL JIPES = §

PREQUNTA:

OBSERUACIONES:

-

=1

=

S A
L TAMMJ0 SK RIALIZA DN FOWM 7
CoORDIMCION DNTRE  FUNCIONTS ?

LIAN PuISTOS ?

CUALES ¥ CUSNTOS FALTAN ?

SE REALIZAN FLANTS DE CAMCITACION ?

gl #JD:WN{”B%’?” IMDUCCION AL FERSOMALY

RESPUTSTA AF. COMO SE LLIVA 4 CANO 7

RISMUISTA MEG. POR QUK ?

CRITERIOS PARE LA ASIGMACION DE FIRSOMAL?

ST REALIEMN PROMOCIONES AL PIRSOMLL ?

QUE TIPO DK INCINTIVOS 3K 34N AL PERSOMIL?
IL SUMINISTRO BT MTERIAL ES FIOGRAMADO ?

TIDE LINTTACIONES M MACKR SU TRAMJO?

RESPUESTA
81 NO
H
3
1
H
2 3
3
2 3
H

CIDMA Com KL KNIPO ¥ MTIRIAL MECESARIG?

- ORGAMIZACION MO ST HaN N 2 AREAS|
%’!rﬂ: %gmos DE ORGANIIACION MO ST CONCLUIDO ¥ IN 2

- ARGUWENTAROW 3 JEFTS DN EQUIPO ¥ 2 IMDIVIDUAL.

SE_REQU MATUTING ¥ 4 TURNO VESPERTING)
Pﬂlngl. C ws 'lCDWOS YAPOYAR DN L, -
i

.1

b A R e TP R R B

;%Eﬂ'ﬂl XPARTIDO POR LA FALTA DE ORGANIZACION ¥ LOS CAMBIOS DE ADMINIS-

DE § BIBLIOTECARIOS {4 TU
DANIINEO DE NIL?EICIMB

- 50L0 SE DR UX) ORIINTACION GEXERAL, °
- FALTA DE INTERES POR MRTL DEL JIFE.

- DRIADS POR EL SINDICATO, PARA CUDRIR LA VA La Sue-
ﬁl n[{aﬂm&u SE BWIA & L0S QUE TIENEN MYS‘IMWDEI DIW‘

iy

- KINGUNO

A 105 ESCALATONES ¥ HABER APROBADO IL DXAXEN DI APTITUDES,
PUESTO DE FROWXCION.

- NINSUALMENTE SO PPOGRAMADOS ¥ DM UN SOLO CASO ES BIMESTML.
~ S0LO DN ALGUNAS OCASIOMES MO SE SURTE COMPLITG IL MATERIAL.

- FALIA IL CATALOGO OE CLAS cIon, ¥ Mo SE
T o 1] SE B LLABOMDO POR LA FALTA
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TABULACION

DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A JEFES

TOML JUES = §

OBSERUACIONES:

RESPUESTA
PREGUNTA: 51 ND
19. DASTEN BN 59 MEPARTAMENIO O SECCION ?
~ MTORIMD ? XESPORSABILIND, H
- MYTORIMD MONIMENTL MLIGM. H ]
- SUPDWISION SPECUADA & LAS ACTIVIMDES. 3
28. L& INFORMACION S 7
- AMCHM TANTO INTINW COMO DXTINM . 3
- VIMZ ¥ OPONTOMN. H
21. LA COMMICHCION 3 ?
- w CON LOS SUPIRIORTS ¥ SURONDI- 4 1
22, Ha gnol: T INSTRUCCIONES SE DaN POR M-
- VoML
-~ ISCRIYO0
- M-
23, IS L0 WS APROPIADO ? 5
(- BARESESE SRR ELI TR ‘
0.
25, 'ull:ﬂﬂ*ﬂW: SL 11D OO L PER-
- COMO ST R SOLUCTOMMDO.
- HRGT B R AR o
27. sgs‘”&b X PROBLDWS SE RA TENIDO COM LOS
~ COMO ST kA SCLICIOMNO.

- SK ConsIDEM QUL WAY DUDMS RELACIOMES BE TRAMJO, SOLO DN UN CASO M.

- UERML DX UN SOLO CASO, ESCNITO ¥ VERBAL IM 4 CASOS.

T B P

- KDWRKCIA AL TRAMJO, DICIFLIMA, POR EL CANBIO DE TURNO,
MTERIAL, S0LO DM UM CASO MO SE TTINE PROBLIMAS.

~ FIRRE BB Tl IR0 T Bdi s Plbel?

- KINGINO SE HR TENIDO.

RRLTA DL

- SERVICIO MoRosO, SE_LOCALIZAN L0 VOLUNGNIS, MO SE SATISFA SER-
A T T o U™

- ;gl mg &I'!r.ong.uﬂglﬁﬂ&l’bﬂbsw. ALGUMS VECES $T DWIA BIRIC-
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TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A JEFES TOTAL JETES = §

RESPUESTA
PREGUNTA: EST OBSERUACIONES :
51 NO
. 1P08 D) DUSTDN BN 50 35~
HRDGR S
- ASISTOKIA 4 |f - SELLEVA EN LA DELEGACION ADRINISTRATIVA,
- POWISOS, LICDNCIAS MIC, 3
- OFICI0S ¥ RINORMDSS s 2
-~ PROGRAMS ST DESARROLLO H 3
- OTRS - OORNES 4 14 COCRDIMACION, ESTADISIICH OE CONSOLIA, PRESTANO DF M-
SLICACIONES INTERMAS.
5 ROLA A LOS USUARIOS BN LA SA- - 50 EL TURK MTUTING COM UN UIGILANIE S FIct
B i m" ? i, A ABRAR Uk B T eIt B S AiGE Steoo IssurCiDY,
KIS MM ORANIENTO DEL TRA- ACTIALIBACION DEL CRIRLOGO BE PUBLICACIONES, DIFUID l 2 59 1)
o = " SR A R R
HHT mwncm 1 rbng'snms

66



3.14.5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL DIAGNOS-
T

A continuacién presento el diagnéstico de la problemética que
prevalece en el Departamento de Servicios al PGblico de 1la
. Hemeroteca Nacional, ya que en dicho diagnéstico se detectaron

diversos problemas a los cuales se¢ exponen de la siguiente forma:

- Problema, causa, propuesta y justificacién
.
As{ mismo se plantean los requerimientos para las alternativas
de soluclién para dichos problemas, las cuales se espera gque sirvan
a 1a Institucién para apoyar en el mejoramiento del servicio al

piblico.
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3.15 PLANEACION Y ALTERNATIVAS PARA EL MEJORAMIENTO
EN EL SERVICIO AL PUBLICO.

En la planeacién fijamos el curso de accién gque ha de
seguirse en los programas de capacitacién , estableciendo los
principios que han de orientar a ese programa, la secuencia de las
operaciones para realizarlo y la determinaci6n de tiempo y nfmero
para su realizacién. Para alcanzar 1o anterior, debemos hacer

planes muy concretos dentro de la flexibilidad normal.

En las politicas gque deben establecerse, el lider del
proyecto de capacitacién debe tomar en cuenta las leyes guberna-
mentales aplicables a esas politicas, como puede ser el horario en

que se ha de impartirse la capacitacién.

Los procedimientos que se establezcan deberan ser hechos
por escrito, en manuales de operacién y diagramas de funcionamiento

de cada uno del &rea de serviclos al pablico.

Los programas que se elaboren deberan ser aprobados por el
consejo Interno, la Direccién, la Coordinacién y el Sindicato de la

Dependencia.

3.15.1 PLAN DE ACCION.
cufles scnh los cursos de accién que seguiremos para el

mejoramiento del servicio al piablicol
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a) Convencer y sensibilizar a las autoridades de la Depen-
dencia para que brinden su apoye financiero y moral, al
programa de capacitacién.

b) Concientizar a los trabajadores que es necesario, tomar
los cursos de capacitacién ya gque los cuales permitira
mejorar sus labores.

c) Informar a la Delegacién Sindical de la Dependencia, sobre

los cursos que se impartirdn al personal.

3.15.2 PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA CAPACITACION:

Una vez definidas las necesidades de capacitacién poderemos

estructurar nuestro el programa, el cual contendrAi:

- La descripcién completa y precisa de las atividades en que
se va a capacitar a los trabajadores.
o Las etapas del proceso de elaboracién de un programa
son:
- Redaccién y andlisis de objetivos.

- Estructuracién del contenido

Seleccién de técnicas y materiales diditjicos.

Preparacién de la instruccién.
- crganizacién del curso
-~ Evaluacién.
~ Las caracteristicas de los trabajadores que van a ser
capacitados.

- E1 namero posible de participantes al curso.
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3.15.3 PREPARACION DEL PRESUPUESTO:

Optimizar los Recursos con gue cuenta la Hemeroteca Naclonal
para lograr nuestro objetivo, que es el de llevar a cabo nuestro
programa de capacitacién para el mejoramiento del servicio de la
Dependencia, ya que como todos sabemos el presupuesto que otorga el
gobierno federal a la UNAM, es bajo por 1o que cuando es distribui-
do a las Dependencias es mucho menor y debido a lo anterior se

dar&n los siguientes criterijos:

Introducir a estudiantes del Servicio Social en las si-

guientes Licenciaturas:

. Bibliotecologia { Apoyarsn en la actualizacién del
cat&logo.)
. Administracién { Apoyarédn en la elaboracién de los

manuales de bienvenida, organiza

cién y procedimientos)

. Psicologia ( Apoyaré&n en la instruccién de los

cursos) .



- Conceptos que integra el presupuesto para la capacitacién:
® Materiales a utilizar para 25 bibliotecarios durante la

duracién del curso de capacitacién (15 dias):

. Lapices $ 10,000
. Cuardernillos de apuntes 125,000
. Servicio de cafeteria 50,000
. Fotocopias de documentos de apoyo 100,000

folletos y carteles

. Acetatos 100,000
. Diapositivas 50,000
. Diplomas de participacién 50,000

TOtbtal sievsctverenscensssansseneasd 485,000

= ANALISIS PRESPUESTAL!

La Dependencia cuenta con material tales como lapices, folders
para armar los cuadernillos, café de grano, servicio de fotoco-
piado, también tiene un Departamento Técnico en donde se realizan
trabajos de impresién, por lo que se pueden disefiar 1los diplomas
de participacién en dicho departamento con un lo dnico que se
adquiriria extra serian acetatos, las diapositivas y los diplonmas,

lo que bajarfa el costo de nuestro programa.

Como se puede observar los requerimentos para realizar los

cursos son pocos, para el gran beneficio que se espera.




3.154 INSTRUMENTACION PARA LA CAPACITACION:

También utilizaremos los siguientes apoyos didicticos, para

impartir la capacitacién:

= Acatatos

« Diapositivas

= Proyector para diapositivas y pantalla
= Proyector para acetatos

« Plzarrén

3.15.5 DETERMINACION DE RECURSOS:

3.15.5.1 HUMANOS:

Se propone gue se soliciten estudiantes del servicio social

en las Licenciaturas; Biblioteconomia, Administracién y Psicologia.

También se puede pedir apoyo al Personal Académico de la misma
Dependencia, que tiene conocimientos en Bibliotecologia, para que
impartan los cursos de hemerografias y poder actualizar el cat&logo

de publicaciones.

El personal administrativo, en este caso los bibliotecarios
que tengan conocimientos de bibliotecologia a quienes se motivars

para que impartan los cursos de hemerograffas también.
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3.15.5.2 TECNICOS:

Se elaborarin folletos informativos para los participantes y

carteles de invitacién a los cursos de capacitacién.

La Dependencia cuenta con los proyectores y pizarrén lo que

representa un gran ahorro para huestro programa.

3.15.5.3 FINANCIEROS:

Con base a la presentacién del presupuesto para el programa de
capacitacién, se requiere de muy poco para llevarlos a cabo ya qua
la Direccién de la Dependencia es la que decide sobre lo que eats
dispuesta a invertir en el proyecto en forma adicicnal a la que sa

plantea.



3.16 IMPLANTACION DEL PROGRAMA:

Para implantar el Programa de capacitacién en la Hemeroteca
Nacional, es necesario 1la colaboracién y participacién de las
autoridades de la Dependencia y los trabajadores para lograr el
objetivo, gque es el Mejoramiento del Servicio sn el Departamento de

8erviciocs al PGblico.

3.16.1 NEGOCIACION:

Concientizar a todo el personal del Departamento de Servicios
al PGblico, através del didlogo y del convencimiento, ya gque al
beneficio que se obtendrd serd a todos los niveles, pués no se
puede aumentar el sueldo al personal que recibe la capacitacién por
la insuficjiencia presupuestal que se tiene en toda la Universidad
y cuando hay aumentos de sueldo son por medio de las tabulaciones
salariales en las revisiones contractualer, aumentos de emergencia

etc, Por lo que no es posible ofrecerlo.

El mejoramiento en el servicio es esfuerzo de todos.

3.17 EVALUACION:

Se procede a evaluar el programa de capacitacién con pruebas
escritas, pruebas de ensayo, buzén de sugerencias en los pisos para

que los usuarios emitan sus opiniones en el servicio.
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3.18 SEGUIMIENTO:

Realizar después de haberse impartidos los cursos de capaci-
tacién, reuniones cada guincena con los trabajadores y los jefes
del Departamento, para intercambiar las impresiones que se tienen
referente a los cambios gque se hayan presentado en el gervicio al

piblico, (Ver anexcs8, 9 y 10)
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CONCLUSIONES

Como se presenta en la investigacién, es absoclutamente necesario
que la Hemeroteca Nacional cuente con un programa de capacitacién
que permita el mejoramiento en el servicio, ya que el personal
que estd adscrito a 1a Dependencia ests en la mejor disposicién
de participar en el cambio, pués el tener en una forma més
organizada su trabajo lo cuil dard una buena imdgen a 1la

Institucisn,

Consideramos que la Dependencia tiene sus propios recursos para
satisfacer la demanda en el servicio por lo que si se tiene

capacitado a al personal se tendr§ mayor beneficio.

La Hemeroteca Nacional cuenta con un gran acervo hemerogr&fico de
un valor incalculable, el preservarlo es labor tanto como de la

Institucidn, el personal que brinda el servicio y de los usuarios.
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GLOSARIO DE TERMINOS




ACERVO

ACTIVIDAD

ADSCRIPCION

ADMINISTRACION

AMALISIS
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Conjunto de libros, publicacio~
nes perlodicas, documentos,
etc., que constituyen a una
biblioteca o hemeroteca,

Una o m&s operaciones afines y
sucesivas que forman parte de
un procedimiento, ejecutado por
una misma persona.

Dependencia(s) donde el traba-
jador universitaric presta sus
servicios.

Ciencia Social gque persigue la
satisfaccion de objetivos ins-
titucionales por medio de una
estructura a través del esfuer-
zo humano, coordinando la opti-
macién de recursos humanos,
materiales y financieros.

M&todo l6gico que consiste en
gseparar las diversas partes
integrantes de un todo, con el
fin de estudiar en forma inde-
pendiente cada una de ellas,
as{ como las divarsas relacio-
nes que existen en las mismas.



BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECONOMIA

CATALOGO DE PUBLICACIONES PE-
RIODICAS

CEDULA DE PUEBTOB

c

Es la persona que tiene a su
cargo la conservacién, organi-
zacién y funcionamiento de una
biblioteca o hemeroteca, o de-
sempefia en ellas funciones di-
versas, tanto técnicas como
administrativas.

Ciencia que se ocupa de la or-
ganizacién y administracién de
bibliotecas.

Conjunto de teorlas y princi-
pios encaminados al estableci-
miento, organizacién, adminis-
tracién, clasificacién y uso
del acervo bibliogréfico.

Ligta de libros, publicaciones
periédicas, mapas, etc., o el
conjunto de fichas que los re-
presentan, con indicacién, me-
diante una clave o simbolo, del
lugar donde se localiza el ma-
terial 1listado.

Elemento constitutive del caté-
logo de Puestos en el que se
consignan la denominacién,
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CONCURSO POR PROMOCION ESCALA-
FOMARIA

COMIBIONES MIXTAS

COMSTANCIA DE PARTICIPACION

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

rama, funciocnes y requisitos
del puesto.

Es la oportunidad que se brinda
al personal administrativo de
base adscrito a una dependen-
cia, para ocupar una plaza va-
cante de categoria y nivel su-
perior, dentro de su misma de-
pendencia, siempre y cuando
acredite el exa&men correspon-
diente.

Los &érganos paritarios estipu-
lados en el contrato colectivo
de trabajo del STUNAM y los que
por acuerdos integrados por
igual nGmero de representates,
de la UNAM y del sindicato,
para discutir y resolver con
voz y Vvoto los asuntos de su
competencia, conforme a su pro-
pio reglamento.

Documento impreso que se otorga
al personal que participb en el
desarrollo e imparticién de un
curso.

Es el convenio celebrado entre
uno o varios sindicatos de tra-
bajadores y uno o varios
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CONTROL

CUEBTIONARIO

DELEGACION S8INDICAL

patrones, o uno o varios sindi-
catos de patrones, con el obje~
to de establecer las condicio-
nes segqgdn las cuales debe pre-
sentarse el trabajo en una o
mds empresas o establecimien-
tos.

Proceso cuyo objetivo es pro-
ducir resultados gue permitan

la evaluacisén en la ejecucion

del programa.

Instrumento que se emplea para
obtener respuestas a ciertas
preguntas por medio del uso de
una forma escrita.

Las selecciones del sindicato
constituidos o que se consti-
tuyan de acuerdo con el esta-
tuto del mismo y cuyos miembros
prestan sus servicios a la
UNAM.

Escrito con que s8e prueba,
acredita o hace constar una
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DEPENDENCIA

DUPLICADO

EDICION

EDITORIAL

cosa, Asimismo, los escritos,
papeles, archivos y publicacio-
nes gubernamentales © de nego-
cios, bien sea en forma impre-
sa, mecanoscrita, manuscrita,
etc.

Denominacién con que se distin-
gue a un organismo de la Insti-
tucién.

Segundo ejemplar de la misma
edicién del libro o de cual-
quier otro material bibliohe-
merogrifico que se recibe o
existe en una biblioteca o he-
meroteca. Se llama también

al sequndo documento, escrito,
etc. que se expide del mismo
tenor que el primero.

E

Conjunto de ejemplares de una
obra, impresos de una sola vez
sobre el nismo molde.

Seccién de articulos de fondo
de un periodico o revista en el
que se expresan los puntos de
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vista de la publicacién o de su
editor.

EPICIENCIA Relacién que existe entre el
esfuerzo y resultados, o bien
entre el costo y el valor obte-
nido.

ENTREVISTA Concurrencia de dos o m&s per-
sonas en un lugar determinado,
para intercambiar informacién
sobre unc o varios temas espe-
cificos, con un propdsito ulte-
rior.

E8TUDIO Trabajo de investigacién desti-
nado a analizar alguna cuestién
relativa a una materia o temas
determinados.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Relacién ordenada y sistemética
de los 6rganos que integran una
&rea administrativa, ordenados
¥y codificados en tal forma gue
sea posible vieualizar los ni~-
veles jer&rquicos y sus rela-
ciones de dependencia.

FPOLLETO Trabajo impreso qus consta de
menos de 10 p&ginas.



PUNCION

GUIA

HEMEROGRAFIA

IMPLANTAR

Grupo de actividades afines
ejecutadas con base en un plan
© esquema general, para la con-
secucién de los objetivos tra-
zados.

Documento que contiene la meto~-
dologia y la informacién esan-
clal para orientar la elabora-
cién de diversos tipos de docu-
mentos administrativos.

Cat&logo de fichas que contie-
nen informacién de periédicos,
revistas, boletines o escritos
referentes al tema, lugar, ono-
m&stico, geogr&fico y cronolé-
gico.

Establecer mejoras administra-
tivas y técnicas que permitan
optimizar el desarrollo inte-
gral y funcional de un 6xgano
administrativoe.
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INBTRUMENTAR

INTEGRACION

INSTITUCION

JORNADA DE TRABAJO

LINEAMIENTO

Proveerse de elementos que per-
mitan optimizar la implantacién
de lo requerido.

Reunién de los recursos huma-
nos, materiales y financieros
necesarios para lograr los ob-
jetivos programados.

organo pdblico legalmente cons—
tituido para la consecucién de
un objetivo o la prestacién de
blenes y servicios.

Es el tiempo durante el cual el
trabajador de base est& a dis-
posicién del patrén para pres-
tar su trabajo en al UNAM.
Jornada diurna 7:00 - 15:00
Jornada mixta 14:00 - 21:00

Directriz o norma que establece
los limites dentro de los cua-
les han de realizarse las acti-~
vidades, asf como las carate-
risticas generales gue estas
debersn tener.
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METODOLOGIA

MICROYICHA

MICROFILME

Documento que contiene en for-
ma ordenada y sistem&tica in-
formacién sobre la Historia,
atribuciones, organizacién,
politicas o procedimientos de
una entidad, asf como las ins-
trucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para el
mejor desempefio de sus labores,
estos manuales pueden ser de
bienvenida, organizacién, pro-
cedimientos, etc.

Disposicién 1l6gica de pasos
tendientes a conocer y resolver
problemas administrativos por
medio de un andlisis ordenado.

Presantaclén micro-fotogréafica
de un gran nlmerc de pA&ginas de
un libro o de una publicacién
peri6dica, en tamafio de ficha
de 7.5 x 12.5 cms.

Pelicula que se usa principal-
mente para fijar en ella, en
tamafio reducido, imagenes de
impresos, manuscritos, etc., de
modo que permita ampliarlas
a en proy: ién o foto-
grafia. Muchos documentos ma-
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NORMA

OBJBTIVO

PERIODICO

nuscritos, libros raros y pe-
riédicos Gnicos, o los documen-~
tos que estdn bastante deterio-
rados, pr&cticamente enasequi-
bles para el piblico, desde la
II Guerra Mundial y hasta 1la
fecha, se han podido microfil-
mar, obteniendo copias exactas
de los mismos.

Lineamiento imperativo y espe-~
c¢ifico de accién que persigque
un fin determinado.

Fin que se pretende alcanzar,
ya sea con la realizacién da
una sola operacién, de una ac-
tividad concreta, de un proce-
dimiento, de una funcién com=
pleta -] de todo el
funcionamiento de la Institu-
cién.

Dicese del impreso que se pu-
blica perisdicamente, numerado
consecutivamente; sa distingue
de otras publicaciones perisédi-
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PERBONAL ADMINRISTRATIVO

PLAZA

POLITICA

cas en que su procesc de publi-
cacién es continuado sin deter-
minar tiempo de terminacién.
Se le llama también asl a 1la
publicacién impresa de carécter
informativo sobre diversos asu-
ntos, que aparece a intervalos
frecuentes; segfn su periodici-
dad se designa con el nombre
de bisemanal, trisemanal, etc.,
y seglin su caricter es litera-
rio, politico, oficial, etc.
Al que se publica todos los
dias se le conoce con el nombre
de "periédico diario®.

Son todos aquellos gue ocupan
definitivamente una plaza tabu-
lada conforme a las normas del
C.C.T. de la UNAM.

Unidad individual de trabajo
que no pude ser ocupada por mas
de un empleado a la vez, Yy que
tiene una adscripcién determi-
nada.

Guia bisjica para la accién que
describe los lineamientos gene-—
rales de los cuales han de rea-
lizarse actividades determina-
das.
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PUEBTO

PUBLICACIONES PERIODICAB

8INDICATO

S8TUMAN

Unidad de trabajo especifica e
impersonal constitufda por un
conjunto de operaciones qua
deben realizarse y aptitudes
que deben de asumir su titular.

Son las publicaciones que apa-
recen en cualquier medio, (pu-
blicaciones en Bralille, cintas
de computadora, microformatos,
etc.}) en partes sucesivas cada
una de las cuales lleva desig-
naciones numéricas o cronoldgi-
cas, con el propésito de conti-
nuar indefinidamente. Las pu-
blicaciones peri&dicas incluyen
revistas, periédicos, anuarios,
informes, actas y series mono-
graficas numeradas.

Es la asociacién de trabajado-
res o patrones, constituida
para el estudio mejoramiento y
defensa de sus respectivos in-~
teréses.

Sindicato de trabajadores de la
Universidad Nacional Auténoma
de México.
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TABULADOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UBUARIO

El documento firmado por la
UNAM y el STUNAM, el cual con-
tiene el sueldo mensual tabula-
do de cada puesto o categoria
en razén a la jornada de traba-
jo.

Organc administrativo de 1la
Institucién con atribuciones
especificas.

Persona que utiliza los servi-
cios que prestan los organismos
con periodicidad.
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DISTRIBUCION DE ACERVOS
EN EL EDIFICIO

Es el organismo nacional responsabl
de recopilur, conservii, orgamzor y
difundir I produccionde publicaciones
periodicas del puis, pota apoyar el de
sarrolle de Mexico.

=3

e
ublicociones

e T

© Periodicos det Distrito Federal y de
tos Estndos.

© Revistas, boletines, informes, anua
rias y pobilicaciones oficiales.

salas de Letora
LA ) ® Referencia y orientacisn sobie

acervos y su tlacian optiena

& Reproduccion y obtencion Je
documentas pura ines doe oubo o
investigacion

@ Ciclos de conferencics v exposi-
ciones.

® Visitas guiodas Iprevia cital en lo
Hewwroteca

-~k st S ]
SERVLCIOS 3 @ Consulle de io', acervor en las

HORARIO DE SERVICIOS:

Lunes o vienes: de 9 a 20 hr-

Persona, mtcresadas mayores de 16 Dicez kestivos. na hay servicio,
afips.




B) SERVICIOS DE CONSULTA ¥
REFERENCIA

1 Lassalos de consullay setetencia ofre
cen setvicio de estanteria abierta. I

cual signitica que el usuano pueda: o

mar pot s misme lns cbras -

quiera

$6lo pocktd consullaras un maanyy ge
fres obras a ka ver

Elusuario debera celocar tas obras en
# lugar destinado para eltn, urky w7
lerminada la consulta

El usuario podid solicitor a ayuda det
bibliotecario de consulla y telerencia
en coso de alguna duda sobre i uso
de 1as obras de consulia

Bl usuaro podra formuky preguntas
especificas de manejg personat. par
feléfono o por escrito £l costo de este
warvicio dependera e lo noturclezs
de la ptegunta.

PPN

S

I

C) SERVICIOS Df PRESTAMO
INTERNO

1 flusucna deterG lienar unu papalets
de préstamo per cada fiula o volu
men que solicite

2 E)usuanio debeto entregar una ident
ticacidn vigente con lotogralia, ol mo
mento de recibir &l material soficitagn

3 Bl usuario pedi@ consultar un maama
de hes titulos o de cinco vokimener
coda vez

4 El material sélo puede sot constlado
en los areas de los ocervos conespen-
dientes.

D} SERVICIOS DE PRESTAMO

INTERINSTITUCIONAL

1 lafibioteca y la Hemercteca ofrccen
setaC de preskame infennshtuciono!
e acuerdo con ias nonmas establect
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[SE RN

N ik e
' CIODan T Ol e
S5 G demaCiho

E) SERVICIOS DE REPROGRAFIA

OO Podian telicdar ef wnacio
A reproducenn de decumentos o-
CEPHAL tolearata, fotostahca, micra

L1t e costo cebniran

a3t de acuerdn < las tan-

S vigentes. on %3 Caio destinada ro

amo e

~

Las copias se selzitoran mecronte ias
ropelelas zo reproducaién que e
encuentran on los mosl Iyuu‘re a0 e
viciy

V. DE LAS SANCIONES
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REGLAMENTO

PARA EL
SERVICIO DE LA
BIBLIOTECA Y LA

HEMEROTECA
NACIONALES

1 entg et de
29'0n0 PArQ

L5Qf 0 de g Brolio
HoTong /0« O Hemeto
‘e 23 Naciona:

e g vanor s

1. DISPOSICIONES GENERALES

Losmuanes deberdn cbiservar fos ind
caciones del personal de viglancia y
de orentacion

Los usuarics deberan Imitarse o per
manecer en las areas donde se en
cuentran Jas personar. o secions aqun
requieran

Parg pasar a las &reas an deposto,
an procesos tecnicos o de fa admi
nishagon en general, doberan ieca
bar la autoriacidn corespondionto.
Se prohibe fumar, comer o hablar en
v atia en los dreas de setvicio o en
los pastios

E! Gmco sitio autotizado para comver
sar en voz baja, lumar y tomar aliren
‘os 3 el vestibulo ocondicionado pe
ra fa! efeclo

Se prohibe socar de su Lvlic, wyar ©
matiaiar el mebiarc el equipo. lay
cbras yio 'as tanetas.catalograficas o
de kgrank

. DEL GUARDARROPA

Los usuarios o vistantes podran ngte-
sar al ecificio Con cuuderncs. plumas.
grobadaorss. calculadoras portatles v
bolsos de mane cuatquiet ohic otyetn
debe depostarse en el guurdanopo

fe prohibe mtracuci alnentos o botu

s g cugliuet eyperie

A camibo d s Stetos dopar

O 01 QUITTRIIORa 105 UtuanGs 1ol
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4 la inshlucion no se hace responsable
por ol uso que se dé a las conliasenas
edraviados,

4 1a Insttucion no se hace responsable
por el dineroy los objelos de vator que
se depcsiten en of quardonopa

Ili. DE £OS SERVICIOS

1 S0 negard servicio Q persenas que se
presenten en estado de ebriedod o
bajo la nfluencia de alguna droa.

2 10s usuanos purden valerse de los ins-
fruecionns del personal de orienta:
citn parg saber donde y como oble-
net Jos servicios que se requieran,

3 Los servicios que se presten en las sa-
ios de matenales especiales queda:
tan suietos a las disposiciones que #1
jan en cada una de oligs.

A) SERVICIOS DE CONSULTA EN
CATALOGOS

Los cojones lareteros y os kardex no
podan ser relrados de tas dreos
corespondientes

Sélo podran permanecer en Ias sec-
ciones de cofdlogos o kdrdex los
usuatias que requieran de tales servi
cios

Los usuanos podian valerse de tas me-
a5 de catdlegos para ks cunsulio de
5168 ¥ una vez concluida debetdn
reintocrnries a su stio




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXC 6 »
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES #

RAMA:  ET ESPECIALIZADA TECNICA FECHA: !

PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO HOJA: 64

r ™\
FUNCIONES:

1. Recibir, registrar, colocar y localizar opostunamente los libros y otras publicaciones.
2. Proporcionar servicio de préstamo de libros y otras publicaciones.

3, Llevar a cabo el proceso de marcaje.

4. Elaborar y eli o de In bibli vipristmaresiadisticas de servis

clos.

5. Proporcionar orientacion ¢ informacion |'clali

los al cuujm

6. Verificar que los {ibros y oivas puhht.mnncs no’ v'm it 1dm o0 di
garlos y recibirlos. R i

7. Reportar y relacionar libras y pnhhc.\tmncs que e encin "H.‘I [ ucrmrmlos o muti- {
lados para que se proceda a su restauracion; I U . H

8. Elaborar tarjetas y credenciales para préstamo de litros.

9, Recibir, revisar y controlar credenciales y boleras de préstama debidamente requisi-
tadas,

10. Solicitar y controlar los matcriandes que requiera para I;u ejecnrion de s trabijo.

L 1. Responsahilizarse de la guarda v costotlia de fos libros, rovistas v otras pnhhmcm :

nes de ta biblioteca.

|
ilicos, numéricos, onunmsn-;
iones

12, Elaborar y mantener al dia cagdlogos allabéricos, g
cos y otros de libras, revistas, periddicos y otras publ

13. Elaborar tndices, gulas, fichas hibliogrilicas y microtilms,

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puestu que apruche fa Cummbu
Mixta de Tabuladores.




. ANEXO. 7

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES

RAMA:  ET ESPECIALIZADA TECNICA FECHA:
HOJA: 65

PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO

REQUISITOS:
L. Preparatoria y estudios téenicos de biblicteconomfa,
2. Seis meses en puesto similar.
3. Examen teérico del drea.

4, Saber mancjar cquipo técnico como maquina de escribir, pirégralo y similares que
se requieran para la realizacién de su trabajo.
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ANEXO 9

CONTRAPORTADA DEL PORTABA DEL
FOLLETO. INSTITUTO DE IMVESTIGACTONES FOLLEYS.

BIBLIOGRAFICAS
HDGROTECA MACIOMAL i

" IR

fi g

=~ TOTAL DIL EJINPLARES 48

" CYURSOS DE
"INVITANR:" CAPACITACION ™ ]

BN IL DEMATANINTO B
. mﬁlﬂ CIoM BE 1A HDWEROTECA SERUICIOS AL PUBLICO.

+ DELIGACION SINDICAL
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ANEXO 11
TIPOS DE SiSTEMAS DE CATALOGACION EXISTENTES EN LA NEMEROTECA

BOLETIN DE JA SOCIEDAD MEXICANA ° 875-3
DE GEOGRAFIA Y ESTADISTICA

1947. - México, D.F., Socmdar.l Mexicana de |, Eicha deerCntKlo,go"
Geograffa’ y Estfdistica. e Alfabéticos

P.405-429 26 cm; pags. (Enci-en Mls-' -
celfinca, v. 197, (‘ollcto 1)

H:mcrnlu‘q Nacionol de

108-3 u
109-4

l'eridlico de Literatura, ciencias
solartes, agriculitura, canercio, imus--
Strias vy onejoras materiales,
Mxicoy N5, bep. de Ignacio Lsealar
te) 2fov. 12 en,

Ficha del”
Cronolégice:

Ill.n in
I i clao de o Portilla,
los wios 1867-7

||.|.

" Hemgroteco Naclonal da México

ZAGNTECAS, - ZM0 21-3

109210 torreo Je
tolftico » s Ficha del Cutdlogo

top. Litcraria. Geogrifico.
S v, 7 cuws.

Nir, J. Munuel Villa

Hemeroleca Nactonol de México




ANEXO 12

- [)-Nacienal -+

30+ Agostn e 1985

Hemeroleca Naclonal de México

Castro Verbnica’ -
“DatosBibligréificos-cn

Fi ha;(:lcl Catélogo
-Onomdstico’ :

Ficha 'dcl dnrﬁlogo
Temfitico.

Cirugfa Pléstica (La)

& Remedio sole para los feos y
ricos ?

Repertaje

El Nacional 17 de Enero de 1986.

Hemeroteca Nadonal de México
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