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INTRODUCCION 

Siendo la Hemeroteca Nacional la custodia de documentos históricos 

y de atención al p\lblico, el cual solicita el servicio de su acervo 

hemerográfico que tiene como menester. Por lo que el personal que 

atiende t!ste tipo de servicios sea altamente capacitado. En el 

presente trabajo se muestra el Marco Teórico referente a la 

importancia de la capacitación al Per•onal, el cuál servirá como 

base en la elaboración de la GOIA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL 

DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO DE LA HEMEROTECA NACIONAL. 

La elecci6n del tema sobre capacitaci6n, obedece a que existe una 

enorme problemática que repercute en el servicio al pllblico que 

asiste a dicha Institución y como se mencionó anteriormente para 

consultar el Acervo hemerográf ico que data desde los siglas XVII al 

XIX hasta nuestros d!as. Dicho problema radica en que los bibliote­

carios que laboran en esta Dependencia, na han recibido cursos de 

capacitación que sean específicamente en el área de hemerográflas, 

y cuando se ha tenido la oportunidad de algQn curso, éste se dá con 

carácter general para todos los bibliotecarias de la Universidad. 

Por lo que corresponde y a la comisión Hixta Permanente de 

capacitación y Adiestramiento, particularizar éstos cursas con el 

objeto de preparar al bibliotecario que desarrolla sus furciones en 

la Hemeroteca, en virtud de que el tipo de usuarios que acude a 

solicitar el servicio de consulta de un libro al de un peri6dico o 



revista segQn sea el caso, y que es a su 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 años. 

La discrepancias que ocurren entre trabajadores y usuarios, se 

origina por la deficiente organización que se tiene en los acervos 

hemeroqráficos, debido al cambio de las instalaciones de la 

Hemeroteca que se encontraban en ol centro de esta ciudad, hacia el 

Centro cultural Universitario desde el año de 1980 y desde esta 

fecha no se han actualizado los ficheros de colocación de publica­

ciones periódicas y cuando ingresa nuevo personal, en el caso de 

bibliotecarios, no se les otorga una inducción adecuada ni mucho 

menos la capacitación sobre las actividades que se van a desarro­

llar y éstos van aprendiendo sobre la marcha del mismo trabajo en 

una forma emp1rica, por falta de manuales de inducción, organiza­

ción y procedimientos. 

Por lo que pretende esta investigación es el demostrar que es 

imprescindible estructurar un programa d• capacitaci6n de acuerdo 

a l•• nec••idades que se requieren en esta Dependencia de la UllAH, 

pués el servicio es deficiente y por lo tanto d4 una mala im4gen a 

esta Dependencia que resguarda la historia del pueblo de México. 



MARCO TEORICO 

l. LA CAPACITACION Y EL DF.SARROLLO DEL PERSONAL 



CAPA C/Tll CION 



M A R e o T E o R I e o. 

l. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO DE 
PERSONAL. 

La demanda del servicio que presta la Hemeroteca Nacional 

aumenta dia con dla, lo cual provoca que la actividad de capacitar 

sea de carácter relevante para ofrecer un buen servicio en la 

consulta del acervo hemerográfico que cust6dia esta Institución. A 
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pesar de ésto no otorga una capacitación adecuada al personal que ~ 

atiende al público, por lo que a continuación se expone la 

importancia que representa este concepto. 

1.1 llHPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CAPACITACION: 

La capacitación requiere de la participación de todos los 

individuos involucrados en el proceso de producción, debido ? la 

demanda de trabajadores especializados, ya que ósto juega un papel 

muy importante dentro de las empresas, en general, tanto como para 

el trabajador y empresario. 

cuando una organización necesita incrementar la producción, un 

nivel de vida mejor, mano de obra calificada, buscando con ésto el 

bienestar social, pol!tico y econ6mico con el fin do alcanzar un 

desarrollo integral, es que es importante que las estrategias de 

capacitación, provoquen el cambio requerido en los individuos a los 

cuales se dirige. 



La capacitaci6n adquiere más importancia dentro de las 

actividades de una organización, pués existen coorporaciones ya 

sean püblicas o privadas y se dá el caso en el que no cuentan con 

sistemas adecuados de capacitación, y han dejado que los empleados 

adquieran el conocimiento y la habilidad para realizar las tareas 

como cada uno cree conveniente. Este procedimiento ademiis de estar 

desorganizado carece de un elev~do grado de certeza. Sin embargo 

algunas otras tienen sistemas de capacitaci6n 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 tecnológicas que demanda la industria moderna, teniendo 

como objetivo prepar a los jóvenes y adultos on el campo tecnológi­

co para un vida productiva que es la miís importante en el futuro 

del pa is. Para éstos fines se cuentan con U i fe rentes Instituciones 

dedicadas a la especialización de la mano de obra entre lo~ cuales 

tenemos; CONALEP, CENTRO DE CAPACITACION PARA TJU\BAJAOORES, etc., 

además de quC! cada Institución ha desarrollado sus sistemas de 

capacitación internos. 

OBJETIVOS. 

Según la legislación mexicana sobre la materia de capacitación 

nos marca, en su articulo 153 F de la Ley Federal del Trabajo: 

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y 

12 



habilidades del trabajador en su actividad; as1 

como proporcionarle información sobre la aplica­

ci6n de nueva tecnoloq1a. 

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante 

o puesto de nueva creación. 

III. 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 capacitación inicial familiariza al nuevo empleado con 

las tareas que debe realizar y le proporciona información 

con respecto a los reglamentos de la empresa y los bene­

ficios a que tiene derecho. 

b) La capacitación correctiva proporciona un conocimiento 

adicional a quienes han olvidado los fundamentos de un 

tr~bajo o en realidad no los han aprendido nunca. 

e) Mejorar la relación persona-puesto. 

1.2 VENfAJAS DE LA CAPACITACION. 

Las ventajas se reflejan mediante: 

1) Un incremento a la productividad: 

Mejora, tanto la calidad como la cantidad de la producción 

de bienes o servicios. 

13 



2) Desarrolla una alta moral: 

Ayuda a que el individuo se encuentre con la satisfacci6n 

de las necesidades humanas de seguridad y autorealizaci6n. 

3) Reduce la necesidad de supervisión: 

El empleado capacitado es una persona que puede 

desarrollar su labor con una supervisión m!nima. 

4) Mejora la estabilidad de la organización y su 

flexibilidad: 

Se desarrolla mediante la creación de una reserva 

de reemplazos capacitados, para adaptarse a va-

r iaciones a corto plazo respecto al volúmen de 

trabajo, requiere persona 1 altamente capacitado 

susceptible de ser transferido a los cargos, 

cuando la demanda es alta. No hay mayor activo 

para una organización, que un personal bien capa-

citado. 1 

1.3 CONCEJYfOS DE CAPACITACJON, ADIESTRAMIEN'"1'0, ENTRE­
NAl\fIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL. 

- CAPACITl\CION: 

" 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-

1Siliceo A. Alfonso. Capacitación y pesarrollo de Personal, 
2a., ed. Limusa, México, 1987 p.39 y 39. 
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clonar conocimientos te6ricos-prácticos, propios de un 

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

o para perfeccionamiento profesional. 11 

" 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." 2 

11 Adquisición de conocimientos, principalmente de carácter 

técnico, cient! f leo y adrninistrati vo. " 1 

- ADIESTRAMIENTO: 

11 Se entiende como la habilidad o destreza adquirida por 

regla general, en el trabajo preponderantemente flsico, 

desde el punto de vista el adiestramiento se imparte a los 

empleados de menor categoría a los obreros en la utiliza­

ción y mancj o de mAquinas y equipos. " " 

2 Unidad coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestra­
miento. S.T.P.S. 

1 Arias Galícia Fernando.Administración de Recursos Huma­
D.2..:L. 2a. ed. 17a. Reimp., Trillas, México, 1987, p.322 

" Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestra­
miento. S.T.P.S. 

15 



11 Se refiere a la ensenanza de destrezas ttl!:cnicas a personal 

no administrativo. " J 

- ENTRENJ\M.:C ENTO 1 

" Es una serie sistemática de actividades que tienen por 

objeto producir el desarrollo de algQn hábito, habilidad 

o aptitud espec1ficos 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.u• 

- DESARROLLO: 

11 Es la evolución de las posibilidades de crecimiento de 

promoción de una empresa, o de una idea. El desarrollo 

puede ser autoinducido y autosostenido siempre que el 

individuo reconoce la necesidad de evolucionar y trata de 

hacerlo por su propio esfuerzo o puede ser esultado de 

presiones externas sobre dicho individuo, presiones de sus 

superiores, de la politica de la organización, de los 

compañeros o de la práctica. " 7 

s Plata Castaneda Ramón. Apuntes de Administración de Perso-
llll.LL. 

6 Valdespino Mario. Capacitaci6n y pesarrollo. ITAM. México, 
1976, 1976, p.4 

7 Valdespino. ~., p.4 
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" Es la planeaci6n de la utilizaci6n del potencial de un 

individuo al ofrecerle oportunidades para su crecimiento 

personal. ... 
1.4 ANTECEDENTES EN l\IEXICO. 

11 En el C6diqo Civil de 1979 se incluía un capitulo destinado 

al aprendizaje. La Ley Federal del Tabajo en 1931 destinó su titulo 

Jo. al Contrato de Aprendizaje y se establece a través de la frac­

ción XV del articulo 132. -La obligación patronal de capacitar a 

los trabajadores- sin embargo, no existla la contraparte legal que 

exigiera su observancia. 

El 9 de enero de 1978, publicó el Diario Oficial el Drecreto 

que adiciona la fracción XII y reforma la fracción XIII del 

apartado 11 A" del articulo 123, en el cual se establece la obliga­

ción de dar capacitación 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 capacitación y adiestramiento a 

los trabajadores y entró en vigor en mayo de ese mismo año. El e 

de mayo se publican las bases para la designación de representantes 

de organizaciones nacionales de trabajadores y patrones ante el 

consejo consultivo del empleo, capacitaci6n y adiestramiento. 

1 Id. Apuntes de Administración de Personal I. 
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En junio 5 se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora 

de Empleo, la Capacitación y el Adiestramiento UCECA, organismo 

desconcentrado de la Secretaria de Trabajo y Previsi6n Social 

responsable de la Coordinación de los esfuerzos para la impartición 

de la capacitación. En agosto se suscribe un convenio entre la 

Secretaria de Educación y la Secretaria del Trabajo, estableciendo 

la coordinación en ambas dependencias. 

El 31 de agosto, la Secretaria de Trabajo otorga al I.M.s.s. 

el registro como primera entrada capacitadora. "' 

1.S BASE LEGAL. 

11 Encontramos la normatividad sobre la capacitación, 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 análisis general que permite 

tener una idea acerca de la capacitación y el adiestramiento de los 

trabajadores: 

l. De acuerdo a la ley, todo trabajador tiene derecho 

de exigir adiestramiento y capacitación. 

2. convenir entre jefes y trabajadores, si la capa­

citación ha de impartirse dentro de la empresa o 

fuera de ella; asonsejándose que el trabajador 

manual lo haga dentro de la misma. 

9Siliceo Alfonso. ~ 
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3. Impartici6n de la capacitaci6n o adiestramiento, 

durante las horas de la jornada de trabajo, o en 

su caso, se impartirá de otra manera, segün el 

acuerdo a que se llegue. S1 el trabajador desea 

capacitarse en alguna actividad distinta a la 

naturaleza de la empresa, la capacitación ha de 

realizarse fuera de ella. 

4. Puntualidad de los trabajadores en los cursos de 

capacitación y presentar sus respectivos exámenes de 

evaluación. 

5. El éxito o fracaso que pueden tener los programas 

implantados dependerán del funcionamiento de las 

Comisiones Mixtas que se formen integradas por igual 

ndmero de representantes de trabajadores como de 

patrones. 

6. En los contratos colectivos de trabajo tendrán que 

incluirse, la obligaci6n patronal de capacitación y 

adiestramiento para trabajadores; también la capacita­

ción para quienes pretendan ingresar a la empresa. 

7. Presentar en la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social para su aprobación, todos los programas y planes 

de capacitación y adiestramiento, etc. 10 

10 Secretaria del Trabajo y Previsión Social. Lev Federal 
del Trabaio. 
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2. GUIA PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE PER­
SONAL DEL DEPARTAMENI'O DE SERVICIOS AL PUBLI­
CO DE LA HEMEROTECA NACIONAL. 



LLUVIA DE IDEAS 



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 capacitación de personal 

definiremos las necesidades de capacitaci6n, en la organización en 

la cual se implantaré, y as1 poder satisfacer las necesidades 

futuras, a corto, mediano y largo plazo respectivamente, en base a 

los conocimientos y actitudes, al igual que preveer situaciones que 

deban resolverse con anticipación. 

Definiremos estas necesidades de acuerdo 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 preparación integral del individuo 

como colaborador en una organizaci6n. 

2. La diferenciaci6n entre el desempeno 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 

bloquean o impiden el desarrollo de las potencia­

lidades del individuo y la eficacia en el desempe-

fio de su puesto de trabajo. 
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- OTRAS CAUSAS PARA LA OETECCZON: 

El análisis, descripci6n y evaluación de los puestos 

La calificaci6n de méritos y la evaluaci6n del nivel de 

desempeño a los nuevos empleados 

Nuevas contrataciones, transferencias y rotación de 

personal. 

Promociones y ascensos 

Información estadística derivada de encuestas, cues­

tionarios o entrevistas, diseftadas especialmente para 

determinar necesidades 

Indices de desperdicios y altos costos de operacion 

Niveles de seguridad e higiene industrial 

Peticiones expresas respecto de capacitación planteadas 

individual y grupalmente 

Evaluación de cursos y seminarios 

Expansión y crecimiento de la organización 

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 desempenarlo de una manera efectiva. 
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b) Conocer el trabajo que va a ensef'iarse, para poder 

entrenar o perfeccionar al personal y establecer -qué es 

el puesto, qué se hace en él, cuáles son las activadas 

diarias, periódicas y eventuales que realiza, las 

habilidades f 1sicas y mentales que se precisan para su 

ejecuci6n, etc.-
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e) Realizar el análisis de puestos, determinado lo que cada 

persona hace hace y lo que 1ebe saber para hacerlo bien. 

d) Concentrar a las personas en las acciones que se 

ejecutan,para cumplir su labor. 

e) Aplicar var los estudios en puestos iguales, y que sean 

ejecutados por diversos operarios que trabajan en una 

situación normal, a fin de tener datos generales sobre el 

mismo. 

En el anáilisis tomamos los siguientes elementos: 

- XHVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS: 

Nos ayuda a identificar cual es el potencial con que cuenta la 

empresa en el momento actual y c6mo se va a proyectar en el futuro, 

considerando lo siguiente: 

- NO.mero de empleados con que cuenta la organizaci6n y 

categorla de que se trate. 

- NO.mero de empleados que se necesitar&n en esa categoria. 



- 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: calidad y can­

tidad. 

- Nivel de habilidad y conocimiento individual para 

otras cosas. 

- Posibles sustituciones para ese puesto dentro de la campa-

l\1a. 

- Tiempo de capacitación requerido para un princi­

piante. 

- Faltas de asistencia. 

- Movimientos de personal en el tiempo dado. 

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

Recopilamos nuestra informaci6n, por medio de: 

l. Entrevista individua~ y de grupo. 

2. Aplicación de cuestionarios, evaluaciones y pruebas. 

J. Inventario de Recursos Humanos. 

4. Datos estad1sticos. 

5. Comités. 

6. Informes y opiniones de consultores externos. 

- CON EL DIAGNOSTICO DE llECESIDl\DES DE Cl\.PACITACION OBTEll-
DREMOB: . 

a) El análisis y localizaci6n de necesidades educativas. 
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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: calidad y can­

tidad. 

- Nivel de habilidad y conocimiento individual para 

otras cosas. 

- Posibles sustituciones para ese puesto dentro de la campa-

fila. 

- Tiempo de capacitación requerido para un princi­

piante. 

- Faltas de asistencia. 

- Movimientos de personal en el tiempo dado. 

2.3 METODOS A UTil.IZAR EN LA OBTENCION DE INFORMACION 
EN EL ANALISIS. 

Recopilamos nuestra información, por medio de: 

1. Entrevista individual y de grupo. 

2. Aplicación de cuestionarios, evaluaciones y pruebas. 

3. Inventario de Recursos Humanos. 

4. Datos estadlsticos. 

s. Comités. 

6. Informes y opiniones de consultores externos. 

- CON EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION OBTEN­
DREMOS: 

a) E1 an!lisis y localizaciOn de necesidades educativas. 
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b) Diagnóstico del clima organizacional, evaluaci6n de la 

moral del personal. 

e) Los pérfiles educativos de los puestos en la organización. 

d) La información para calcular el costo-beneficio del 

programa de capacitación. 

e) La definición de recursos necesarios de: 

Eventos a realizar 

Cuerpo de instructores 

Material didácticos necesarios 

Metodolog!a a emplear 

Recursos f!sicos 

Auxiliares didácticos necesarios 

2.4 ESTHATEGIAS DE INTERVENCION PAHA 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: püblicas, privadas, comerciales, industriales, etc., lo que 

ha despertado su atención cada dla más en su entrenamiento, 

automotivaci6n y desarrollo para el futuro, ya que el objetivo de 

toda empresa depende del interés, gusto y trabajo del ser humano. 

Asi mismo la comunicación es un aspecto muy importante, puesto que 

la información que se dé constituye el alimento de una buena 

administración de personal. 
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Diagnosticar la empresa, es una labor de conjunto propia del 

equipo de trabajo, los diferentes responsables de la función de 

personal, en colaboración de los jefes en linea deberán reunirse 

con la periodicidad que ~ea necesaria para hacer un diagnóstico de 

la situación 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 organización 

y desarroilar sus conocimientos, habilidades y actitudes en 

congruencia con su trayectoria vital, motivaciones personales y 

laborales de los objetivos culturales de la orqanizaci6n, coside­

randose como tales las siguientes puntos: 

a) Identificar habilidades y deficiencias del personal, con 

el propósitos de establecer programas de desarrollo, para 

enfrentar eficazmente mayores responsabilidades. As! 

mismo ayudar a determinar el nivel de habilidad actual de 

los mismos en áreas que son dif1ciles de evaluar en su 

ambiente de trabajo, pero que pueden ser importantes para 

la asignación de puestos futuros. 

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

biendo tetroalimentaci6n individual y grupal, respecto a 

fuerzas, habilidades, destrezas y deficiencias, demostra 

das durante las diferentes actividades para que puedan 

diseftar su plan de carrera. 
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e) Oportunidad de intercambiar experiencias y puntos de 

vista al enfrentarse a la solución de casos prácticos. 

2.4.2 DISEÑ'O 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 y trabajo 

que tenqa como meta el que la persona encuentre - en su actual 

puesto o en otro que deba buscar - una ocasión de enriquecimiento 

personal, grupal y organizacional y para conseguirlo se considera­

rán las siguientes estrategias: 

1) Motivar al personal a una revisión critica de la trayecto­

ria vital y laboral. 

2) Proporcionar los cr~ terios y elementos técnicos requeridos 

para una objetiva revisión de la experiencia vivida en los 

Ambitos tanto personal como laboral. 

3) Proporcionar los conocir.iientos y técnicas necesarias para 

la fijación de objetivos cuantificados que haqan realidad 

los intereses de deseos y motivación del personal. 

4) orientar y entrenar al personal en la obtenci6n de las 

destrezas requeridas para la óptima selecci6n e implemen­

tación de los cursos de acción pertinentes al logro eficaz 

de las metas trazadas. 
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2.4.3 JUNTAS DE TRABAJO: 

Se retinen varias personas para discutir los problemas de 

trabajo, trasmitir informaci6n, dar asesoría, tomar decisiones y 

desarrollar el pensamiento creador. se puede convocar a reunión por 

muchas razones como son: 

• Difundir una información. 

• Esclarecer las disposiciones de la gerencia. 

• Facilitar los cambios o para introducirlos. 

• Tomar decisiones. 

• Lograr el trabajo en equipo. 

• Tomar decisiones. 

• Detectar en que área se requiere la capacitaci6n. 

Las técnicas de análisis en las juntas de trabajo: 

• Análisis de problemas. 

• Análisis de comportamiento (desviaciones de una conducta 

t1pica o normal del grupo} . 

• Análisis de la organizaci6n. 

• Evaluación del trabajo (calidad, cantidad) 

• Tormenta de ideas. 

•comités consultivos (permanentes). 

• Comparación interdepartamental e interorganizacional. 

• Conferencias. 

• Consultor1a externa. 
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• Sistema de sugerencias. 

• Simulación. 

• Encuestas. 

• Ap1icaci6n de pruebas, etc. 

2.5 INSTRUMENTOS PARA LA CAPACITACION. 

La instrumentación para la capacitaci6n es uno de los puntos 

primordiales dentro de nuestro objetivo a sP.guir, ya que una 

adecuada aplicación de las mismas contribuirá en buena medida al 

éxito deseado. A continuación mencionaré algunos instrumentos m6s 

importantes de los cuales se auxilia la capacitación • 

• INSTRUCCXON PROGRAMADJ\: 

Esta t6cnica permite al alumno en una forma de aprendizaje 

ser autodidacta, la cual le permite aprender según su 

propio ritmo, ya que 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 ütil porque 

estimula la participación, y el instructor será el que 

determine las ventajas y limitaciones de cada propuesta 

hasta sacar la conclusión acertada. 
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• 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 explicarán la 

operación para que el instructor, les corrija sus errores. 

•JUEGOS VIVENCIALES (SOCIODRAMJ\): 

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 representación por algunos de 

los alumnos para que el resto analicen la situación y estén 

en posibilidad de plantear soluciones. 

• AYUDAS DIDACTAS: 

Son auxiliares importantes para la capacitación, los 

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 capacitación y adiestramiento generalmente es en 

lapsos cortos, se puede utilizar las siguientes ayudas 

didácticas: 

DIAGRAMAS: 

Son dibujos geométricos que representan la evolución o 
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desarrollo de una funci6n determinada, esquema que 

servirá para analizar por ejemplo: el recorrido de 

movimientos del operario de los materiales o de alg1ln 

proceso. 

FOTOGRAFIAS: 

Donde quedan impresas las imágenes que se desea fijar de 

algo determinado, para los propósitos del aprendizaje. 

FRANELOGRAFO: 

Es un lienzo de franela con base de madera de tamano ade­

cuado, se colocarán piezas de cartulina adheribles con 

lija o pegamento, que se remueven con facilidad, para una 

mejor demostración gráfica. 

GRABADOR.AS: 

Ayuda a la captación y reproducci6n de comunicaciones o 

instrucciones importantes para el trabajador. 

QRAFICASS 

Por medio de dibujos, signos, figuras, etc., se concentra 

y hace resaltar la información que se considera importan­

te. 

MQU:INJ\S Y HERR1J1IENTJ\S: 

Se puede demostrar en forma real y tangible, una práctica 
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el uso y manejo adecuado de la maquinaria y herr8mientas 

a los obreros. 

MANUALES! 

Son los documentos que contienen toda la informaci6n 

acerca de la organización, procedimientos e instrucciones 

para que sean desempenados con eficiencia los puestos de 

trabajo. 

PERIODICO: 

El pcriOdico interno de los empleados, en donde se puede 

publicar la información en articules escritos en lenguaje 

accesible a la masa laboral, las fotograf1as resultan 

particularmente ef !caces. 

PI2ARRON: 

Es muy útil, sobre el cual se puede escribir o dibujar la 

información que se este tratando en forma inmediata. 

PANTALLA 

Con este apartado de superficie plana y blanca, se 

proyectan las iinágenes que deseamos tengan una particular 

atención. 

PROYECTORES: 

Muestran las imAgenes, ya sea en forma estática o 

dinámica sobre un~ pantalla, existiendo diversos tipos 
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como son: 

De cine; que proyecta una serie de imágenes en 

movimiento. 

D• diapositiva•; proyecta imágenes estáticas y 

amplificadas en una pantalla se utilizan para 

audiovisuales, en su mayor!a. 

De acetatos; que son reproducidos en forma amplifi­

cada sus imágenes. 

De cuerpos opacos; amplifica imágenes tales como de 

libros, revistas y periódicos etc. 

VIDEOS: 

Con ayuda de un televisor y una videocassetera, se 

proyectan pel1culas y programas televisivos ya grabados. 

VIDEOCUMPOTADOR: 

se utiliza una microcumputadora y un videocomputador, que 

proyecta las imágenes en una pantalla, para este sistema 

se utiliza un paquete de computación que es el Story 

Board, que consiste de gráficos e imágenes en movimientos 

amplificados. 
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MATERIALES AUDIOVI­
SUALES 

MODELOS 

V:IDEO CASSETTES 

TRANBPARENCIJ\S 

FILMINAS O DIAPOSI­
TIVAS 

PEL:ICULAS 

VENTAJAS 

El capacitando re­
cibe retroalimenta­
ción inmediata. 
Se aclaran las du­
das en el momento. 

Es de fácil manejo, 
son 0.tiles en loca­
les reducidos. 

El expositor puede 
estar de frente al 
auditorio. 
Facilita la 
comprensión. 
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 tamaños, 
facilita la 
comprensión, el 
proyector de diapo­
sitivas es muy sen­
cillo. 

El movimiento da 
casi siempre la 
realidad para ense­
ñar la manera de 
hacer algunos tra­
bajos. 
Se usa en audito­
rios grandes o chi­
cos. 
Crea interéses y 
fija la atención. 

DESVEN'l'AJAS 

Se requiere de un 
modelo imitativo. 

Son costosos. 

Requiere de elabo­
ración previa y 
hace la transporta­
ción 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 

V'.IDEOTAPES 

VENTAJAS 

Facilita el apren­
disaje al ser per­
cibida la informa­
ci6n. 
Motiva a los capa­
ci tandos. 
Agiliza el proceso 
de enseJ\anza. 

En auditorios de 
varios tamaños. 
Fácil de transpor­
tar. 
Fácil de manejo. 

DESVENTAJAS 

Requiere de bastan­
te elaboración. 
Puede ser costoso. 
Loca 1 obscuro. 

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

Una vez que hayamos investigado y determinado las necesidades 

de capacitar.i6n, se definirán qué material y áreas deben ser 

cubiertas en los cursos, definiendo en base a lo anterior: ¿ quién 

o quienes impartirán la capacitación y de acuerdo a ésto se 

procede a la selección y contratación de servlcios y que pueden 

ser internos o externos a la organización por lo que ayudarán a 

solucionar nuestro problema. 

2.6.1 INSTRUCTORES INTERNOS. 

Pueden ser personal de la misma empresa, que cuenta con mayor 

experiencia y as1 poder introducir al personal de nuevo ingreso a 

su puesto. El c.ontar con instructores internos, represan ta un 

costo menor a la organización. 

Las c8racter1sticas que debe reunir el instructor son; 

• Ser capaz de s~ñalar un objetivo común. 

- Poder· señalar el camino poe el cual se va a lograr ese obje­

tivo. 

_ Ser agente de cambio. 

_ Despertar atención, interés y deseo de estudio hacia los 

temas que se van a tratar . 

• Lograr la plena involucración del grupo en los objetivos 

del curso, y crear un ambiente el que sirva para la automo­

tivaci6n del grupo . 

• Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero 

apoyo y amiGtad. 
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2.6.2 INSTRUCTORES EXTERNOS. 

La contratación de servicios de agencias externas consisten 

primordialmente en programas de uiniversidades o politAcnicos, 

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 compañ1as interesadas 

envlan a sus participantes, o seg:n el caso se pueden contratar 

dentro de las instalaciones. El costo de los servicios externos de 

capacitación son mayores, ya que los que imparten dichos cursos, 

son especialistas del área de capacitar. 

2.7 PRESUPUESTO. 

El presupuesto de capacitación será directamente proporcional 

a la función, cada organización determina sus presupuestos acorde 

siempre a los recursos económicos, con los que cuenta el jefe del 

departamento de capacitación, el cual deberá 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 capacitación, indica que no 

será un gasto más para la entidad, sino una inversión a largo 

plazo. 
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2.8 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

No todo entrenamiento y desarrollo está organizado en 

programas, pero muchos de ellos si lo están. Un desarrollo no 

programado consiste principalmente en experiencias de trabajo y en 

aprendizaje derivado de las relaciones entre los empleados y sus 

supervisores, la capacitación puede ser reconocida y organizada 

formalmente. 

Dentro del dominio de programas formales los directores de 

capacitación 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 pr.os y los contras. 

Las organizaciones desarrollar sus programas internos cuando 

encuentran que: 

• Existe un volQmcn importante de actividades. 

_ Importantes cuadros de objetivos de entrenamiento permiten 

a los ejecutivos de entrenilmiento desarrollar programas 

intensivos y extensivos . 

• Las técnicas especiales u otros temas relacionados requieren 

el uso de lo~ especialistas de la propia empresa. 
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• Existen agencias externas o no son adecuadas . 

• El entrenamiento puede ser efectuado mAs económicamente o en 

un mejor plan de tiempo. 

2.8.1 ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

La aplicaci6n y desarrollo de programas de capacitaci6n 

implica un cQmulo de problemas entre los cuales encontramos los 

econ6micos, 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 función. La 

capacitación es muy dinámica y hay que mantener actualizado en 

cuanto a las técnicas y métodos modernos. 

2.9 DETERMINACION DE RECURSOS. 

Determinar los recursos que necesitamos es sumamente importan­

te para llegar a lograr nuestro objetivo de capacitaci6n de 

personal. 

2.9.1 HUMANOS. 

a} NQmero del personal que entra en el programa en los 

diferentes niveles: 

- Capacitación interna. 

_ capacitación externa. 
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2.9.2 MATERIALES. 

a) Papeleria y material de oficina. 

- Impresión de material para cada curso. 

- Hojas, lápices, libros, formas especiales. 

b) Equipo para capacitación. 

- Pizarrón, rotafolio, proyectores de imágenes etc. 

e) Publicidad. 

- carteles, folletos, manuales, apuntes, boletines, 

fotograflas, etc. 

2.9.3 FINANCIBROS. 

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. 

e) costo de las instalaciones y equipo. 

d) Incentivos para el personal • 

.. Becas 

.. Obsequios o diplomas. 

41 



2.10 ELEMENfOS 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 capacitación de la empresa. 

2.10.2 COSTO-BENEFICIO. 

Todo programa de capaci taci6n debe ser rentable para la 

empresa ya que permitirá 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 organización en el área de capacitación, para poder 

descubrir resultados y necesidades y poder fijar metas en función 

de lo que deseamos lograr, principalmente en medidas contables o 

económicas para poder apreciar mejor el ahorro que se logra con la 

capacitación y tener apreciaciones cuantitativas. 

Lo anterior es relativamente sencillo cuando se trabaja con el 

nivel operativo, ya que es fácil determinar. por ej: el volQmen de 

ventas alcanzado, la reducción del personal manteniendo o elevando 

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

Medir la capacitación por medios de logros y objetivos 

propuestos por la empresa, lo cuál facilita evaluar los programas 

efectuados anteriormente y con esto, proponer nuevos programas que 

conlleven a su mejoramiento. 

2.11 EVALUACION Y SEGUll\fIE!'<'TO DE LOS RESULTADOS. 

2.11.1 EVALUACION. 

Para analizar y evaluar con propiedad tanto los problemas y 

programas de capacitación que se está impartiendo, se deben conocer 

las caracter1sticas para una buena evaluación. 

cualidades necesarias: 

• VALXDEZ 

Existen cuatro 

La evaluación se basa en hechos y datos ciertos. 

• CONFUIBXLXDAD 

La evaluación tiene alto grado de consistencia al medir y 

remedir los mismos examinados. 

• OBJETXVXDAD 

La prueba está disen.ada y construida de manera que pueda ser 

calificada por dos o más calificadores independientes, dando 

los mismos resultados . 

• ESTANDARXZACXON 

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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examinados, con el propósito de hacer comparaciones correc­

tas. 

Deben considerarse como criterios generales de evaluación: 

• REACCION: 

¿ Gust6 el programa a los participantes ? 

.. APRENDIZAJE: 

¿ Qué y cuanto aprendier6n los participantes ? 

.. ACTXTUOES: 

¿ Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del 

programa? 

.. RESULT1\00S: 

¿ Cuáles fueron los resultados tangibles del programa ? 

otros aspectos que se consideran para la evaluación 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 que supervisan a los que han sido capacitados 

pueden juzgar los cambios o mejoría; las apreciaciones de 

actuación pueden indicar cambios en los indiViduos a lo 

largo del tiempo. 

e) Las encuestas de actitud de los empleados pueden. revelar 

los beneficios o las deficiencias de las actividades de 

entrenamiento, como ellos las ven. 
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d.) Pueden juntarse algunas pruebas eatad1siticas acerca de las 

cantidades de varios tipos de entrenamiento y la capacita­

ci6n; pueden vigilarse los costos por cada persona que se 

capacita. 

•J 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 capacitación no debe terminar al finalizar 

el curso, sino que debe existir una continuidad de la misma, para 

que sirva y asl poder reafirmar y practicar lo que se adgurió en 

dicho curso, tales como; el desarrollo de habilidades, modificar 

actitudes, verificando el aprendizaje y el reforzamiento de 

conocimientos. 

El seguimiento que se dd a cada curso dependerá en gran 

parte del éxito o fracaso del mismo en función de los resultados 

que se obtengan, ya que en el lugar de trabajo es donde se verá y 

hara valer la efectividad de lo realizado en las aulas. 
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3. INVESTIGACION DE CAJ\IPO AI'LICADA EN LA 
HEMEROTECA NACIONAL 



CAPACITAC/ON 



3. INVESTIGACION DE CAMPO APLICADA EN LA 
HEMEROTECA NACIONAL 

3.1 OBJETIVO. 

Determinar la importancia que representa la capacitaci6n y el 

desarrollo de Recursos Humanos en el Departamento de servicios al 

POblico, elaborar un programa de capacitación que dé como resulta­

dos el poder brindar un eficiente servicio del acervo hemerográfico 

con el que cuenta la Hemeroteca Nacional, a fin de resolver los 

problemas administrativos y as1 contribuir beneficamente a la 

sociedad a la cual sirve. 

3.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

La falta de capacitación y desarrollo de Recursos Humanos en 

el área de hemerograf1as, repercute en el servicio que presta al 

püblico que lo solicita. 

3.3 IUPOTESIS. 

S1 la Administración de Recursos Humanos cuenta con un 

eficiente programa de capacitación y desarrollo para el personal 

del Departamento de Servicios al Público, 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

ción de necesidades de capacitación: 

1. Observación directa. 

2. Entrevistas con los Jefes de Departamento y trabajadores 

del Departamento de Servicios al PQblico. 

3. Diseno del cuestionario que se aplicará a: 

- Jefes de Departamento o Sección, segQn el caso 

- Bibliotecarios y 

- Usuarios 

4. Tabulación, análisis e interpretación de resultados. 

s. Conclusiones y recomendaciones al diagnóstico. 
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3.5 LA HEMEROTECA NACIONAL. 

ANTECEDENTES: 

Se rematan al ano de 1912, fecha en que se estableci6 un 

Departamento de periódicos y revistas en el coro de la iglesia de 

San Agust1n, es decir en el recinto que ocupaba la Biblioteca 

Nacional posteriormente con el fin de organizar de una manera 

adecuada el acervo hemerográfico, se creó el Jl de Agosto de 1932, 

la Sala de la Hemeroteca en la misma capilla de la tercera Orden de 

la misma iglesia, al al cabo de los años resultó insuficiente para 

albergar el crecido acervo. En 1929 el gobierno federal concede su 

autonom!a 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 años resultó insuficiente albergar el 

crecido acervo por lo que en consecuencia, se decidi6 dotar a la 

instituci6n de un edificio propio y se le asignó el extemplo de San 

Pedro y San Pablo, que ocup6 a partir del 29 de Marzo de 1944 y el 

cual permaneció durante J6 años. (Ver anexos 1 y 4) 

Desde el J de Diciembre de 1979 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 Bibliográficas. (Ver 

anexos 2 y 3) 
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3.6 BASE LEGAL: 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Articulo Jo. 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 ano. 

Estatuto General de la UNAM 1967, queda adscrita al Instituto 

de Investigaciones Bibliográficas. 

3.7 OBJETIVOS: 

La Hemeroteca Nacional tiene como objetivos generales recopi­

lar, conservar, organizar y difundir la producci6n de publicaciones 

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

3.8 FUNCIONES: 

Adquirir a través del Depósito legal, todas las publicaciones 

periódicas que se editen en el país, establecido por el decreto 

presidencial antes citado. 

Adquirir las publicaciones periódicas internacionales que se 

consideren más apropiadas para los fines especlficos de la Institu­

ción. 
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Proporcionar informaci6n y consulta del acervo hemerográfico 

a Instituciones, investigadores y público en general. 

3.9 SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION: 

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

Primer nive1: 

sequndo nivel: 

Tercer nival1 

Periódicos del D.F. y de los Estados de 

Aguascalientes a Jalisco. 

Revistas, boletines, gacetas, informes, 

anuarios, periódicos del Edo. de México y 

de los Estados de Michoacán a Zacatecas. 

Acervo antiguo: Nacional {Siglos XVIII y 

XIX), Extranjero (Siglos XVII a XIX), 

publicaciones oficiales y misceláneas. 

b) Referencia y orientaci6n sobre acervos para su utilizaci6n 

6ptima. 

c) Reproduccl6n y obtención de documentos para fines de 

estudio e investigación. 

d) Ciclos de conferencia y Exposiciones. 

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

f) cursos y asesorías referentes a el área. 

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

cación vigente {licencia de manejo, credencial escolar, 

laboral, médica o de alqQn club social etc.) para poder 
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recibir el servicio de préstamo. 

- El préstamo y fotocopiado de las publicaciones se facilita­

rá siempre y cuando la publicación no esté deteriorada o 

restaurada, para casos especiales requiere de autorización 

del Jefe de Servicios al Público. 

- El servicio se presta a todo el público en general, ya sea 

nacional e internacional. 

3.11 REGLAS Y SANCIONES. 

REGLAS: 

- Ser el usuario mayor de 16 anos de edad. 

- Llenar una papeleta de préstamo por cada titulo o velamen 

que solicite. 

- Consultar un máximo de tres titulas cada vez, en las Areas 

de los acervos correspondientes. 

SAHCXONESI 

- suspensión temporal o definitiva del servicio. 

- Sanci6n 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 ADMINlSTRATIVA 

La Hemeroteca Nacional está integrada por: 

DIRECCION 

COORDINACION 

DEPARTAMENTO DE 

SERVICIOS AL PUBLICO 

DEPARTAMENTO DE PROCESOS 

TECNICOS 

Es la máxima autoridad y su titular 

representa a la Instituci6n. 

Se encarga de dirigir y coordinar a 

las c1.reas de la Hemeroteca Nacional. 

Proporciona servicios de: Orienta­

ción, referencias, pr6stamo de sala, 

préstamo interinstitucional nacional 

e internacional, reproducción de 

documentos y visitas guiadas. 

Recopila por los diferentes medios 

de adquisición, todas las publica­

ciones periódicas que son enviadas 

por los diferentes editores del pa1s 

y efecto.a el proceso técnico corres­

pondiente. 



DEPllRTAKENTO TECNICO 

DELEGACION ADMINISTRATIVA 
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Realiza trabajos de restauración y 

conservación de publicaciones mal­

tratadas; microfilma publicaciones 

en microfichas y rollos de pel1cula 

e imprime la papelerla 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 Asignación 

Presupuesta!. 

Las catcgorias del personal admi­

nistrativo que integran las áreas de 

la Hemeroteca Nacional son: 

Jefe de Oficina 

Jefe Administrativo 

Jefe de Biblioteca 

Jefe de Sección 

Jefe de L3boratorio 

Jefe de Servicios 

Analista 

Técnico 
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Bibliotecario (Ver anexo 6 y 7) 

Oficial Administrativo 

Operador de Maquina Registradora 

Secretario 

Almacenista 

Multicopista 

Vigilante 

Auxiliar de Intendencia 



3.13 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEDICADO A LA 
CAPACITACION: 

La normatividad relacionada a la capacitación y al desarrollo 

del personal la encontramos en el contrato Colectivo de Trabajo 

para el Personal Administrativo de Base de la Universidad Nacional 

Autónoma de México y en el cual se señala lo siguiente: 

CAPXTDLO VX. 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Claú11Ul• No. 46 

siatema de capacitaci6n de la UNAM. 

11 La UNAM y el STUNAM, a través de la Comisi6n Mixta Permanente 

de capacitación y Adiestramiento, (CMPCA) discutirán y revisar6n el 

Sistema de Capacitación que tiene convenido para los trabajadores 

administrativos de la UNAM, este sistema comprende todas aquellas 

actividades que se realizan para el cumplimiento de las obligacio-

nes legales en materia de capacitación. 

El sistema de capacitaci6n de la UNAM tiene por objeto: 

1. Que los trabajadores eleven su nivel educativo general me­

diante la instrumentación de actividades tendientes a 

lograr su superación, incluyendo las de escolaridad que se 

tienen pactadas o se lleguen a pactar. 
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2. Crear las mejores condiciones que permitan a los trabajado­

res y a sus hijos adquirir la preparación adecuada para 

ascender o ingresar a laborar en la UNAM. 

J. Que los trabajadores conozcan y eliminen las deficiencias 

en el desernpef\o de su puesto de trabajo mendiante su 

asitencia y participación en los cursos y actividades que 

se programen al efecto. 

4. Establecer cursos y actividades permanentes y periódicas 

para los trabajadores, a efecto de que adquieran la 

preparación adecuada para ocupar los ascensos escalafona­

rios respectivos. 

s. Que los trabajadores participen en cursos que apruebe la 

CMPCA, con el objetivo de que se capaciten segQn cita el 

numeral 28 de la Cláusula 7 del mismo contrato y que dice 

CAPACITACIOH: Cursos que desarrollan los conocimientos. 

habilidades y destrezas de los trabajadores prepar&ndolos 

para ingresar a laborar en la UNAM o para desempef\ar un 

puesto de trabajo superior al que ocupa. 

DESAR.ROLLOI cursos que desarrollan, perfeccionan y especia­

lizan los conocimientos, habilidades y destrezas de los 

trabajadores con el propósito de actualizarlos en su puesto 

de trabajo y mejorar su desempeno. 
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Con el fin de que accedan al proceso escalafonario pactado 

entre la UNAM y el STUNAM con la constancia de acreditaci6n del 

curso que· la Comisión le otorgue y de acuerdo a las equivalencias 

que determine la UNAM y el STUNAM. 

Para estos cursos, será la comisi6n Mixta Permanente de 

Capacitación y Adiestramiento la que determinará las caracte­

r1stlcas y requisitos de los participantes as1 como la integración 

de los grupos respectivos. 

Con la finalidad de apoyar a los trabajos de la comisión 

Central se crearan en las dependencias de la UNAM, que as1 se 

justifique, las subcomisiones mixtas respectivas, las que funciona­

rán en los términos que se establezcan en el reglamento de la 

propia comisi6n Mixta Permanente de capacitación y Adiestramiento, 

las cuales deberán seguir los lineamientos. 

La Institución proporcionará en sus distintas dependencias y 

centralmente los locales adecuados y recursos suficientes para la 

ensenanza, desarrollando un programa de estimulas para los 

instructores internos habilitados y dotará de los instrumentos 

necesarios para la mejor realización de las actividades y cursos 

que se convengan por la Comisión Mixta, quién sera la instancia 

que coordine todos los esfuerzos en esta materia. 
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CLAUSULA No. 4 7 

Lineami•ntos de1 proceao de capacitaci6n y adiestramiento. 

El proceso de capacitaci6n y adiestramiento para los puestos 

determinados en el Catálogo de Puestos Administrativos de Base se 

sujetará a los lineamientos mencionados a continuación: 

l. Disposiciones normativas: 

a) Lo dispuesto en la constituci6n Pol1tica de los Estados 

Unidlos Mexicanos, Articulo 123, Apartado "A"; 

b) La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del Apartado "A11 

del Articulo 123 constitucional. 

e) Las disposiciones aplicables de la Secretarla del Trabajo 

y Previnsi6n Social. 

d) El Contrato Colectivo de Trabajo de los trabajadores Admi­

nistrativos de la UNAM. 

e) El Convenio UNAM-STUNAM-ItlEA; 

f) El reglamento de la Comisión Mixta Permanente de Capacita­

ción y Adiestramiento; 

g) La Estrategia General de capacitación y Adiestramiento 

para el Personal Admininstrativo de Base, suscrita por las 

partes el 25 de marzo de 1985. 

h) Los acuerdos emanados de la Comisión Mixta Permamente de 

Capacitación y Adiestramiento; 

i) Los acuerdos y disposiciones establecidos y que se 

establezcan en el futuro en materia de capacitaci6n y 
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adiestramiento en el marco jurldico sefta1ado en los incisos 

anteriores. 

2. El proceso de capacitación en la UNAM se desarrollará en 

tres etapas: 

a) La primera, que corresponde a la comisión Mixta de 

Capacitación y Adiestramiento, consistente en recopilar 

toda la informaci6n pertinente para la realización de 

diversos proyectos y programas, que la propia Comisión 

acuerde. 

En esta etapa se definen: La fundamentación teórica correspon­

diente; la metodología a utilizar; los contenidos en los planes, 

programas y lineamientos derivados de los anteriores; los propósi­

tos y objetivos a alcanzar; la naturaleza de los materiales 

didácticos necesarios para cada caso; las condiciones generales y 

particulares de la realización de los cursos¡ la evaluación de los 

mismos a nivel piloto, las evaluaciones que se aplicarán en el 

transcurso del proceso¡ los ajustes que procedan como resultado de 

la realización de la prueba piloto, las condiciones en que 

procederá la implantación de los proyectos a que se refiere este 

inciso, as! como los mecanismos de control y seguimiento correspon­

dientes. 

b) La segunda, corresponde a la Coordinación General de Asun-
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tos Laborales y las instancias bilaterales competentes de 

las dependencias que pariticipen en los diversos proyec­

tos y programas, las cuales procederán a la instrumenta­

ci6n y operación de los mismos, conforme a los lineamien­

tos establecidos por la Comisión Mixta bajo la supervi­

sión de ésta en todo tiempo. 

e) La de seguimiento, que tiene como propósito general 

conocer los efectos del proceso de capacitación en el 

desarrollo del trabajo en las diversas dependencias 

universitarias y en el desempef\o del trabajador. Las 

acciones respectivas serán elaboradas y supervisadas por 

la Comisión Mixta. 

La Comisión Mixta nombrará de entre sus miembros a los 

responsables por cada una de las partes que la constituyen. 

J. En el proceso de Capacitación y Adiestramiento interven­

drAn: 

a) Por parte de la UNAM: el Secretario Administrativo, y el 

Coordinador General de Asuntos Laborales. 

b) Por parte del STUNAH: el Secretario General y el 

Secretario de cultura y Educación. 

e) La comisión Mixta Permanente de CapacitL1.ci6n y Adiestra­

miento, órqano e instancia bilateral Institucional de 

funcionamiento regular. 
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d) La Subdirecci6n de Capaci taci6n y Desarrollo de la 

Coordinación 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 Comisi6n Mixta y bajo 

la supervisión de ésta en todo tiempo. 

4. La comisión Mixta es la instancia responsable de la 

coordinación de los esfuerzos que se realicen en el proceso 

de capacitaci6n y adiestramiento en la UNAM. 

s. La capacitación o el adiestramiento deberán impartirse al 

trabajador durante las horas de su jornada de trabajo salvo 

que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, la 

Institución y el Sindicato convengan en que podrán impar­

tirse de otra manera, asi como en el caso en que el 

trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la 

materia de la contratación colectiva, en cuyo supuesto, la 

capacitación se realizará fuera de la jornada de trabajo, 

al tenor del Articulo lSJ-E de la Ley. 

6. cumplir con lo previsto en los Articules 153-A a lSJ-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 

Catálogo de Puestos Administrativos d.e Base y la detección 

de necesidades de capacitación y adiestramiento, unificar 

los criterios requeridos para la realización de las 

acciones de capacitación y adiestramiento. 

s. Modalidades de los cursos: 

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

especiales. 

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

interre !ación. 

e) En cuanto a su necesidad: urgentes, necesarios y conve­

nientes. 

d) En cuanto a destinatarios: de capacitación, adiestramien­

to, actualización perfeccionamiento, as! como los de 

desarrollo que apruebe la Comisión Mixta. 

e) En cuanto a su amplitud: generales especializados y 

esp~cializados y especificos. 

9. Los propósitos de los cursos de capacitación y adiestra­

miento para los puestos administrativos de base serán los 

siguientes: 

a) Preparar a los hijos de los trabajadores para ingresar a 

laborar la UNAM... En base a los requerimientos 

establecidos en el el Catálogo de Puestos del Personal 

Administrativo de Base podran asistir a los cursos de 

capacitación y/o adiestramiento .•• 
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b) Preparar a los trabajadores para ocupar una vacante o 

puesto de nueva creaci6n. 

e) Coadyuvar a la prevenci6n de riesgos de trabajo. 

d) Mejorar el funcionamiento y servicios institucionales, 

contribuyendo as1 al mejor logro de los objetivos de la 

UNAM. 

e) Desarrollar, perfeccionar y especializar los conocimien­

tos, habilidades y destrezas de los trabajadores con el 

prop6sito de actualizarlos en su puesto de trabajo y 

mejorar su desempeño, 

f) Incrementar la preparación laboral y la formación profe­

sional de los trabajadores. 

g) Alentar el esfuerzo, el sentido de la responsabilidad y la 

dedicaci6n de los trabajadores, ery el cumplimiento de sus 

labores. 

h) Contribuir a elevar el nivel general de los trabajadores. 

10. La Comisión Mixta Permanente de Capacitación y Adiestra­

miento determinará en cada caso especifico, las facilida­

des que se otorgarán a los trabajadores en el proceso de 

capacitaci6n, conforme lo establece la Fracción 5 de esta 

Cláusula, en apego al procedimiento que para el caso 

acuerde la Comisión Mixta. 

En el proceso de capacitación y adiestramiento de los 

trabajadores y sus hijos se aprovechará.o las experiencias, recursos 

materiales y cuadros técnicos de que disponga la Institución. 1111 

11 S.T.U.N.A.M. Contrato Colectivo de Trabajo 1990-1992 
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3.14 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSO­
NAL DE LA HEMEROTECA NACIONAL. 

Para la detecci6n de necesidades de capacitaci6n aplicamos la 

aic¡uiente metodoloqia: 

La obaervaci6n directas 

A lo largo de los años que estuve colaborando en la Hemeroteca 

Nacional como personal administrativo en la categorla de Secretaria 

de la Delegación Administrativa de la Hemeroteca Nacional y a 

pesar de no estar en el Departamento de Servicios al pQblico, P-S 

fAcil percatarse de lo que pasa en las salas de consulta, pués los 

malos comentarios entre los mismos usuarios por carecer de un 

catálogo de clasificaci6n de las publicaciones actualizado, de la 

misma forma me ocurr1a cuando tenla que realizar una investigación 

escolar, ya que si uno no cuenta con una referencia exacta de la 

publicación que se desea solicitar, dicha referencia comprende: 

Fecha (D1a, Mes y Afto) para que los bibliotecarios la 

localicen y apesar de ésto el servicio es tardado, a consecuencia 

de que los acervos no están bien organizados y por ésto mismo se 

dificulta la localización de dichas publicaciones, al personal que 

brinda el servicio. 
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- I:nvestiqaci6n documental: 

Realice una revisi6n a cada uno de los siguientes cat6logos 

los cuales están actualizados hasta estos anos: 

CATALOGO: 

Temático 

Onom6stico 

Geográfico 

Cronológico 

- Xnveatigaci6n de campo: 

J>Jloi 

1986 

1985 

1978 

1975 

Utilizaré 3 tipos de cuestionarios para la recolecci6n de 

datos los cuales sera.n diseñados y posteriormente aplicados a Usua­

rios, Bibliotecarios, Jefes de Departamento y Sección del Departa­

ment"o de Servicios al Público. 

3.14.1 DISEÑO DEL CUESTIONAIUO. 

Presento a continuaci6n los 

enfocados a cada objetivo. 

3 diferentes cuestionarios 
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A USUARIOS 

El presente cuestionario tiene coMo finalidad conocer la proble­
mática que usted ha tenido, al solicitar el servicio de préstamo 
de publicaciones per1odicas en la Hemeroteca Nacional. 

DATOS DEL USUARIO 

OCUPACION: NACIONALIDAD: 

Marque con una 11 x 11 según la respuesta: 

ESCOLARIDAD: Primaria 
Secundaria ( 
Bachillerato ( 

EDAD: De 18 a 24 años 
11 25 a 31 11 

11 32 a 38 

() 
Maestr1a 
Doctorado 

Licenciatura 
() 
() 

De 39 a 14 años 
11 46 a 52 11 

53 a más 

() 
() 
() 

() 

i. Con que frecuencia acude usted a solicitar los servicios de 
la Hemeroteca Nacional ? 

l 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 
tareas escolares 

Investigación para ela­
boración de Tesis 

Investigaciones cienti­
f icas 

Otras: 
Especifique: 

Investigaciones encomen­
mendadas por su empresa. 

Investigaciones para 
asuntos legales 

Investigaciones técnicas 

J. ¿ Solicita usted las publicaciones de ? 

Periódicos del D.F. 

Periódicos de 
Provincia 

Revistas Nacionales 

Otros: 
Especifique 

Revistas Extranjeras 

Diario Oficial de la 
Federación 

Siglo XVII al XIX 
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4. ¿ Ha tenido usted dif lcultades en cuanto al servicio a 

La falta de catálogo 
de clasif icaci6n de 
las publicaciones 

El trato con el per­
sonal 

otros usuarios que 
solicitan el prés­
tamo () 

La falta de personal 
que atiende al pQblico 

Fe;tocopiado 

otro: 
Especifique: 

s. ¿ cuando usted ha solicitado una publicación y está no se 
encuentra disponible, Cuál ha sido el motivo ? 

Estaba prestado 

No la tienen 

No la prestan 

Otro: 
Especifique 

6. ¿ Qul! opinión tiene de la forma que actualmente se lleva a 
cabo, para solicitar cualquier tipo de publicaci6n (periódi­
cos, revistas, etc.) 

buena ( ) regular 

mala ( ) pésima 

7. ¿ Especifique por qué 

s. Que recomendaciones podrla usted aportar para mejorar el 
servicio que presta la Hemeroteca Nacional ? 

FECHA: 
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A 
BIBLIOTECARIOS 

El presente cuestionario tiene como fin, el conocer las deficien­
cias que existan en el Departamento de servicios al PQblico de la 
Hemeroteca Nacional. 

BZCCION: 
AllTIGOEDJU> EH EL PUESTO: 
JEFE INMEDIATO BOPERIOR: 

Nombre 
ZSCOLARXDADI 

Marque con una "X" la respuesta. 

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

Si la pregunta es afirmativa indique ¿ cuál es y como conoci6 
el objetivo.? 

(Pasa a la pregunta 2) 

Si la respuesta es negativa: Por qué no lo conoce ? 

(Pasa a la pregunta J) 

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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3. ¿ Usted considera que debe conocer el objetivo general de la 
Hemeroteca Nacional ? 

SI ( NO ( 

Si la respuesta es afirmativa: ¿ Por qué? 

(Pasa a la pregunta 5 ) 

4. ¿ Los objetivos se encuentran escritos en algún manual, folle­
to, reglamento, u otro documento ? 

SI ( ) NO ( ) Por qué '? 

Si existen escritos en algún otro documento, mencione el 
nombre donde se encuentra registrado(s). 

s. ¿ Conoce usted el objetivo del Departamento de Servicios al 
PO.blico ? 

SI ( ) NO ( ) 

Si la respuesta es afirmativa. Cuál es ? 

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

( Pasa a la pregunta 7 ) 

6. Considera usted que están bien definidos y por escrito 

SI ( NO ( ) 

si la respuesta es negativa. Por qué 

1. ¿Conoce las pollticas del Departamento 

SI ( NO ( ) 

Si la respuesta es negativa. Por qué 

(Pasa a la pregunta 11) 
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a. ¿ Quién las elabora ? 

9. ¿ Considera usted que estas pol1ticas sean las adecuadas. ? 
SI ( ) NO ( ) 

si la respuesta es negativa. ¿ Por qué ? 

10. ¿ Estas pol!ticas se han ido logrando segan lo que establecen 
? 

SI ( ) NO ( 

si la respuesta es negativa. ¿ Por qué 

11. Ya que el Departamento donde usted labora, es de Servicios 
al PQblico, cree que satisfacen las necesidades de los 
usuarios o personas que requieren de sus servicios ? 
SI ( ) NO ( ) 

Por qué ? 

12. ¿ Conoce los planes, programas, o reglamentos donde se especi­
fique las actividades que realiza usted y pueda contribuir 
al logro de las mismas ? 
SI ( ) Cuáles ? 

NO ( 
(Pasa 

Por qué ? 
la pregunta 14) 

13. Cree que son adecuados o acorde a como los establecen las 
leyes o institución que la establezca ? 
SI NO ( ) 

Por qué ? 

14. cuáles son sus principales responsabilidades de su trabajo? 
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15. ¿ Considera usted que desempe~a las actividades acordes a su 75 
puesto ? 
SI ( ) NO ( ) 

Por qué ? 

16. ¿ Ha tomado usted cursos de capacitación de acuerdo a su 
puesto? 
SI ( ) NO ( ) 
(Pase a la pregunta 18) 

17. Mencione el nombre de éstos cursos. 

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

SI ( ) NO ( ) 

¿ Por qué 

Respuesta negativa pasa a la pregunta 20. 

19. Cada cuando se reünen ? 

20. Qué aportaciones harta usted para el mejoramiento de su 
trabajo ? 



CUESTIONARIO DffiIGIDO A JEFES 

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

BECCXOIU 
AN'l'J:GUED11D EN EL PUESTO: 
ESCOLUIDAD 1 

Marque con 11 X" dentro del paréntesis, seg(in el caso de la respuesta 
o conteste brevemente de acuerdo a la pregunta expresada. 

ORGANX2ACION: 

1. ¿ El Departamento o Secc i6n a su cargo, cuenta con algún 
Manual de Organización, el cual contenga el Organigrama y 
las funciones de sus colaboradores delimitadas ? 

SI ( l NO ( ) 

Si la respuesta es negativa. Por qué 

{Pasa a la pregunta 5) 

2. ¿ Está actualizado este manual 

SI ( NO ( ) 

Si la respuesta es negativa. Por qué 

3. Lo conoce su personal 

SI ( ) NO ( 

si la respuesta es negativa. 

4. ¿ El manual cumple con: ? 

Necesidades de funcionamiento. 

Define claramente la jerarquia, 
responsabilidad, relaciones y 
deberes de cada puesto. 

Por qué 

SI ( ) 

SI ( ) 

NO ( ) 

NO ( ) 
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Evita que se dupliquen las la­
bores, en su Departamento o 
Secci6n. SI ( ) NO ( ) 

si la respuesta es negativa en cada opci6n. ¿ Por qué ? 

5. El trabajo en su área se realiza en forma 

individual ( equipo ( ) 

6. ¿ Existe coordinación entre una y otra función o tarea que se 
realice ? 

SI ( ) NO ( ) 

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

SI ( ) 110 ( ) 

Si la respuesta es negativa. ¿ Por qué ? 

8. ¿ Indique cuAles sobran o faltan 

PERSONAL: 

9. ¿ Se realizan planes de capacitación ? 

SI NO ( 

Si la respuesta es negativa. Por qué ? 

10. cuando se integra nuevo personal a su Departamento o Secci6n 
se le dá algún curso de inducción a la Dependencia ? 

SI ( ) NO ( ) 

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

(Pasa a la pregunta lJ ) 
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12. Si la respuesta es negativa. ¿Por qué ? 

13. ¿ Qué criterios se consideran para la asignaci6n de personal 
a su Departamento o Secci6n. ? 

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 HATERrALESz 

16. ¿ El suministro de material es programado 

SI ( ) Cada cuando: 

NO ( ) 

Si la respuesta es negativa. ¿ Por qué ? 

17. ¿ Tiene limitaciones para desarrollar su trabajo 

SI ( ) De que tipo: 

NO ( ) 

18. ¿ Cuenta con el material y equipo necesario para realizar su 
trabajo en el Departamento o Sección a su cargo ? 

SI ( ) NO ( ) 

Si la respuesta es negativa. 

¿ Qua falta en cuanto a material 
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¿ Que falta en cuanto a equipo ? 

DXRECCION J 

19. ¿ Existen en su Departamento o Secci6n: 

ESTA 
SALIR 

Autoridad y responsabilidad. SI. NO 

Autoridad debidamente delegada. SI. ( ) NO 

supervisi6n adecuada a las acti-
vidades u operaciones. SI ( ) NO 

20. ¿ En su Departamento o secci6n la información es ? 

Adecuada tanto interna como 
ex.terna. 

veraz y oportuna. 

SI NO 

SI NO 

TESIS 
DE lA 

si la respuesta es negativa en las opciones. ¿ Por qué 

. 21. ¿ La comunicaci6n es ? 

Adecuada con los superiores y 
subordinados. 

¿ Por quá ? 

SI ( ) NO ( ) 

tlU DEBE 
BIBLIOTEG~ 
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22. Utiliza para llegar Ordenes e instrucciones a su personal por 
medio : 

verbal ( ) escrito ( ) ambas ( ) 

23. ¿ Es lo más apropiado 

SI () NO () 



Si la respuesta es negativa. ¿ Por qué ? 

24. ¿ Se reQne con sus colaboradores, peri6dicamente para inter­
cambiar ideas y opiniones respecto al trabajo ? 

sx () NO () 

¿ Por qu6 

25. ¿ Que tipo de problemas ha tenido con el personal a su cargo? 

¿ Como los ha solucionado ? 

26. Que tipo de problemas ha tenido con el personal de otros 
departamentos ? 

¿ Como los ha solucionado ? 

27. ¿ Que tipo de problemas ha tenido con el píiblico usuario ? 

¿ Como los ha solucionado ? 

COWfROLl 
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28. ¿ Qué tipos de registros existen en su Depto. o Sección ? 81 

Asistencia sx () NO () 

Permisos, Licencias etc. sx ( NO () 

Oficios y memorandas sx NO 

Programas de desarrollo sx NO 

Otros: 
Especifique. 

29. Como se controla a los usuarios en la sala de consulta ? 

JO. ¿ Qué aportaciones sugiere usted para la buena real.izaci6n y 
mejoramiento de su trabajo en su Departamento o Secci6n ? 

FECHA: 



- DETERMINACION DE LA MUESTRA: 

Para poder nosotros determinar la muestra, debemos considerar 

primero cuál es nuestro universo. se debe entender como universo 

al total de elementos que reo.nen ciertas caractertsticas homog6-

neas, los cuales son objeto de una investigación, por lo que 

calcularemos su tamaño ya que la muestra que tomaremos de la 

población es finitas (menos de 500 000 elementos) y utilizaremos la 

siguiente fórmula: 

n • -e""S"~(~~~-~f~l ~a~+--p-q 

En donde: 

~ • coeficiente de confianza 

N• universo o poblaci6n 

p• probabilidad a favor 

q• probabilidad en contra 

error de estimaci6n 

n• ta.mano de la muestra. 
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Determinaremos la muestra para poder definir el nllmero de 

cuestionarios que aplicaremos y posteriormente lo analizaremos y se 

tabularAn los datos obtenidos. 

Por lo que tomamos como la población al na.mero de boletas de 

pr6stamo para solicitar las publicaciones peri6dicas en el mes de 

junio de 1991, siendo un total de 3 100. 

!!'.? 

·'- 10 ' 

rr•2.72 

p• 70t bien contestados 

q• JOt mal contestados 

N• 3 100 

sustituimos: 

n • 2.22 2<3 100) C.71 C.31 
(.10)}. (3 100 - 1) + 2.122(.11 (.3) 

n • 56 

1 770. 72 
31.5612 

se decide aplicar 56 cuestionarios a los usuarios que acuden 

a solicitar el. servicio. 
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3.14.2 APLICACION DEL CUESTIONARIO 

Para la muestra del cuestionario que se aplicará a los 

bibliotecarios que son 25 los que están ascritos al Departamento 

de Servicios al PO.blico siendo 15 para el turno matutino y 10 para 

el turno vespertino, está poblac16n es baja se decide a encuestar 

a los 25 con el fin de obtener una informaci6n más completa para 

nuestro estudio. 

En este Departamento de Servicios al P\'lblico GOn s6lo 2 Jefes 

de Departamento y J Jefes de Secci6n, por lo que se toma la 

mecAnica anterior para aplicar un total de 5 cuestionarios para 

Jetes. 

84 



TABULACION DE DATOS 



3.14.3 TABULACION DE DATOS. 

A continuación presento la tabulaci6n de los datos y la 

interpretación de resultados obtenidos de los tres tipos de 

cuestionarios. 

3.14.4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS • 

• USOARl:OBt 

- Gr6.ficas de datos personales de los usuarios. 

- Interpretación de resultados de usuarios. 

- era.ricas del cuestionario dirigido a usuarios. 

.. BIBLI.OT!lCARXOS a 

- Gr&ficas de escolaridad y antigüedad en el puesto. 

- Interpretación de resultados de bibliotecarios. 

- Tabulaci6n del cuestionario dirigido a bibliotecarios, se 

realizo en tabla debido a la naturaleza de las preguntas 

abiertas • 

.. JDB81 

- GrAt'icas de escolaridad y antigUedad en el puesto. 

- Interpretación de resultados de bibliotecarios. 

- Tabulación del cuestionario dirigido a jefes, se realizo 

en tabla debido a la naturaleza de las preguntas abier­

tas. 
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IHTERPRETACIOH DE RESULTADOS DE USUARIOS TOTAL: S6 

• IL a1ro10 llJ[ SI JORO fDDtON LOS POICIJfUJIS MS ILTOS. 

liFERIJl:IA: 

- USUll105 U U KMIOTtca •CIOML 

- NICIONILIDO 

- ESCOUllDID 

- Dll 

- laJIDI 1 50Llt11RR 11. 51191CIO 

- OIJtlllJO 111A VJSliP 

- TIPO JI PUBUCACION 

- lltrlOJLHD Dt QllKIO IL SDIUICJO 

- llO!IUO IOR 11. OJAL llO SE TIDIE 115'°"111.I 
llt.allfl1PUIUCICIOfll 

- EL SDUICJO LO COfCSJDIJIA 

-POlllUI 

- motmDICIClllS Fm ll(JQMI U. SPIJCIO. 

IMIERPREIACIOR 

- D. 3,r. M LOS llfYRIVISTADOS Sott ISTUllUKTP.i. 

- n. ,l't DE LOS USUARIOS SOH mtaNOS. 

- n 7tz SOtt A Hll/D. LICDtCJATURA. 

- ll. 38~ Sí DICUOORA Dt IJS [IIAO[S DE 18 1 Z4 UOS. 

-n.J87.DEZA5Um:SAL"1'.S, 

- EL ZBZ UTILIZA LOS SERVICIOS PARA JARfS ESCOLHIS. 

- n Jllz SOLICllAK PEJl.IODit~ DIL D.F. 

• U 37;: TIDIDf Dif:rtJLTADfS Di 0. SIJIVJCIO POR tA FALTA llE 1Jtt CATA­

LOGO DE (UiSJr;c¡¡.:100 ., COWACIOH M LA~ PUBLICACIOtlIS. 

- ll 4S1. DE U\S PtlBLJ.:~ClotITT SE ntCUOORAH PRrSTRDAS, QJAHDO D. 

llSU~:::o lA'; ?fl!Ulill. 

- El '21it.: Df lC':t US\IHr!ICIS OP:ttAH QUE EL SOUICIO ES Ria!LAR. 

- f11LUH FUBtlí.ACIOHES, PltlrILAClott Y P!STRICCIOK DE 1/15 MJSMS PI­

AA SU PRISUllO. 

- n 41!'.; M LOS IlflP!1JISTADOS ~.uGl!ll QUE SE ACTUUlCI IL CATALOGO. 
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JEFE 8 

ESCOLARIDAD 

ANTIOUEDAD EN EL PUESTO 

6 A~OS , 
TOTAL • 5 JEFES 
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3.14.S CONCLUSlONES Y RECOMENDACIONES DEL DIAGNOS­
TICO. 

A continuaci6n presento el diagn6stico de la problemática que 

pr~valece en el Departamento de Servicios .:il PO.blico de la 

Hemeroteca Nacional, ya que en dicho dio.gnóstico se detectaron 

diversos problemas a los cuales so exponen de la siguiente forma: 

- Problema, causa, propuesta y justificaci6n 

As1 mismo Sl3 plantciln los requerimientos para las alternativas 

de solución para dichoo problemas, las cuales se espera que sirvan 

a la Institución para apoyar en el iiiejoramiento del servicio al 

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

En la planeaci6n fijamos el curso de acci6n que ha de 

seguirse en los programas de capacitaci6n , estableciendo los 

principios que han de orientar a ese programa, la secuencia de las 

operaciones para realizarlo y la determinación de tiempo y nOmero 

para su realización. Para alcanzar lo anterior, debemos hacer 

planes muy concretos dentro de la flexibilidad normal. 

En las pol!ticas que deben establecerse, el lider del 

proyecto de capacitación debe tomar en cuenta las leyes guberna-

mentales aplicables a esas pol!ticas, como puede ser el horario en 

que se ha de impartirse la capacitaci6n. 

Los procedimientos que se establezcan deberan ser hechos 

por escrito, en manuales de operación y diagramas de funcionamiento 

de cada uno del área de servicios al pQblico. 

Los programas que se elaboren debcran ser aprobados por el 

consejo :Interno, la Dirección, la coordinaci6n y el Sindicato de la 

Dependencia. 

3.15.1 PLAN DE ACCION. 

CU4 les son los cursos de acción que seguiremos para el 

mejoramiento del servicio al pQblico~ 

----------...--=----------
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a) Convencer y sensibilizar a las autoridades de la Depen­

dencia para que brinden su apoyo financiero y moral, al 

programa de capaci taciOn. 

b) Concientizar a los trabajadores que es necesario, tomar 

los cursos de capacitaci6n ya quo los cuales permitira 

mejorar sus labores. 

e) Informar a la Delegación Sindical de la Dependencia, sobre 

los cursos que se impartirán al personal. 

3.15.2 PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA CAPACITACION: 

Una vez definidas las necesidades de capacitación podaremos 

estructurar nuestro el programa, el cual contendrá: 

- La descripción completa y precisa de las atividades en que 

se va a capacitar a los trabajadores. 

Las etapas del proceso de elaboración de un programa 

son: 

- Redacción y análisis de objetivos. 

- Estructuración del contenido 

- Selecci6n de técnicas y materiales didáticos. 

- Preparaci6n de la instrucci6n. 

- Organización del curso 

- Evaluación • 

... Las caracter1sticas de los trabajadores que van a ser 

capacitados. 

- El nOmero posible de participantes al curso. 

110 
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3.15.3 PREPARACION DEL PRESUPUESTO: 

Optimizar los Recursos con que cuenta la Hemeroteca Nacional 

para lograr nuestro objetivo, que es el de llevar a cabo nuestro 

programa de capacitación 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 lo que cuando es distribui­

do a las Dependencias es mucho menor y debido a lo anterior se 

dar&n los siguientes criterios: 

Introducir a estudiantes del Servicio Social en las si­

guientes Licenciaturas: 

• Bibliotecologla 

. Administración 

• Psicolog1a 

Apoyarán en la actualizaci6n del 

catAlogo.) 

Apoyarán en la elaboración de los 

manuales de bienvenida, orqaniza 

ci6n y procedimientos) 

Apoyar4n en la instrucción de los 

curaos). 
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- Conceptos que integra el presupuesto para la capacitación: 

Materiales a utilizar para 25 bibliotecarios durante la 

duración del curso de capacitación (15 dias): 

LApices 

Cuardernillos de apuntes 

Servicio de cafeterta 

Fotocopias de documentos de apoyo 
folletos y carteles 

Acetatos 

Diapositivas 

Diplomas de participación 

Total •..••.•••.•.••..•.•.•••••• $ 

• JUIALISIS PRl!lSPUBSTAL t 

10, 000 

125, 000 

50,000 

100,000 

100, 000 

50,000 

50,000 

485, 000 

La Dependencia cuenta con material tales como lapices, toldera 

para armar los cuadernillos, café de grano, servicio de fotoco­

piado, también tiene un Departamento Técnico en donde se realizan 

trabajos de impresi6n, por lo que se pueden diset\ar los diplomas 

de participaci6n en dicho departamento con un lo a.nico que se 

adquirirla extra serian acetatos, las diapositivas y los diplomas, 

lo que bajarla el costo de nuestro programa. 

como se puede observar los requerimentos para realizar los 

cursos son pocos, para el gran benet icio que se espera. 
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3.15.4 INSTRUMENTACION PARA LA CAPACITACION: 

También utilizaremos los siguientes apoyos didácticos, para 

impartir la capacitaci6n: 

• Acetatos 

• Diapositivas 

• Proyector !">ara diapositivas y pantalla 

- Proyector para acetatos 

• Pizarr6n 

3.15.5 DETERMINACION DE RECURSOS: 

3.15.5.1 HUMANOS: 

Se propone que se soliciten estudiantes del servicio social 

en las Licenciaturas; Biblioteconom1a, Administraci6n y Psicoloq1a. 

También se puede pedir apoyo al Personal Académico de la misma 

Dependencia, que tiene conocimientos en Bibliotecoloq1a, para que 

impartan los cursos de hemerograftas y poder actualizar el cat6logo 

de publicaciones. 

El personal administrativo, en este caso los bibliotecarios 

que tengan conocimientos de bibliotecologia a quienes se motivar6 

para que impartan los cursos de hemeroqra! tas también. 
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3.15.5.2 TECNICOS: 

Se elaborarán folletos informativos para los participantes y 

carteles de invitaci6n a los cursos de capacitaciOn. 

La Dependencia cuenta con los proyectores y pizarr6n lo que 

representa un gran ahorro para nuestro programa. 

3.15.5.3 FINANCIEROS: 

Con base a la presentaci6n del presupuesto para el programa de 

capacitación, se requiere de muy poco para llevarlos a cabo ya que 

la Dirección de la Dependencia es la que decide sobre lo que eatA 

dispuesta a invertir en el proyecto en forma adicional a la que se 

plantea. 
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3.16 IMPLANTACION DEL PROGRAMA: 

Para implantar el Proqrama de capaci taci6n en la Hemeroteca 

Nacional, es necesario la colaboración y participaci6n de las 

autoridades de la IJependencia y los trabajadores para loqrar el 

objetivo, que es el Kejoraaiento del S•rvicio •n el Departaaento 4• 

Servicio• al Pilblico. 

3.16.1 NEGOCIACION: 

Concientizar a todo el personal del Departamento de Servicios 

al Pdblico, através del diAlogo y del convencimiento, ya que el 

beneficio que se obtendrA será a todos los niveles, pués no se 

puede aumentar el sueldo al personal que recibe la capacitación por 

la insuficiencia presupuesta! que se tiene en toda la Universidad 

y cuando hay aumentos de sueldo son por medio de las tabulaciones 

salariales en las revisiones contractualer, au111.entos de emerqencia 

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 capacitaci6n con pruebas 

escritas, pruebas de ensayo, buz6n de sugerencias en loa piso• para 

que loa usuarios emitan sus opiniones en el servicio. 
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3.18 SEGUJMIENTO: 

Realizar despuO:s de haberse impartidos los cursos de capaci­

taci6n, reuniones cada quincena con los trabajadores y los jefes 

del Departamento, para intercambiar las impresiones que se tienen 

referente a los cambios que se hayan presentado en el servicio al 

pO.blico. (Ver anexes 8, 9 y 10) 
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CONCLUSIONES 

Como se presenta en la investigaci6n, es absolutamente necesario 

que la Hemeroteca Nacional cuente con un programa de capacitaci6n 

que permita el mejoramiento en el servicio, ya que el personal 

que está adscrito a la Dependencia estA en la mejor disposición 

de participar en el cambio, pués el tener en una forma más 

orqanizada su trabajo lo cuál darA una buena im6gen a la 

:rnstituci6n. 

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 tendrA mayor beneficio. 

La Hemeroteca Nacional cuenta con un gran acervo hemerográfico de 

un valor incalculable, el preservarlo es labor tanto como de la 

:rnstituci6n, el personal que brinda el. servicio y de los usuarios. 
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GLOSARIO DE TERMINOS 



.A 
ACDVO 

ACTIVIDAD 

ADSCRIPCION 

ADNINXSTRACION 

JIJDUoISXB 

125 

conjunto de libros, publicacio­
nes per!odicas, documentos, 
etc., que constituyen a una 
biblioteca o hemeroteca. 

Una o mAs operaciones afines y 

sucesivas que forman parte de 
un procedimiento, ejecutado por 
una misma persona. 

Oependencia(s) donde el traba­
jador universitario presta sus 
servicios. 

Ciencia Social que persigue la 
satisfacción de objetivos ins­
titucionales por medio de una 
estructura a través del esfuer­
zo humano, coordinando la opti­
maci6n de recursos humanos, 
materiales y financieros. 

Método lógico que consiste en 
separar las diversas partes 
integrantes de un todo, con el 
fin de estudiar en forma inde­
pendiente cada ur¡a de ellas, 
as! como las divB'rsas relacio­
nes que existen en las mismas. 



BIBLIOTECARIO 

BIDLIOTECONOMIA 

CATALOGO DE PODLICACIOHB8 PE­
RIODICAB 

CZDULA DE PUESTOS 

B 

e 

Es la persona que tiene a su 
cargo la conservación, organi­
zación y funcionamiento de una 
biblioteca o hemeroteca, o de­
sempefta en ellas funciones di­
versas, tanto técnicas como 

administrativas. 

Ciencia que se ocupa de la or­
ganización y administración de 
bibliotecas. 
Conjunto de teor!as y princi­
pios encaminados al estableci­
miento, organización, adminis­

tración, clasificación y uso 
del acervo bibliogr6fico. 

Lista de libros, publicaciones 

periódicas, mapas, etc., o el 
conjunto de fichas que los re­
presentan, con indicaci6n, ae­
diante una clave o s1•bolo, del 
lugar donde se localiza el ma­

terial listado. 

Elemento constitutivo del Cat&­
logo de Puestos en el que se 

consignan la denominaci6n, 
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COMCDRSO POR PROKOCXOll EBCMJ.­
J'OMAIUA 

COKXBXOMEB KXX'l'AB 

COMBTl\llCXA DE PARTXCXPACXOll 

COll'l'MTO COLBC'l'XVO DB TRABAJO 

rama, funciones 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 categor1a y nivel su­
perior, dentro de su misma de­
pendencia, siempre y cuando 
acredite el exámen correspon­
diente. 

Los 6rganos paritarios estipu­
lados en el contrato colectivo 

de trabajo del STUNAM y los que 

por acuerdos integrados por 
iqual nümero de representatea, 
de la UNAH y del sindicato, 
para discutir y resolver con 

voz y voto los asuntos de su 
competencia, conforme a su pro­
pio reglamento. 

Documento impreso que se otorga 
al personal que particip6 en el 
desarrollo e iW1partici6n de un 
curso. 

Ee el convenio celebrado entre 
uno o varios sindicatos de tra­
bajadores y uno o varios 
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COllTROL 

COBBTZONARIO 

D 

DBLBCJACZON 8ZHDZCAL 

DOCIJJll!llTO 

patrones, o uno o varios sindi­
catos de patrones, con el. obje­
to de establecer l.as condicio­
nes seqün las cuales debe pre­
sentarse el trabajo en una o 
más empresas o e!3tablecimien­
tos. 

Proceso cuyo objetivo es pro­
ducir resultados que permitan 
la evaluación 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 se prueba, 
acredita o hace constar una 
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DBPDDZNCXA 

DUPL'ICADO 

BD%C%0M 

cosa. Asimismo, los escritos, 
papeles, archivos y publ.icacio­

nes gubernamentales o de nego­
cios, bien sea en forma impre­

sa, mecanoscrita, manuscrita, 
etc. 

Denominaci6n con que se distin­
gue a un orqanismo de la l'.nsti­

tuci6n. 

Segundo ejemplar de 1a. misma 

edición del libro o de cual­

quier otro material bibliohe­
merogrAfico 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 mismo molde. 

Secci6n de articules de fondo 

de un per1odico o revista en el 
que se expresan los puntos de 
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Bl':r:cxuc:r:A 

BB'l'UDI:O 

BS'1'llUCTURA ADMXHXSTRATXVA 

F 

lPOLLllTO 

130 

vista de 1a publicaci6n o de su 
editor. 

Relaci6n que existe entre el 
esruerzo y resultados, o bien 
entre el costo y el valor obte­
nido. 

concurrencia de dos o m6.s per­
sonas en un lugar determinado, 
para intercambiar inrormaci6n 
sobre uno o varios temas espe­
c1ricos, con un prop6sito ulte­
rior. 

Trabajo de investigaci6n desti­
nado a analizar alguna cuesti6n 
relativa a una materia o temas 
determinados. 

Relación ordenada y sistem6.tica 
de los 6rqanos que integran una 
6.rea administrativa, ordenados 
y codificados en tal rorma que 
sea posible visualizar los ni­
veles jer4rquicos y sus rela­
ciones de dependencia. 

Trabajo impreso que conata da 
menos de 10 p6.ginaa. 



l'ONCJ:CH 

G 

GOJ:A 

H 

Grupo de actividades afines 

ejecutadas con base en un plan 
o esquema general, para la con­

secución de los objetivos tra­
zados. 

Documento que contiene la meto­

dolog!a y la informaci6n esen­
cial para orientar la elabora­
ci6n de di versos tipos de docu­

mentos administrativos. 

Catálogo de fichas que contie­

nen inf'ormaci6n de periódicos, 
revistas, boletines o escritos 
referentes al tema, lugar, ono­

mAstico, geogrAfico y cronol6-

gico. 

Establecer mejoras administra­

tivas y técnicas que permitan 
optimizar el desarrollo inte­
gral y funcional de un 6rgano 

administrativo. 
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IlllSTRDKBJITAJI 

l:K'l'EGRACIOH 

:IllSTI'l'O'CION 

J 

JORllADA D!: TRABAJO 

L 

Lillll!AllIDTO 

Proveerse de elementos que per­
mitan optimizar la implantación 
de lo requerido. 

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

organo p\lblico legalmente cons­
tituido para la consecuci6n de 
un objetivo o la prestación de 

bienes y servicios. 

Es el tiempo durante el cual el 
trabajador de base estA a dls­

posici6n del patrón para pres­

tar su trabajo en al UNAM. 
Jornada diurna 7: oo - 15: oo 
Jornada mixta 14: 00 - 21: 00 

Directriz o norma que establece 
los limites dentro de los cua­
les han de realizarse las acti­
vidades, as! como las carate­
r1sticas generales que estas 

deber.in tener. 
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M 

KBTODOLOGIA 

llXCROPICRA 

llXCROrILllB 

Documento que contiene en for­
ma ordenada y sistem&tica in­
formaci6n sobre la Historia, 
atribuciones, organización, 
pol!ticas o procedimientos de 
una entidad, asi como las ins­
trucciones o acuerdos que se 
consideren necesar los para el 
mejor desempeno de sus labores, 
estos manuales pueden ser de 

bienvenida, organizaci6n, pro­
cedimientos, etc. 

Disposici6n lógica de pasos 
tendientes a conocer y resol ver 
problemas administrativos por 
medio de un análisis ordenado. 

Presentación micro-fotográfica 
de un gran nOmero de pAqinas de 
un libro o de una publicación 
periódica, en tamano de ficha 
de 7.5 x 12.5 cms. 

Pellcula que se usa principal­
mente para fijar en ella, en 
tamafto reducido, imágenes de 
impresos, manuscritos, etc., de 
modo que permita ampliarlas 
despu6s en proyección o foto­
graf Ia. Muchos documentos ma-
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N 
llOIUIA 

o 

08Jft%VO 

p 

HRIODICO 

nuscritos, libros raros y pe­
riódicos Qnicos, O los dOCWQen­

tos que están bastante deterio­
rados, pr4cticamente enasequi­
bles para el pO.blico, desde la 
II Guerra Mundial y hasta la 

fecha, se han podido microfil­
mar, obteniendo copias exactas 
de los mismos. 

Lineamiento imperativo y espe­

cifico de acción que persique 
un fin determinado. 

Fin que se pretende alcanzar, 
ya sea con la realizaciOn de 

una sola operación, de una ac­
tividad concreta, de un proce­

diaiento, de una funciOn coa­

pleta o de todo el 
funcionamiento de la In•titu­
ci6n. 

Dtcese del impreso que se pu­

blica peri6dicamente, nu.aerado 

conaecutivament•J 11a dietinqu• 
de otras publicacionea peri6di-
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PZllSOllAL ADHINIS'l'RA~IVO 

PLAZA 

POLX'l'I.CA 

cas en que su proceso de publi­
cac16n es continuado sin deter­
minar tiempo de terminación. 
Se le llama también aa1 a la 
publicación impresa de carActer 
informativo sobre diversos asu­
ntos, que aparece a intervalos 
frecuentes; segQn su periodici­
dad se designa con el nombre 
de bisemanal, trisemanal, etc., 
y segO.n su carActer es litera­
rio, pol1tico, oficial, etc. 
Al que se publica todos los 

dias se le conoce con el nombre 
de 11peri6dico diario". 

Son todos aquellos que ocupan 
definitivamente una plaza tabu­
lada con for111e a las normas del 
c.c.T. de la UNAH. 

Unidad individual de trabajo 

que no pude ser ocupada por más 

de un empleado a la vez, y que 
tiene una adscripci6n determi­
nada. 

Gula bá.sica para la acci6n que 
describe los lineamientos gene­
rales de los cuales han de rea­
lizarse actividades determina­

das. 
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l»UBS'l'O 

PUBLICACIONES PERIODICAS 

s 

SXllDICATO 

Unidad de trabajo especifica a 
impersonal constituida 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

blicacionee en Braille, cintas 
de computadora, microformatoe, 
etc.) en partes suceeivas cada 
una de las cuales lleva desig­

naciones numéricas o cronol6qi­
cas, con el prop6sito de conti­
nuar indefinidamente. Las pu­
blicaciones peri6dicas incluyen 
revistas, peri6dicos, anuarios, 

informes, actas y series mono­
grAf leas numeradas. 

Es la asociaci6n de trabajado­
res o patrones, constituida 

para el estudio mejoramiento y 
defensa da sus respectivos in­

teréses. 

Sindicato d_e trabajadores de la 
Universidad Nacional Aut6noma 

de México. 
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T 

TABtJLADOR 

u 

UHIDAD J\DHINIBTRATIVA 

USUARIO 

El documento firmado por la 
UNAM y el STUNAM, el cual con­
tiene el sueldo mensual tabula­

do de cada puesto o categor1a 
en raz6n a la jornada de traba­

jo. 

Organo administrativo de la 

Instituci6n con atribuciones 

espec1f icas. 

Persona que utiliza los servi­

cios que prestan los organismos 

con periodicidad. 
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ANEXO 3 

" \/!STA t:ITERIOR DEL EDIFICIO DE L,\ 
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sorrollo de Mrxico. [:., 
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Q 1\í'vi~lm, lwfr•!111f'',, 111!01.mt ~. O!llJ{l f 
1
1 

r10~ y publ1ctic1nne~ of1c111!1•s r~l 

D ,;,,_, •·• '~ :h~\· ·1 1Hi- ,.-,- .: '•":1<1, -,·:111 ¡:1 
y XIX!. ···:~~~;,·:~;~

1
~1 

• Consulta df' lo·. ncf'''"'ª" ''" llls 
solos Jr r •. ·.turn 

• Referencia y oricnloci6n sn!•rr• ~ 
ocPrvo1 y ~11 ,.t.!1:nc~t.n 0;>'1:1111 ·i 

~ ReproducciOn y obtención lk ~:··. 
docum.•r1to~ pL1r;1 i,,,.,, d" ,•..,t1n!•o r• 
1rw('~!<q:1c1011 

• Ciclos de conferf"ncic-; y exposi­
ciones. 

• Vísitos guiados lpw.111 r ,t,11 1·11 IL1 
H,.,,,,.,l,tf·(O 

• ~·. ' ' ··' + " 
¡.,,>()'"¡., 

Per~o11~1~ rnt1•re·.~1du~ ·noyó•"' t:'c 
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DISTRIBUCION DE ACERVOS 
EN El EDIFICIO 
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-
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HORARIO DE SERVICIOS: 

lu11··~ r1 vic•111e1· di' 9 o 70 In·. 

C'r!·~ l1·~1tvo1. 110 l1oy ~l'1vicro. 



B) SERVICIOS DE CONSULTA V 
REFERENCIA 

1 len solos de consulla y 1c!erPr>c10 olre> 
cen s.erv1c10 de eslanlcria onierto. I" 
cual sigrnhca que el u~11or1n puecJ,~ ti.1 
mor por t.i 1rnsm0 Ir¡~ 0t:cr. e:•:•· ·1 · 
QuiC'IC 

"J Sólo ¡'<X11ó t•'l1sul:rv•_,. ,in mUu11»1 CJ1• 
hPSOhlO'iOl::JVl'l 

J Elusuanodeberoc(·locor 1asObfasl~n 
PI lugar destinado paro el!t:'. 111-...1 ·:p¡ 
lcrm1nodo la consullc 

4 El usuario podró sohc1tar kl ayudo df'I 
b1bholccc1io de consulta y rol~1f'r~10 
r.n cmo de alguna duda sobre l'' u:.o 
de los obres de consullo 

5 El usum'o r....-x:lro lormulur f'!Q}o1:n!a-, 
especi!.cos de manem ~'.'.>O"O!. poi 
letéfono o por esculo [l casio de este 
~.1rvicio dependeró de lo notu101ezo 
de lo pregunto 

C) SERVlCIOS DE PRESTAMO 
INTERNO 

' fl usuor1odete10 licnar lino PoP"re!o 
do préstamo l)C'r codo li1ulo o votu 
men que solkitu 

? El usuono d0bcru enl!t-gar une 1tienl1 
licoción vigcnle con lo!ogrcr10. almo 
mento de rr.c1bir el moteuol ::.olir1tod'l 

3 El usuano pcc1ró consunar u~ mrrnl"'•0 
de tres lilulos o de cinco volúrnr·m~ 
cada vez 

4 El mo!enat sólo p.¡.edc ~e! con-;,;n~1u::i 
en les áreas de los acervos correo;pc--o 
dientes 

DI SERVICIOS DE PRE~AMO 
INTERINSTITUCIONAL 

-~ 

1 : el !\:t'l1oteca y Ja Her•1f•1ch:-co otrccen 
·., ·:~•Cll' <J, .. p1p~tam0 1nt~r1n~!i!uc1ono! 
,¡,. acu1•r<lO C("l ln•. r101rno:. c~!cbl8C1 
•1c1•, f"1 r:a<i~111n~1 \j(.• , .. ,1.,~ d""f)<~nd1·" 

t "i:. \ 'I• • 5\.~ d1l~•1t •n'l'"· 
' :-,, In "'l>loo!, .,.-, l · , i·.l 1 ;, ·· , ~ ·!·'.:o J •r1 

1 ,"nomm •.f'r1'"c10 n.• 1.'ri·~~to1no de 
. 'l'l!J', a dt..,·rnul,n 

El SERVICIOS DE REPROGRAflA 

' '·'"'· 01•.1:ut1t'..l"'. 1·~:xl1ó11 :•.·.w1to1 (>1 ~.-..vicio 
rl•' IPí.lfO<hlCCUJ"'l d•· dC.CIJ'l\f'f''v'. rro 
'<X-1·rin. !('l(~l"""IL11. !{'!("".IOl•::-a fl'ICTll 

'· '"'·' (:' •·'·1'••l e;¡,~ cr;~t,:i c:i·bmón 
c•.-1 OCJ·' :l'1!0d'.J <:10 OC'.\.(_""rd:' .~los !en­
~,,, viocnTc-.. t'n •e, ca:a d•}~i1nada n: 
:o'~ªº 

'} lns ccr".:::~ ...... ~cl1:::,t"'.l:on "''<:>!J·on~, ... :as 
ro¡ €'lr,c:. .;n 1epod,;cc16~ 'lU<' ~.., 

('ncuP.nlta'i Pn le~ r.-•o·.trad::-re~ r,.-. •:' 
\"1Crú 

IV. DE LAS SANCIONES 

: º' 'l.:r1CC'''f'~ ciue pc<jrón oel1crn· .. -. 
o ·ü~ •:.qr.•;o~ qt1(' roo Comer\·('~ lo· d1·, 
r·:v.•Ó"fli.>~ con~,-.1,,r10~ ""e! pre>,,>n:.~ 
:."f>fllar:>•·r~,~ 'l'Qún 1'1 nroví'dad ,Jt'l 

1 i •t1of1,1•r"•:o! 'v••rl' il ·•P<>I r-,(::1t,• 
''. 1•·f'~1~"' ~ •• ,..,f'(•r,,I , .. 1.-!11•hvu (~•·I 

3 :-anclt"•:•· · ·11..111nene1cast•tl•• ¡ur: 
~.c.· ha\ o:! -~111:1:m10 ,-, 'Tl11111o·1'' "' • ..,'.' 
1'11'')!1(\ I"'>{ f"qUTí'('. 1 :'. 0bfQ5 !')'. 1r.•¡•.• 

•a·. ~a!o'~""-1··1!1 _,1~ e G•• ¡. ·:rc~C" 



l. DISPOSICIONES GENERALES 

1 l C'· ·n.ci•11··, di.:l_x_•ron CU~•'rvar !o·, 1'•t!1 
coc1nn0$ rlf'I re1~cmol de v1p1lonc10 ,. 
de '"""'~toc1ór1 

i LQ<; u<;.uor1c•'> rll't>Prán l1m1:01sf' o p•'r 
mon,-.cpr cn !o~ •J•r>a~ (""j0nr1e w Pn 
cupn!ron lo~ r'f!rs011a·. ,, SPfv1c10•. f111" 
11.'QU•P,to') 

J Poro rvnm o rm Clf'fJS d" drnós1to. 
d'1 r.'f0C('',0~ li}CfllCC'S o ne :o Od!'lll 
rnslmc.ón N'I gonProl Cl"hf>•(m r('"':O 
bof lo ou!or1;ación C("•Mpond ,-.n10 

4 Se p1oh1l>P fumar. con1C>r o hablar C"n 
vr: all:J r>n los áre-.:i~ rJp sc1v1c10 o f'n 
los f)O~il:os 

:' f! úr11.::o s1ho oulorizodo poro r:o·1,-r•1 
sor en 1101 bo¡a. lumm v lomar olir>i.:!P 
~O'i es el 11e~l1bulo oconcl•c1onm10 J.-Xl 
ru tal e!oc1o 

6 Se f)rOh•be sacar d(' ~u ~::,c. rayar e 
íPOl!ro!o• el mobih,wc el t>t1U•Pú. lm 
.cbras v·o •a~ 1llf¡ü:m.cntolográ!rcm o 
d(' ltórdr\ 

11. DEL GUARDARROPA 

1 los usuarios o vis1L:::in!t>s podrón mgre· 
sor al ed1!•c10 con cuudernos. plumas 
QIOL'Od::J!OS coicu!Od.::Y.OS ror!a!ilE'~ ~· 

halsos ele mane cua1q:.i1cr ohc 011¡0tr) 
debe depos•tmse ün el quLwbr1opu 

:i ~:-e pror.1t<i 1n!r0duc1r 0!1ment('$ o l'i'l'i 
<Jc1~ d<> cua!qu1e1 ,..,¡-.._,,...,._. 

J r. en" ,t e ª" 10~ -:l1!t.'~ü> d"._'" 1,:.1., 
•" 01 n .. ·1·rl,1~·cpo fe-, uc.uo•,c;· ,,- _,¡., 
r,:·1 un'.) ronl1Q'·Pf'<1 

,¡ In 1r1·.!olu.:1un no si~ hoce ft'>pOnsob1P 
nor ni um quo 5P dé o ros conhoseños 
0drnv1mJo~ 

f1 1 n lmliluc16n no se hnce '"~l ''1mohle 
oor el dinero y lns obJeh lS de valor que 
se dcpm11cn fN1 PI nurndarropo 

111. DE LOS SERVICIOS 

l :_;,.. nt".";lOfó S!'.'rv1c10 a f'l'rmnas que se 
pmsen!rm Pn -e-;lodo dP Phricdod o 
tJOJO lo 1n!itJ('ncio de alguna rJrO{lO 

:> 1 os usua110~ pu,•rJl"'n 11ale1sp de las ins· 
truccion"s del personal de oncnlo 
c1ón rota saber dóndo y cómo oble· 
ner lm servicios que se requieren. 

3 l05 sr>Mcios que ~e presten en las so· 
lm de mo1erioJcs psrioc1a1es queda 
ion su1t>!o~ o tas d1mosiciones que r1 
jan pn cnda 11na di' 0llos 

Al SERVICIOS DE CONSULTA EN 
CATALOGOS 

1 Los cojones lar]f'!cros y ros kórdex no 
pQdrón se1 rr-111adm de to:<. óreo:<. 
corrmpondienles 

l Sólo podrón pcrrn..;inecer en ras sec· 
ciones lle cotólogm o kórdex los 
usuono~ que requ1emn de !oles servi 
c1m 

J tes 1¡5um1m p0".lrán valer~~ de la~ me· 
''°~' Jr> coTóloqo., IXl'fl 11.l c.un.,uUa de 
• ·~~G~ ,. una w:z concluoda debetón 
·~·1nt"n•'lrlc~ a :;u '..1110 



CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE ANEXO 
6 

CtDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
COORDINACIÓN GENERAL DE.ASUNTOS LABORALES 

ET ESPECIALIZADA TtCN!CA FECHA: 

PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO HOJA' 64 

FUNCIONES: 

l. Recibir, registrar, colocar y localiz..iroportunamen1c los lihros y omu pul.Jlicncioncs. 

2. Proporcionar servicio de prés1nmo Je libros y otro!' puhlicaciuncs. 

3. Llc\•ar a cabo el proceso de marcaje. 

4. Elaborar y m;uucm:r el iiwc111arin de la hiblio1cca y prc~c111ar c~1a1lruic1n d~ sen·\· 
CIOS. 

5. Proporcionar oricntaci611 e infonm1cilÍn rClativi;-;~I tlhl~J~' h1!..l;!l!J~o1"'.c:1s. 
6. Verificar que los libros y 011·a:o1 puhliri!cinncs 110_1•\1(·11 ~n~11il:ulo~ o cl:u"1_ad~~ '."I entre• 

garlas)' rccihirlm. -·r -~.' ~-- - · - -

1. Rt·port:lr y rclacion;ir lihrus y puhlicacioncs t¡uc \C ('1Jf~1t-1t1rc;-~ 'kll'r-i~1rados o muti· I 
1:11.Jos para que se proCl·d.1 a su rc\taurad1'in. , ! 

8. Elaborar 1arjc1a~ r rrcdcmialc .. par:i pri':\iamo ele liLr""· ! 

9. Recibir, rc\·i\ar y r11n:rol,ir n 1.·1!1.:11dalc\ y hnlera" 1h· pr61;1111u tll·hid;1mc:n1c rcquhi· ! 
tacl.n. \ 

10. Solici1ar y rnnrrol:ir lm 111a11.·1 ialc~ c¡ut• rc1¡11irL1 ¡ia1.1 fa ·~jL" ud1'.11 de \U lr:1hajo. 

11. Rc~pomilhili1ilrsc tic la gu:u·cla ,. rmrrnli.1 de In\ lil,ri.~. 1ni,1:" ~· utra• puhlicaciu·: 
uc" de l.1 bihlio1cc.1. : 

1 
12. Elaborar y manrc11cr al cl1;1 ca_1:ilo1;m ,1lfahéticm, gc11~r."ifü1n, 1111111érirn\, unom:lui· I 

cos y otros 1lc libro~. rc,·iu;¡,, periódicos)' otra\ publir;it·inm·~ 1 

13. Elaborar (ndil<''I, .:uf;i,., fichils hiblio~r:llira\ y rniuc•filrn,, 
i 

14. Realiz.ir tod;u ;H¡ucll.is arli,·idadc" inlw1cn1cs al p11c•tu 1¡11c .111111cbc la Cumisión ! 
Mix1a de Tabuladnrc!>. ' 
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ANEXO. 7 

CATÁLOGO GENERAL DE PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE BASE 
CÉDULA DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
COORDINACIÓN GENERAL DE ASUNTOS LABORALES 

ET ESPECIALIZADA TÉCNICA 

I
RAMA: 

PUESTO: 06 BIBLIOTECARIO 

REQUISITOS: 

l. Preparatoria y estudios tfrnicos de bibliotcconomra. 

2. Seis meses en pucsm similf'r. 

S. Examen teórico del área. 

l IFECHA: 

!HOJA: 65 
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C!ll!MIQR!AM DEL 
FOW:TO. 

ANEXO 9 

nc::muro DE llM:S!!~IOICIS FOW!O. -=========r1i:m~:r.:~~l00~11 PORIAIA DEL 
BIBLIOGJIAFI~ 

"IMUllAK:" 

·~!&l."t""' .. U NDIIIOTW 

DD.IGllCIOll llHllCAL 

HDUOU:CA HllCIONllL 

M . 

. . 

"CURSO~ DIEONº' 
CAPACITAC 

Dt n. Dil'HfaNDl"l'O H 

mn11c1os AL PUILICO. 



INTERIOR DEL FOLLETOI 

- TOTAL 11 

ANEXO 10 

PROGRA"A DE CAPACITACION 
llPUTllNIMO DE SDIUICIOS AL PUJLICO DE L4 HDIDOJKA MCJOHlllL 

" PAllllCl1'11 DI EL CMl!IO DE LA 
llllllllO!ECA llAClllli\L," 

FIOl!I lVIJn'OI HOMRIO 

(, ~-.'11!!. ·~~ ..• !t.IM~r !I ~ '~~ ' 

CURSOS 1 

POLl!ICAS DE LOS CURSOSI 

- SDVICIO DE amDIA. 

- IWIJERIAL. 

HORARIO DE LOS CUHSOSI 

Gr.UPO"l" 

G.RtlPO "2" 

GRUPO "3" 

GRUPO "4" 

1 

;¡ 
,, 

" ·' DE 9.811-11.11 fin, \\ 
D[ U.lllMZ.119 hrlo :r 
J>E 17.IKMB.ll hr1. 
DE18.311-U.311Ju-s, ... 'HA.tr INSCRIBEIE Dll 

EUOOO: 

· ... '·~W''Kfr '·'" 
¡¡¡~elf.7' ·~~~ 

LA D•L!"ACIOH AllllNISlllATl\il 
Allll:<D1LDIA ... 

RECUERDA OUEl 

EL PUEBLO ftEXICAllO TE LO 
AGllAD!1.!RA. 

' ~l~E nJ !R•' i"PORTAlllE 
111~ru l~A " 



ANEXO 11 

TIPOS DE SISID~\S DE CATAl.OGACION EXISTENTUS EN J.A llEMF.RlJJ'ECA 

BOLCTIN DE J.A SOCIEDAD MEXICANA 875·3 
DE GEOGRAFIA Y FSfADISrICA 

Z,\CXIU:.\S, ;:i:. 

1947. • México, D.F., Sociedad Mexicana.· de 
Gcogrnfía y Est!idisticu. 
p. 405-429 26 on.-pngs.- (l!nc;~cn Misw 
ccl.1nca, v. 197, folleto 1) 

i::icha del Catálogo 
. , Al fobético. 

108--1 :1 
\U!J ·~ 

l'~i·i(idh:o de 1.itcr•ltura, cicnci.is 
urtc:-0 1 :1~1·i1.:ulturn, co:ncrcio, inlhL,..-· 
tri:t:-i. ,. mcil.lras tnutcri:.11cs. 
~J6.¡.,;Jco·, 11,j:,, h~p. de lhnacio U..;.-.=al:.H" 
t1.·. 25 \'. 1.:: -.:n. -

lliarii' 
llil'. l\·:•p. \wd.;i0 d1..• 1.1 l'ortllt.1. 
1 In. llar lo~ :ulos 1867·".'·1 

-Hemoroleco Nocional de Mchcrco 

r:kh:1 del Cutlill.igo 

Gco¡:r~fico. 

llir •. J. ~L:.:¡ud \'il1:1 

Hemeroleca Noelonol de Mi1111co 



Ficha del C:atfilogo 

Tcm.'itic:o. Cl rug fo. Plástica (l.a) 

¿ Remedio solo para los feos r 
ricos ? 

Reportaje 

Cl ~ncional 17 rlc Enero de 1986. 

Hemeroteca Nad~nal d• Mblco 

ANEXO 12 
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