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- "INTRODUCCION

La ‘necesidad :de’ contar ‘conmanuales ‘administrativos en todas las

organizaciones; se ha vuelto’imperativa a causa del creciente volumen

‘de’las’ operaciones, incremento’ del. peérsonal, adopcidén  de técnicas

modernds, v conplejidac

de’las -estructuras administrativas,

Amprescindible el  uso de instrumentos administrativos

"l'éﬂb ‘e.].rl"o'v

que .=fa¢ilviten: e.l. .va.)é){é’, dc lg:}s_g otgjctivos__ y mejor desémpgﬁo del

vt:;abarjo."'

muchos adiministradores!de

‘importancia:

documento que’explique la

universitaria .simplificacién  del

ey “lacapacitacidn del

personal, o'isea 'mas dindmico y-eficaz.’
P T mas. dina




Hetodologia

Técnicas emplcada‘

Bl ,estucho Le 1n1c16 al .:malx._ar la :.nfm.muc.l.(m efusten\.e relaLl"a a

l‘osteridrinente .;e elabo:.aron cuestlona iog

al: pé _rsuual.'

Finaliente; ; lu_si m'muale., prokayJestp

courdinaﬂqres d\. 'i'parldm"nlo Y la d:u:eccum genera‘.,-

b:hllotecas. Cont].ene una. breve : resefia Eu tonca

hasta . nueerog dlila. Se' desci‘iben 105 di'ierenteé tu:ds fde ‘bibliotecas

En el . segundo 2 capitulo “dan-iic los L condeptos

basicos .,obre orgam. acidn rocedimientos.” Diferentes  formas de

organizacio on, téc

'ca.~ para la claboiaciéxi’ de’ organogramas -y

metodologia pava. un estudm tle pzov.ed;mxentog. Su proposito es s

como -guia gvnexal pma el deqarrollo de los sxgu.\s‘ntes caprulos.

El ~capitule tercero ‘muestra cémo se . éncuentra, actgaluler\te la
organizacién - de la - biblioteca “,Lud\ada. incluyendo - antecedentes
hiscér.icos. Su’ objetivo es hacer notar posibles - deficiencias en
cuanto a organizacidn 'y procédimientos, para hacer correcciones y

determinar posibles mejoras.



En’ el cuarto y “Gltimo’capitulo se proporcionan: ]

concietnen a’ 165 problunas

int r.ntamlo generur apottacmnes ‘Utiles desde- un punto de. vista
administrativo.

Termina . eoni-

con exactitud:

Lcitud
r.\.\kpr(zsa; dicha:

hiblioteca
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 CAPITULO

LA _BIBLIOTECA



1.1, '‘ALGUNAS" NOTAS ' SODRR, 'EL. DESARROLLO HISTORICO DE LAS

BIBLIOTECAS

s .materiales

ttazaba

La - hiztoria--de las: bi_blio“ecas

Sl antigiee
ngar para

f"JT'\lln\

y t‘_o‘do 1o

Y

bu.

de Dc.[‘)Lll’) ( enmn, LiLulo., pLoptedud, (.u"ntas,

‘r os de 1sl'mnmnla,

U" ECOl"lOmlCO, .

s egipoics yoasirios LnnLdlnn ya con: sus biblioteéas, que
sirvisvon de modelo a los qrmgo,,. La cuanra griega se
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propagd . después por. Egipto, “Asia e’ Italia, “fundando en

estos. palses numerosas bibliotecas,:

CBl nmym‘ numero de las b1b110tecas, no estaban ablertas al”

piblico, Tsine’ pa_ra"f'" : Y
qqlne:tnarlrras o

Entre-lasmas

1.1 T Epoca- ,
CrFue l.:a civilizacién “grecorromana . la que ,es‘tabl‘éc"ié‘ la
nocion ‘de la palabra biblioteca ((iel ‘griengb vbibids,. libro.y

.theke, depésito) . wd

: de fllOuOfid'

para uso de . sus

En--el siglo V. a.C..: las

comenzaron ‘a crear’ colecciones: de:. .Libto.,

estudiantes. - Las hibliotecas se’ utlllzaban como 1ugare° de

reunidn, para ~intercambio:: de O[Jln ones,, oxnentarm de’r

l(’cLuL’lu, charlag, etc‘ 'As,i'vnacxelon las' blbllotecao

inr.t:itucicmaie.,, ademés rie las puvadas qua ya exlstlan.

Entre las blbhoteca de la época, la de A'i*l ,toteleu rev1sLe

:,pecwl interés, pues 1epresent.a el modelo d‘ a: ordenada

coleccidn de bens, y puede dec.trs‘e que su ompilador’ fue

quien dispuso lab bases de: la blblloteca

E818 CON
FALLA LR DRIGEE
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Cuande: los romanos: se: apodpraron de la cultura gri’eqa, loz

qenerales llevaron a“Roma coleccmnes de llbxosﬂ como botm

de guena .

poscyese una 1 h 10Lez_a nnportante.s.

En el":aﬁn.39vd C. se fundé en Roma la b:.blloteca de As;nlo'

Polir’m, en’ el ’l‘emplo de. la leertad ‘que. .se».vor;.;

precurs ora de la bLbllole(.a publlca. >

- Roma con’

Lllegd .i:at . contar

educidas;icon: luz

suave; decorada" con :oro} y mérmol verde generalmén’te," color’

que no perjudlca la vxst.a.» La decoma 16n se: acompaﬁaba ‘de

los bustos Yy reLratos cl'_lo., grandeg hombre.,.

Los bero.- se c‘ulocaban en aLma ios! adonados a- la paLed Las

obras, . sieran rollos . se'apartaban en arqulllas que se

guardaban . en anagueles horizontales:?

TESIS CON i
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A fines de . la Edad Antigua, el papirc fue sustituido por el
pergamino, ya que ofrecia mayor duracién, Cacnldad para la‘

: e.,t.r1tura, vy se podla ut1117ar por ambo., lados.

El pexgam:no s:.rvlé paLa que en el sxglo IV a. (‘., é_l ‘t‘o'llo,

[uera reemplazado por. el codw'

enL:.e dos Ldpas de xnackra - FsLa f:orma de llbro res
econdmica v dur'lhlp.g i

. Mientras: tanto,..los —thiﬂos conienzarxon

pm.a “los llbzos y posteu'rment

afio 105°d. C. : :
Dureml'e casi' -seteciéhtos‘ aﬁo.s, ~’ha$ta Imediados“ del siglo-
VIIT, manLuv1ezon oculta la [onnu de [abncac1on dg_l pdle

hasta que 100 Eabucantes chmo cayeron prlaaonelos de 10;

ay.abes. A tLavés de '[1 : “ﬁa los alabes mtrod jeron el papel

y hacm el aﬁo',lloo

. comen ol a utlllzaxse_en _E:uropa,‘9

l Az Med.u:vu

eron ‘deshechas

rabriéron

f‘unaa&iér‘\ '.se-,

TESIS CON
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‘Bn -los’ paises -islénicos’ hubo importantes bibliotecas desde

el s

glo ;V}.I:I‘,‘ entre.- las que zvtésalﬁaron las-de- Bagdad, El

‘Cairo-y -Basora:

hn la Bdad ldeclia nac1exon lds bxblmL r‘a ?moné'st‘lcas'..? con

sus Lalleles de LO[)lSCaS.—
Sus Eondos ‘consis tJan nnle -k ]
obms de J.oo padres de la Iglesm Los rel' 0508 'produci’ari”

ropias ‘crénicas

La biblioteca estaba formada. generalimente de. un ‘pasillo con

doble hilera de ventanas.’
Los ' libros -en ‘los rﬁoniascefi.os,’v se encont.:.ahan encujonados
denr_ro de arnmrxos -empotrados en ‘la -pared. No Se s’egui.a
ningtin - orden o clasificacidn, 'y gengl:éllh\ehtéioS'rlibro.s se
sujetaban por cadenas para evitar sﬁbst_mcciupeé.“,

A,




: F\lotjexon‘ bxh'LoLLLa

en’:los monast.ér

os de Fulda,’ | n

Alemqﬂ a de Monte CaSuan Y BOble en 1tdlia

de’.Car}

Vtrancih, Yy c' Sa nt Gull en; Suiha.

7de1- squo ’XII, :se £undaron ‘;as

en

Europa,

xn emhargo, 1a ‘escasez de l1b10

thSr L

grapxas;ua

nterés por, conservar

,En ei siqlo 'klv,'

Algunov de loﬂ que bu caron as1lo en Iralxa 1]e aban Conalgo

La imprenta, inveutada/pox‘J. Gutemberg. en 1450 ‘abaratd los

libros, \ proplClo que ‘las ‘colecciones se multiplicaran
todavia | mds f,y “las. ' 'bibliotecas = adquiriesen un gran

desarrollo.

Durante. el siglo XV -Se - crearon- grandes bihliotécas. Los

centros ‘culturales-fueron Florencia-y -Venecia. Nacieron . ean




dichos luqards la biblioteca Laurenciana y- la de San

Harcos, rp.,peuu.vamu le._"l’ mlnﬁn en Itd]lﬂ se e.,tablomo la

biblioteca val mana 12

i gran mtoré% por e]evar el n:\vel
’blo deane 1a fundacmn de bll;la.orecas

: t’zlt.,mcremem’;o de ,sus, acervos.

De la-austeridad e los monasterios, se pa'é a 'l'a;‘sunl‘uosa

decoracidn  con pinLuras muzalt_s de Las b1b110tecas Leales.

Licho . decmado Lcnm la Emalldad dc- c.sLablecex un: amblente'

que elevara‘ [ e.:p]llLU y," favnrecxese

1nt lnr'tual cn un amhlenLe apacxble y agradable

bestaucan 1a B:.hlloLcca Re al France.,a Y- la del .E's'bbruxl Yen!

l~.spar 1, rreada durnnLe el e nado de l‘Pl1pe I que~en“carg;o"

." poiier en ozden, clasxhcar y catalogar suUs Londo

Lia siec:u‘lax:'""za‘ci"qn ‘_‘d.’e ‘l;os’.':‘ conventos.-én ,_‘_lé;_ p.a:.ses.v que
quuilﬁerbh _.e,l. protésthntismo," hizo »‘duc', las - i)ibliotecés
conventua‘leg' paéara}i al [yaoder‘ de las' ciuvdades o- iglesias
reformadas. o .(Zfll el dc simplés particulares. Lors‘ reformados
de l\lyF‘Loﬂ mil‘esk de --Vcé;:lices, manuscritos - monééticos Yy

muchos 1ncunable., .




D}urqnt}e la Reforma  Enricue VIIY de Inglaterrq, ordend la
‘sepﬁraciérj ‘de “las ‘bibliotecas mondsticas para.erradicar. la
v sién medieval del mundo.
,Ivia'r‘t:'l'»nk L'lit;er(‘),:»en cambio, recomendé a 105» alemanes crearlas
huevas ; y muchas de . las 'lraibliqtle(':asf_r’:xiit‘:ig'uask (ueron
utilizadas para nutrirlas.

‘En-los ises que siguieron-unido “a la Ig1e51a, coo nalla

o Austria, por’ @l -contrario, subs.\stleron las anngua"

bxb] iotecas. 14

| 1.1.4 siglos XVIIy SVIII

"'Els" des'arrSle de las grandeg " bhibliotacas,  obligd  a

'sisl;eantizarlas; el prlmer libro' sobre este tema- fue el

Cesmar-y bibli (1627; - Consejos para
'crdenar una bxblmt_ec'a), de ‘Gabriel Naudé, conservadorde

las colecc:lones del cardenal llazarmo.

< También’ pot “ésta 'éphcté: el filésofo ‘ﬂlémén G;W." Leibniz,

dé N Br'(i'nq'\'wiick"

‘Posteriormenta,  en. la revolucién  francesa 1a  inmensa
biblioteca 'de Luis 'XV1, -las deé los nobles y las .de los

conventos, . fueron declaradas de propiedad nacional formando

TESIS CON "
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“la Bilb)',l'ioli‘(»“ '

‘Magivnal -Fr nces con uu fondo- de 300000

volimenes 2

del

leccmne., ‘de-libros, fue

nvcpsnrm enux >L¢nloa y clas:.[ caxlo

El primevo. eh conseguirlo fup‘ 'Johann -G’esner‘ e‘n" ~I\lemania,

pero quien realmente- logro txansformal lo., rocedn\uenLos al

reg pc( to f:ue un . italianoi” ‘Antonio Pﬂanu' sooue, en 1831 se



enqargé‘de,orgauizarkla biblioteca,dél Museo Britdnico. Fue
quien prodﬁid su ﬁriﬁer catdloge, vy establecid la ‘idea de
que hné bibliotedardebe permitif el ‘dacceso rdpido.y cémodo. a
log’ vulﬁmcnés. y. ne Limitarse a coleccionar libros comd
“articulos de.museo, Disefié. una sala de lectura circular baqu
Qna bhvoda,” cuyas ventanas proporcionaban luz, y.su ideq ﬁue

rapidamente imicada -en tode el. mundo. e

= Surgieron::los :conceptos. modernos acerca de’.l

biblioheca,

actualy, y se did gran 1mpulso a-la blblloteca publlca.l7

El smiglo Ax ve ia el” deaarru]lo de las glandeb

7iblibteéas}

como: -la delhenln de Moscu,~con uullong de volumeneg, y el

auge ~.de - bhibliotecas . GoDEClallnadau ,‘Y deatlnadaa -a

determinados temas.

Por oLLa pulLe, “en Lalados Unldoq aparec1eron lag ﬁfimeras

cue]ﬂq do I1h110Le onomia.

£l de.

narrollo qg las téenicas de reproduccid

libros;  la . informdtica 'y Sla

‘bibliotecas, cauuaxon un importaite progreuo en’: stemas .’

de ordenacidén y catalogacidn.

Todo ‘ello  favorecid la creacidn  de  “asociaciones - de
profesionales, con el fin de formar vinculos .de’ cooperacién
e impulsar la excelencia en clasificacién y-conservacién de

los libros y documentos de sus centros.

10



HMundialmente el dSrgano mds importante @é5 la Federacién
Intérnacional de adsociaciones de Bibliotecavios (FLAB).

Existen diferentes alternativas en cuanto a organizacivén,
espacial , ‘ubicacidén ‘e instalaciones, para poder ofrecer

comodidad - de uso dependiendo del tipd ‘da. - centro

Dill rio de que se trate.

AL rigual “nne  en v lo ‘referenle a- las instalaciones, las

bibliotecas, ~'sequn’ su  finalidad, . deben secguir .distintos

criterios. de ordenacidn y clasificacidn, y atender a los
usuarios . con .medios .diversos, teniendo en cuenta sus

necesixlades, Emmauon cultural, situacidn socioecondmica,

gustos 'y pr l'orencm.z.

Los. sistemas de c]a ;Clcacmn mds usuales son el decimal de
Melvin Dewuy y-el sistema de clasificacidn de la B1b1anca

del Com]rcqu de V'a.]hlngton (cla..xf:.cauon L.C. )

El ‘sistema’ de . clasificacidn Dewey, : ut’ili‘ga; la‘:numeracidn

decimal,” basdndose ~en’ los’ nimeros - del éxl” 9, 'q‘ue,'

corrcsnonden a lau qrandes dl‘llalonéa que se han hecho en ‘el

campo del Lonocnmentof Cadu nna de “estas- chvx.noneu-

ptinr'ipnles,‘...o subdlvulen ai'suivez en d].ez qrupos, 'y asi

"uceswamente‘ on la medu.da que requxcra .la mater:a. 1

fiste .nsL_emg es _el ‘ds usado,’ por 8u féc1l maneJo y
consulta, perorresulta 'poco practico “Tpara co’l@cciones :

grandes. y biblioLecas especializadas.

11




ELl si:;ﬁdma comunmente. llamado 1..C. se basa en el alfabeto,
e,:cluyendo cuatro leLLbas ("I", "o, ’;W"‘ e "Y"‘) -'Las' ciar;es’
‘princmales, a .su'vez se subdlvxdcn por mecho de la adicién
de ptré letra mayuscula a la letya (le J.a clase princ1pal.

n

subclagses se  subdividen por medio: de nimeres  ardbigos

el al 99‘)‘)

Dado. cque 1a r‘onsulla de” est sistema no ‘estan fdcil, es: .

usado princmpalmente para grandes. colecciones.

Las’ lnbl xotecas “han” “mAs

J.n.,tn:ucmne "e'n‘ci'ales' bara‘ la

nt electua\ de 1d soc1edad 18
L de- dodumentos

mapas. f dibujos y

antlguedad_g. ;Lask de mayor’

“pe 1od1co..~ vy materiales

pehculaﬁ, diapositivas,

microfilmes o:programas. para qomputadoras,

12



1.3 “1TPOS DE BII

- las - forman,

: objeto

Tliterario de

; las

-biblictecas piblicas . qu sle 1idas c For o£1c1ales a

[)LlVadOa, dan la pos:lnlldad de entrada en‘ su.: locale.) Y

ut111‘ac1on y pxcstnmo kdr—- S\l.a. Eondos a toda persona gue lo

desee.

BibllOtECEB dé' acﬁﬁuthiSﬁ " due, £{gurén las..

unlvmall,arla.a y las de 1nve.,LLgac1on o especmlwddas.

las universitariae suele comcxdxr con- el

El ;01 .\gen

e enan TP A %syal) ; f;’,tlft‘ida?, ar
proporcionati-a pmfesmeg y alumnos, las ()ubl.iCaCiones" de
xnﬁs; ‘”inte‘réérén”lo que’ se refiere a-la mavtcria o materias.
pL'opié.. (le su EbLUdLO que existen -en las misrﬁas} o el
ulLercamblu -con “los “fondos de otras. )
Las 'bibllotecas de »invéstigacién cooperan con’ sus .elementos
bn)lxoqraflr'os al prom'cua cientifico. :

Las' bibllotecas especializadas se dx[erencmn de,.l“ars de

investigacidén en que los que se sirven de sus fondos,

L3



generalment_e lo.~. utill‘.an para la lectura v con.’ulta mids que

1nvesngacmn ‘Entre las b'blmtecas espec:Lahzadas puedcn

as "escolares.

crita‘como ‘el lugar.donde

ase: de Tibros, ~con toda clase de

libre ;ép\:_i:adaj del lector y

B'ibiior,ercas itinerantes, que
.6~ distantes entre si, o  a-la
penﬁena de las poblac10nes. Pafa su ‘uso el lector deposita

una Elanza que corresponda al- vaior‘del libro prestado. - .
' Y. Blbligtecas'llamadas circulantes, que se distinguen de.
las an\ier‘iores.en_rque'loé libros se envian por ‘correo y:elv
ylectorﬂ debé“u'ti.lki;a‘lr este medio para-hacer: la peticién. por

escrito del” material.l?

Entre las blbhotecas accuales ‘son notables ‘las centrales [
nacxonales como la B1bl1oteca del Congreso en Washmgton, la
Blblxoteca Nacional de Pat.{s,‘ la “del’ Museo Britdnico, la

Real de Berliny. la Nacxonal de Madrid,

be las bibliotecas universitarias, 'desl;acun,Alas de Harvard,
Chicago, . Columbia, Filadelifia vy l’rﬂncélxih en. hmérica, vy

on Buropa las de Berlin, l!()nu,'Madr'\"d', 'Go\iinqn, Erlangen

20
Yy Kslirasburgo.
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1.3, HISTORIA DE LAS. BIBLIOTECAS EN MEXICO

Los libros de’ los antigues pobladores -éran’ tiras de chero 'de
venado, "o bien 'de papel ' de amate’ o de maguey, *'pintadas,
cosidas y- dobladas en-forma-de biombo. :

lgnacio 'Ray&u en.  el- Diccionario Universal de Historia y

Geografia, indica que. "la recopilacién méds -antigi

de ¢éstos

zinjwquien

document.os; “fi hizo en tiempos del ‘toltecad Hu

mandé “reunirles y Formar un ‘volumen llamado . Teamoxtli o

‘Libro de Tolldn."21 . : o 8  ’—

biblioteca, péro’ muy pocos. cédices se:conservaror

Alonso U de

Srripet{s.TY "én general,

acervos bibliogrdficos’

“que.“atin

existe.

Tawbién ~ Eueron . notables:':las bibliotecas: ' 'de: Carlos = de
-8iglenza y:Gdéngora,--Fernando de Alva Ty SoirA Juana. Inés de. la

Cruz.

15



¥Algunns blbllOLPCao se veudlexon al eerdnJexo, La Jose.

Marﬁq Andrade; que Eue nubasLada ‘enViena ‘en: 1869 ‘La~de
:José'Fe}nandc Ramirez, :vendida en Londres e 1880: La de'
Aubiii; que contenta nmnuscritos'de la- coleccidn . Boturini,
liegé Linalmente ala-Biblioteca Nacional de, Paris.. La de
Genaro - Garcia . {con - 25,000 librﬁs{ folletos 'y 300,000
manuscritos de Alamén,; - Guerrero, Santa Anna, Gémez FérLag

Comonfort y otros) se'ﬁendié al Gobierno ‘de Texas.en '1921.

“Otras” obraa;xdrag y'val1osds procedenLes dc México-se: ‘hallan:

en- la bxblloteca del Pala81o Real de Madrid, en’la Vatlcana,

la Ndvxonal de’Parls. el Huseu Briténico, voen la,Fundaéién

H1span1ca de Wa hlngton.

Hasta’ Elnes dcl 51qlo XIX se fundaron 42 bxbllotecas en: 17

cnrxdndes Eederatlvas ‘Del an 1900 a 1909 otras seis' vy 969



més ‘el -afio:- 1910 'a 1970 Hay ademé.. otras 42() bzbllotecas
cuya £echa de chableunuentn 59 1gnora ‘En total’ veinen

‘un acervu de 6 200 191 volumenes, 70, 006 tomos de rev1aLa

lxcaCJ.ones perxodxcas Y 11 630 EolleLos ;

Concrctamen‘

en el Distrito . Federal.

"'lnbllotECdS, 279105909

Hay quc clesLarm en‘la Ciudad de-México las siguientes: Del

‘cOngQuO dc' lf -Unidn = (con =250, 000" voylfui\i)he's')”, “De-+la -

aéiends f'(és’i)',ooo' vo-ll.‘unenes)., La' Blblloteca de

“secrelaria’ c‘le'l
México ‘(Cd'?< 75,000,“/()1(1"!9[]85’), La Bemamin r‘xanklln y. . la

Hacional de‘Am;y:opc)l_ogia e Historia‘.zz
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1.4.LAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS EN MEXICO

y Nuﬁez qup la Un versxdad como lnSLlLuClOn

"che l’(en(hel.

‘-;ocml ya ’abta alcanyado madt rea y esplendor en.. Espafia.

cnamln sa xaalluo cl dnscubrlmlento de A!m_Llca, y que “los

L.olmnzadorn pruuvupudus por u.ear -un amb1 ente " social

eananLe al de s1 patrm,. crganlzaron las . colonias - a.
sema)an;:a de la monarquia espaiiola, -trasplantando aguellas
instjrudiones ‘que’ consideraban’ ~indispensables,  comd lo

EuérO{l' las ir\qtitﬁéjiqﬁés' dé alta cultura, "23

La Iglesiak,‘ 1naL1tuyo t.olegxo.. de altos estudios,! que son el
antecedente dlrectp de la Universidad, 'y en los conventos,
se“fueron’ Vint‘eg’rando pequeiias * colecciones que mds l:ard;e se
convirtieron e‘n’ ricas bibliotecas, ' E ) :

Los cc)iégiqs que ‘mds . sobresalieron [uerofi eL Colegio clé'sax{
Nicolas, [undado en 1540 por Don Vasco de Quiroga; qﬁe en su

rcstumenLo dond su mblxoLeLa compue sta de 626 volumenes i

el LUJDQLO tle San Pal;tu, fundado por. Juan de analba,'
para cuya. biblioteca habia traido de Espaila 7].1bros de :todas
las universidades, artes y lenguas,  de que sé ’ténia
conocimiento. - ‘ ’ »

“BEsta biblioLeca subsistia ain a pnnmpxos dcl s:Lglo XVITI
y . ocupaban sus estantes cuatromll gctenta Luerpos de todas

las. facultades y materias.,* 24
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Sde Paris, Ve’nec a, Basllea, Lxsboa, Cxanad

Henares. La : 'ayot paLLe de SUo lxbro.;'.‘

ex; el Museo rhchoacano de Morella, i

vFJ‘a'y “idn 16'2111115)‘1‘afja, 'pri‘x‘ner"'obifﬂbb de Nuev

Uluvergldad do México 'y en 1553'7" Eue 1nauquxada.v

modnlo de.. organuaclon de la nlvers:.dad de Salamam.a y 

comenzé con  siete cétedras‘:* 'I‘eologia, eacrltura, canoneu,

leyes, -artes; retéricay ra"ix_lérl:xvca.

La Uni\lersidiut no: Viiuvvo b )ll.oteca prop.\amente diclia ¢

~hasta que Do ‘1'7'8' de

-octub).e de 1762.‘ la 1naugur6 publlcamente.

8" Nueva L.,paﬂa y CEFundaron
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£l cnlegj.o contaba con una‘ Lnblloteca e%celente cuyo

‘se encuencra en cl Au_luvo Genem] de lcl Na(.mn.

pe'z:manecié‘ al warger

SPor esto‘s' ':Eundaron el COng]O de ]as VlZCdlnda en 1767 la

"Real [.scuela de Clrugla en 1768 la Academm ‘de’ las Noble<
,I\rte de: san leos en 178[ y el Real Semmarlo -de Mxnena

179..,: ruya . bxbll.oter‘a pas 'a fonnax parre de . la

Universidad® en’ 1910 v aclualm«.nl_e panenocn_ a’la [:n:ul.l.ml

deb',lnnel na y al Pnlacm dg Hmena.

La Umve.rol.dad Lue clausurada en' 1833 71857, . .1861.y 1865,

.,l:a Lpoca il

Fétﬂs nst tuciones eran’ de 1ndole més liberal 'y secular, y

ten!an 11bros extrannero“ de Lodn cla

En. estos anosf ya no ex1s;:1a la proh1b1c1€m de -importacidn de

ciertas: obraS‘ y el comercio de ‘libros, que era. el mayor de

.20
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toda América Latina, . [avorecid::

Tenriquecimiento. de - las’

bibli otecas

,dbsém'bcﬁhr,ei pra;ielg de _'Einanciadc’qr, que ‘tuvo
la: (ulonxa, y en geneml,"las"bibliol:e,c‘as

séminarid Ly colegm., rellgxosos,, se. ad]udlcaron a’los.

,.'_ggsgi'ors e i;n,él;ritul:_:ns:q@ qus_,e,sl;adosr.‘; .

Durante el poLflrl.,mo, .58 hJ'zo rénacer - la univcrsidad. bor
“iniciativa dc Don Juslo Slerra, la Unwezsxdad vuelve a

abrirse en 1910, como Un1ver.,1dad Nac.louul de Me.uco.

‘La’ reupertura’ de . la ‘Universidad- suscité .la inquietud . dé

fundar ot ras. universidades en'el pais v,

Tlexisten

L‘QL ol,ra me ~h IJLa mucho nterés “en mejoi ‘1a situécién

esche].fd acuvulad y - die m

le obtc_ner blblmtecarlos caltflcados. Ante
‘Efcuela dc B1blwte"arms,

. subprofeqlonal y cursos de

Autigue en f'los altimo “afios las unlvergldadoa han. dado: cada

vez maynr 1mportanc1a d.l: desarro] lo 'de' sus’ bibliotecas 'y~

21



preparacién “de su ‘personal, " la: mayoria son instituciones

jévenes-que en su desarrollo se han:encontrado con una serie

de 1im aCidnes"ecénémicas y.- himanas que: no . les han

do orﬁnnlzar Yy meJoLar los: uerv1c1os bibliotecarios

»apoyaz s Laleaq de " ensefianza e

'La 51Luaalon actual ‘de . las: biblictecas universitarias,

aunque no..as::la idgal, ha'prosperado. Como ejemplo tenemos

las :universidades‘&de'~ Guanajuato Y -San Luis Potosi, el
Inst1tuLo Tecnologlco y de Fatudlos Superiores de Monterrey,
el Colegxo de Muxxco. la’ U.N.A.M. y la Univer51dad Auténoma

Metropolltana, entre otras,

MUChdS de Las hibliotccas cuentan. con cvolecciones  escasas

como pata daL un~buen serv1c10, aungue. las hlbllOLQCau deben

estimg

‘monLe por la cal:dad de’ sus: colecc1oneu.-

Los pre UDUEutOS —rida g las blbllo(_ecas cestdn . - légicamente

1L10C10nddoa cun 91 presupuesLo g neral de la~universidad a
La que pertenecen; ﬂs blbllorecas universitarias necesitan
Sun - mayor:apoyo,.iya que el plesupuestu conduce al 1ncremﬂnLo

y mejoramienito de.los serv;c1os b1b110tecarxos.

Los . principales servicios . que - suelen - ofrecer  las

hibliokecas ‘universitarias en México son: préstamo interno,



externo, .constlta, fotocopiado, orientacién a los lectores,

rec'o;)il.aci't::|1es" bibliogradficas y préstamo . interbibliotecario.

: dé_ las ,hibli‘otyecas wiiversitarias, funcionan’ con

‘cerrada algunr.ls -dé “las  gué “trabajan’ con

_'abné:i;fté son: 1T EUSIM. L Coledio- de “México,

atgunas rgcultades de 1a_"UVLl-l.'A.l'1'.”y 1a Universidad

OLro::' QLVJ.Cl()..: més so[:.sLxcado.;-como duemmacmn selectiva

ple 1nformacu5n,'l:l:aducc1ones bxblxogrchas, etc. sdlo- se

dan ‘en un- m1m.m0 de blbllotecas, -des\;acando el centro de

InEm.macxon ClenL:. 1ca y llumuru t:Lca de la u. N AL n

son varias las’ instithéione“, de ;- educacidn superior que

actua]mente han construido edlﬁxclos dx.,eﬁ':dos especlalmente

El ndlﬁlClo de la

‘par ra Lub Yotecas ;1:—,—,35”91 “caso” ,,(i

blbllo_teca_ cent:ral»de la Lvl.N'.?\.‘M‘ ‘en 1956, La hlbl)oter'a delmr
'[nétitﬁﬁo “l‘ecniqlégii:d v de Estudios Superioies de Monterrey,
'Lnaugurada: en'_b 196'8." Lia biblioteca del: Colegio de. Méxicyo,
iinaug}n:ndar‘- en” 1‘)76 La - biblioteca " de la . Universidad

Iberoamericané en 1977, :el:c.

Désde el 21 de agosto de 1957 existe  en México una

rasocmuon de.dlcada a f.avore‘cm y mejorar las bibliotecas

|m1vers‘1tiar1as',‘ la’ ~ Asociacién = de Bibliotecas Y

B1bl1oteca rios s de Universidades e Institutos de Enseiianza



Superior de la Repliblica Mexicana (AR LEE I ON ha
formulade dos decumentos &2 aran lmportapsota, con ob tin de
n:’if;-nhar v majorar. el servicio biblictecario universitarie v
‘de :investri;gaclén: Las Mormas. para ol Servicin Wibliot m‘:\i’in
‘enlastituciones de Ensefianza Suporiov y de \n\'o‘i( h\x\s u\\\ w1y

1968 v el Cdédigo de Préstamo lnlexlnblu\u‘uu u\ vu l‘h\\

Estas mormas para el servicio \mlml:« ‘\Nu.

con

1 fin de que las universideac

~orientarsus actividades hacis:
La A.B.1,E.S5.T. se basé en lap

Association; publicadas en: 1958,

Principalmente se- dan ‘reqglag

*funclionamiento 'del 1&0rvicio )uthLo(’m 16,7 Tpremipunaino,

Jpersonal, trecursos nnmm et neryicion,

El codigo - de préstamo \iﬁt‘:erbibliamdimto,, tieae  por abicto

promover. y.-regular’ este. o ummnnl!o Las_ condinjones

de préstamo, y - los & dﬂronhos, Crenponsabi bidades ¥
obliganiones, tanto de. la' bibliotecds proctataria como b la

solicitante.

Las principales bibliotecan v ceutros ddeeanfarneseian
upiversitarios en Mézirzn zon: La Bibdinteos del Coleygio de
México, La Bibliotecs Cantral de La Encuela Nacioui) e

~icultura, el Centro de Inves

RIS LTI AR RSN DI NS )

del  Instituto. Politécpnice

sieie L, fantitaate, iy e,



Autonomo (,le;‘Mé):ic‘o (T.TVAM)), Instituto 'I‘(*cnologu.o v de

Ef:;tudios Supeziorer de Monrexrey BlblloLeca' de' la

Unlvmsxdad dc Guana]uaLo, Unxve1s;dad Autonoma de San Luis

PQthl Umvovldad I\uLonoma MeLropoJ:tand Unive s1_d_acl__c|e

Lia.; I\merxca “Universidad: flheloamerxcana Universidad

llau.ondl Autonoma de lléxlco 27
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1.5: FUNCIORES DE LA DIBLIOTECA UNIVERSITARIA

"uA' hiﬁliotécé“éirvé’ bara‘ conservar ‘el conocimiento,
ﬂlfund]LlO enLre los componcntes de una- misma generacién y
ktLansmlLJrlo ’ah,laé; 51gulentes. Para ello, la biblioteca
geLGCclona, ‘adquiere,' organi:a, almécena, promueve,
interpreta;—presta,(reproduce - controlae incluso -descarta
matériéxes;' hibliogréficos! ﬁ@ﬁﬁscgihcéﬁ m;q;qfoghas Uy

S 2 ’ : ;
audiovisuales. 28 . RERT TR

La blleoLeca dlfmere del cenLLo de 1nformac1on proplamenLe

d1cho,; porque 'la prlmeza preaenta ,lai veh

‘ﬁa de dar‘.

conoc1m19ntou y datos a travéa Yy ademés de 1as obxas que

[orman parte de su acervo documentalA Esto la d;stlngue, por
e)emplo, del ‘banco  de’ datos bibliogréfiéq&VQUé'Cdrece del
_acervo: decumental ca;dcteristicé de’la bibliéteda.

Cada  tipo .de biblioteca lleva'a cdbo. en‘una Eo;ma dlstln*a,

~el objetivo. de mantener. y dx[undlx el conoc1mlenLo Lia

Vgiﬁiiot.ca,Jni;étéita}ih ééta destlnqda‘a hacerlo con apoyo
_ayia‘inyestigaéién, ayudaral~cuerbo'éocépte Yy difusién de la
inétiﬁQCién de'dué'ﬁorma parte.. . ‘

De euta manera, prop1c1aré el optlmo desarrollo rultuldl de

sus alumnos, proEesorea Y. demds 1nLegrantP en los dlver

canpos proﬁesxonales.



La 'biblioteca uruversu:ana es seme]ante a: la  biblioteca

colm, en: el sentldo de que amba.. : apoyan programas de

301\9911'111‘,5

esf similar. a la:biblioteca” spec1allzada O - SU |

:.ntencwn .de Eavorecer los pLoqmmas de mvesugacxén.
Ademé:; tiene semejanczai con- la— bxblxotecav publzca 'o’ popular

L.por.:su.: propdsito . de difundir ' conocimientos ‘porvia“ de

educacion extracurricular:22.

: "Tbibllyotéca' “ desarrolla

Sin. . embargo, .- ‘cada i 'tipo. 7 .da

caracteristicas propias pdr l : orma “con’s que se’ clegenvuelve

Yy rejerce . la vselecdién, 'organl‘.acmn y ‘servicio- de sus

materiales;- en. IunC16n de 1as necesxdadcs \% requerxmlcnt_oq

de un cierto tlpor da"usuamos,

Ademds, dado gue ninguna. institucidn es autosuficiente, la
mayoria. de  las - bibliotecas  universitarias coordinan . sus

sarvi

esfuerzos para’ S mejor;a tedos les usuarios por medio

del servicio de préstamo interbibliotecario.

Considero 'que' la’ progresiva integracién “de México ‘en la
economia’ ;nundial‘, “redquiere contar con personas. de:una sélida
preparacién académica y de investigacidn.

La calidad de la biblioteca, afecta en el nivel académico de

la actividad universitaria.
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En resumen, las_ bibliotecas universit tias constituyen ‘un

recurso - de’ -informacidn- que:incide dlreuLdantB ~en. el
desarrol]o :de - nuestré‘ pais,.:. ya - que :enk ellas  los

deben’ encontrar: los

1nvcwt1qadores,, maestros iy alumné

materiales v serVidiOs*adchnddé, tanto en’calidad-como ‘en
wauv;dad, para satls[acpz “los. requerimientos de informacidn

que. dcmandan"loél‘pxoceuo, de” ensefanza-aprendizaje e

“investigacion:

La biblioteca universitaria retne dichos materiales para:

- Facilitar-lq aducacién.de. los universitarios.n
(Ppando preferencia a las discipiinas.que fﬁrman parte  de Ta
ipnstitucidn)’ , ) >4' ‘ v
- Entiqun;gr‘ y desarrollar log temaﬁf uobxe Los ‘aue los
usuariosgesﬁén realizando qstudips} promovxendo un crltnrlm

anplio.

- Satisfacer'y estiMh]a:,su necao1dades de 1nformac1én.

- 'Apoyar las, aétividadeq culLuraleu y £omcntar Al emplpo

cons Lrucrlva del thmpO llbre Deuarrollando e hq@ LO,??F,

la lectira e 1nvestlgac1on.

= Proporcionar como centro “de bservicio, ‘més - 'Que . como
almacén,. los matériales informativos, manteniéndose al dfa
sobre . los 'problemas. actuales 'y las ‘necesidades de los

estudiantes,
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CAPITULO I

, ,TEOR'IA GENERAL SOBRE_ORGANIZACION ¥
- - PROCEDIMIENTOS




Antes: de: proceder a-la .elabora¢ién’ del’ manual; consideré

itil. . ‘presentar.:.la’ " organizacidn Ly

procedinientos.

mas - mas

se aixvalxz‘an? dife

venta

en

La necesidad

“responsatiilidacd

Pembidn. . Se . hace - pakente : la  importancia, - ventajas y
metodologia de un estudio de procedimientos, que proporcione
soluciones rdpidas a los problemas que puedan presentarse en

la empresa.

Una vesz sentadas. las bases para la comprension de estos
temas, en los capitulos siguientes se podrd recurrir a éste
como guia para el desarrollo de los mismos,
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‘2.1 ORGANIZACION - ..

YPGSITO:DE LA ORGANIZACION '

21,1 NATURALEZA Y. P

estructura . de:

sistema:: formal: de

r, - rde manera qu

los: obijetivos de la ex\\presa‘(;"

Koontz-y: O Donél) L‘Iir;en qt’le'p‘a'rq':',qué e
organi-‘iacién, y . pata gue  rsea’’ sign

“‘personas,. debe incorporar:.-

1); ~objetivos 'vex'i[i.cal)iéé:,.‘ :

principales actividades impl

La “organizZaciénpuede’ ser - icar quién

delia Macerti i yequiénoes vel: éabl'é de-ideterminados
fesulbados I‘Jum ndr ohsLaculos a] ,cleysélﬁpéﬁo, oéa;'sionados
poi confusidn c i'ncéi"'t’i'dijmm.‘i‘e' en_L ias‘ asignaciones 'y para
proporciona'rr r:gdes_ ‘de ‘l'.om"a"de i.i'éc‘i‘srione.';'l y. comunicaciones
que reflejen ¥ apoyen los objetivos de la empresa.?

por’ lo l:axylto,' organizar:la admiﬁisk‘,racién de:una biblioteca,
nos lléva “a la vnécesid:ad‘ de 'e;tat;lebc;T, el - numero 'y
naturaleza Jde. puestos -a Vgurbijrir y:_r.vler’p:),jrecirsarlj “las . tareas

involucradas.



Vscytr:il:o, :le modo quo

"U;:

pucisto’es qné unidad®de trabajo especifica e impersonal,

coua ,U;{l.{da Cporn un ~conj‘unto de - operaciones.. gue = debe. .

T Yealizar, Capt il que dnbe le.:(zPr y \re:;pousahilidades que

‘debe” asumirFigut’
3

lar e vaLeLmuladas condiciones ride::

trabajo.*

S Por. (‘l‘l.r - pr:u.te,,

Lublerto.

5y éonclicibnes

winimo

exigi K‘SE cmno

Plaza es el con]unLo de laboxe.., v.,pons,abllldadc_g v

;ue r_orrespomlnn a..un.empleado en

particilar.’

"El niimero dc cmpleados que desempe gm:fél .puesto, es. el

numero de plazas que ti

re 1ste ‘una mayor’ importancia

trat audose (lg ger ent.e.

eje ut:vo JResulta mis idificil la

definicidn de su puesto,’ pues ‘se”corre ‘el peligro de poner-

»



cosas de suma vaguedad por 1a nuama amplltud e varzedad de.

funcm)nes de: un ]eEe.

“minimos: normales

Los

de] cambm dc la.,v,cncunstancmg,

a causa si no por medm‘

d‘e, F\jna - dcm idn- admlnlsLLaL.wa. & cudlldades vy

,‘e ]a per Oﬂd as:.gnada paLa un puesto dado,

capacldddeq .

coustlLuyen la pnnc1pal Cuerza . que provoca CDmblOS.

Apiica'ciaheé-

Al ‘trabajador, lezayuda’ a‘:conocer -5i-‘estd ‘actuando bien.2’
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En cuanro a oxganxzaclén

blbllOCeCa unlver51ta11a suele

dxvxdxrse

nc‘pale

Procesos

FUSUArios, i

Eaculﬁédés?gi

Pero Io mas tlmporLante ,de la ; organiiac1on a5 gue 'sga

realtsta. ha ada 1nEoLmac1on digponiblo y

flexible’ par adapLar e a los camb os eytcrnos e 1ntexnos.7

2.1.2 PRINCIPIOS MAS IMPORTANTES DE ORGANIZACION

EstoQ prlnclplos son mao hlen crlterlou esenc1aleg para. una

oxqan1anc10n eL;cxenLe

PRINL]PIO DE LA UNIDAD DE OBJETIVOS

Una . estructura organ'zac1onal ‘es eELcaz ‘si facilita la

contrxbuc1on dc loq . 1vxdups al logro~de 105 65jetivos de

ila empresa

g



PRINC1PIO DE BFICACIAL 0

Una orgam‘,a ién és;efzicaf‘:j

al“ logro de lo ObJELIVO

del muumo d»* LG'CUI'SOQ

wmumo DELFALCANGE:DE L

En ‘eada po.nr'wn admnuftratlva edis

de perscmab que l
.ufipa::, p_eiLior .e’ilr riimero prec1.)o va,_"
efecto de variables subyﬂcenLea.
{varios aul.(n;?:; coinciden en que i=n‘_'7"

administrador puede manejar entve 4 y 8.p rso"na,s,‘ ¥ en

niveles. bajos; entre 8:y:15)."

PRINCIPIO DE.J ERI\RQUI/\'
Cuante mas clara sea: la linea de sutoridad desde el mds. alto

puesto’ subordinado, wds

ejecutivo de, la- empresa. hasta-cada
clarvos serdn. los pug stos responsables “de la  toma “de
decisiones, y. mas efmxente serd: la comunicacidn formal -en

la enpresa.

PRINCTPIO DE LA DELEGACION POR:RESULTADOS ESPERI\[)OS
La aubtoridad que se delega a todos los adiministradores
individuales debe ser la  adecuada “al .resultade “que. se

espera.
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. PRINCIIFIO DE LA TOTALIDAD DE LA RESPOHNSARILIDAD

La’ responsabilidad de los subordianados ante sus upervxsores
por ¢l desempeiio es absoluta y los supervisores no pm.den
evadir la responsabilidad por las actividades . que .8us -

subordinados - desempefian en la organizacidn,

Cad.;x administrador ~es responsable ante la organizacidn:por

las actividades de sus ‘subordinados.

(La-autoridud se delega y la responsabilidad se,qoi’npa‘u_e),;

PRIN(.IPIO DE La IGUALDAD DE. AUTORIDAD: Y RESE‘ONSABILIDAD
La re.,ppnsabllldud gue  se .exige por _lau a(,(.lones deb ser

igual que la autoridad que se delega.

PRIN(_IPlO DP LA UNIDI\D DE MI\NDO

Todo quhor(llnado ﬂdebe Le‘m‘r 315 aéJ‘,o j‘efe". Todo jefe debe

sabﬁr q\uén o5 sbu 'bbrdlnado y;t:‘ofdé sibordinado debe saber

qulén ns su

[’RINCIF’IO DEI NIVEL DI: AUTORIDAD

15 delcgac én ‘equlere que ios admuustxadoxes

;tldlvldua e*" 1as decxsxones que .,e encuentran dentro

de ‘su’ aurondad y que no la.. someLan ‘a con.,lderaclon de los

ane]E‘S .;up ores: de la estzucLum d(_ organuac;.on.

Cada uuo'tlene que dec1d11:, ..obre los~ ‘asuntos ‘de ' su

competencia: sin transferir hacia arriba.. =




PRl'l\lLIl‘lO DE LJ\ DY‘F]HI(_IOH FUNCIUHI\L

. medlda en qne un pueaLo o departamento,. tenga - una

:ldfd de lOa resultados que se esperat,..de 'las
quc debon déséhbéﬁarée;' de " la’ autoridad de
caque’ se delega -y, de - la ‘medida  en que . se
elaci Vﬂ,ﬁc aﬁtégidéd:ftlas'rélécioﬁes'de
= pcxgonn fespansable’ phéde  Coubribuir énj:

forma m&‘ diecuada dal loaro de los ohjetivns de la empresa.

“EL -PRINCIPIO-DEL EQUILIBRIO

Exlsﬁefla ﬁeéésidad de equilibrio en todas las estructuras.
sa. debe equllibnar~lﬁ apl}cﬂéién»de principios o técnicas a
la lu”‘ de” la' ellciencia’ ‘total de la estructura para

SdLlodeGf JOJ aneleos de la 2mpres

EL-PRINCIPIO Dl 'lJ\ l‘l L}\IBILIDAD

Cuantas’:md ’pfov1snones‘se hagan para: dolar de Ele ibilidad

iguulzaq;oqL cump11 i su

éuLa"pgdya'

proposito’en forma mis adecuada.

or'&nizucidhal debe - ser flexible. Mo se ‘debe

'stluctura de Oann170c16n Yy s5us
ad- pexmlLan ‘a lo adm;nlstradores

2 medio 'an@iente~ que - favorezca el
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desenmpefio, _mis fdciliterdn  las "aptitudes de liderazgo de

esos administvadoris. 8

‘Lleva eh’ r,',i'?un" deréchdvde?deci‘sién, 9 ecucmn o’ mdndo que :

aEet_La a Ot[f)a um‘mbros de la 1nbl'1tuc10n

= 'I’oda, alltnrigkm supone lﬂ e istencia _d(‘ ) 'res'pc'ms'ébi}yi(_lad_l _'

f'l.n' ;..pon cll)lll(ltl(l,Eo la Ol)[lgaufon (]lv e todo miembro

5. deberes  como

1. [';us" .:ubmdlnado'; daberan ser,jcajpn:es‘ ‘de’ entender la

comunxcacum -

2. AL momento de su dec1516n, el v.,uhoxdlnado dehe creer. que
lo que se le [nde no e.. 1ncor151.=t.ente con Jos pxopo itos de
la organizacion.

3. EL sobordinados debesicreer qués lo-que se-le pide  es

compat ible. ¢on Sus: intereses personales.
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4.'El aubordlnado debe teher: la capac:dad f151ca Y méntal

pala cumplxl con la chlClOn.

Dadc ,que, ;los altor - geL

“Ges d he dwlegar a cada ;m sLo la autor1dad necesar1a. Esto

Vde'derepho

fprmales ‘para’ acLuar,a nombxe de

< cuando 7 Ta \autoridad se’ delega debwmos ‘Fasignar
responsabilidad AJ.dal derechos, tdmblen .se’ debe asignar

una obllgacxén LOLEEQDOHdlentF a ser eJecuLada.

Asighar autoridad Sin res ponsabllldad ‘crea’ oportunidades

pata el abuuo, ¥i po otro lado, nadle ppeﬂe’se;‘reéponsah)e

isobxo*lo que’ no tlene au OF dad"

EXistén do#j fofﬁaszfdé ré;boﬁéabiliéad:r Responsabilidad
ogerat;va Ly resbousébilidadv Gltima. Los administradores
delegan la xesponsabilidad operativa, la cual a su vez puede
ser’ delegada, Pero’ ‘existe ‘un ‘componente . ultimo de la
respensabilidad que debe retenerse. Un gerente es-en ﬁltima
instancia, el . responsable por ' las acciones,v de” los
subordinados . en.. rgue... ha . .delegado. . la responéabiiidad

operativa.
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Por: lo tanto, ~un. gerénte debe  delegar ‘la’ reésponsabilidad

‘operalbiva, . perotl

a. “responsabilidad iltima- no - puede - ser

a.l

delfﬁadp nun

* Podeios - ccnclﬁir ” qdé 'bara?f conpletar -+ ol proceso de
delééddién} ‘el gérente ‘debe - crear 'cpnfiabi;idad. Los
subotﬂinadns deben ~ser considerndos'cnmd»responsables de
'lleVA[ a: cabo éu;'tafeus en forma ‘apropiada. El gerente debe”
astar nhiefto af;cquirlideas delos suhopdinudos y creer en

ellos.

Sniformal:se refiere a

la: estructur ntencional’ ‘de. - puestos  de’ una = empresa

formalmente organizada, ;"

La orgahizacién'fokmal.debeyser‘flexible para aprovechar. el

talento creabivo’y ‘reconocer las aptitudes indviduales.
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La orqanlyanxon 1ntoLmal () e se darlibremente, vy no’ la

denlvada ‘dellas

cualguier

actividad ' personal ropésito ’con*untq‘

consciente

émpresa.. se  ven

Los 'admiﬁistradbres débeh~A eStat' conscientes ~de la
organizacidn 1n[01mdl y deben evxtar enfxenLane a ella, va
que 1ncluso puede resultar~ venLaJoso utilizarla en- la

dlxecc1on de subordlnados 12

Opino que,-ln”ideal as'-que- el administrador sea - lider tanto

en .la organ17ac1on £oxma1 como 1n[oxmal

,Ya que la Q ﬂﬂlzac:én 1n£ormal exxste ‘cuando los mlnmL 05

de ‘una organxzac16n formal se conocen entre 81104 y entablan
~una comunlcnc1onfmas humana, el administrador-puede ser un
medio importante para mantener as{ un cierto sentimiento de

pertenencia y cohesidn en la organizacidn formal:

12



Lones de je raxquw que guaxdun entre .61 -los

fprincu)avl'es:6rge‘,\nos de una empras a,o,,de una de’sus dreas.-

'I‘am.lllan al pcr onal el'conoc‘jmiento de su - ubicacidn’ y
r’elacione:‘,denLrO de la esrructuxa onqénlca. Auxilian en. el

anéli‘sis,' rmocnmento, y diseiin de 1o organizacidn. 13

: Dm',nn/zﬂ o on

~consnltar - verias . (uantas, - concluyn, e

(Jf’ll@l'fl‘., un mqanogunua muest.ra:

- Los |) 111(,|pales pchto

5°.dé una enpresa .

“nando

BAs Lcamcnle dl\'l iones

‘dad l‘ounal

Ya ‘que si 1ncluyeran m 1nﬁm.mac1on, se volveuan dema iado

c:omple)os. CFor’ ésr.n, . suelen icomp,lementarse,con wanuales,
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Los ‘brganos de l.a 1nqt1tucxén vy sus’ mLerrelaLlones, deberi :

nlveleek

Es -mpana g a:

que re[lej en;

. sean LQ!].:[ anLcmunte avt:uul 1zado

'3 = Und fomudqd
Para.- Eacnlll‘; 5 -
normalizar-el

su diserio..

de. organogramas

horizontales..

Lineag de ‘(;Qﬂf’,‘{i on;:
RELACION PRINCIPAL DB AU’[‘ORIDAD:‘

Deberd utilizarse un trazo sens 1})19mente mas grueso para las
lineas que ix}l‘.ercon_é_f:taxylas t;lguras rer:tangularesfque el

utilizado para trazar estas (ltimas.
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El - disefio  debe: cli:;pon(zrse de “modo que . todas las ‘unidades
orgénicas que (.lependen de un super‘ixor,' queden :li)gadas a. él
no: uua sola llnea. . B

‘RE.[.ALIOI‘-I DE AU l'()RlDAD FUN(.‘[ONALH

B3 aquella . que repre.,ent:a,' no larvre‘lia,cié‘n, ,dé :c}lr'erpehdéﬁcvia

jnrén"{‘l'rh, ‘sinola de mando eqpecxalxzaclo.

forma [v.n.uh-lu a 1a uuLoLJdad de. linea.
Se sunlen representar estetipo de vinculos,'»por, medio’de
lineas cortas de trazo discontinuec.

RELACION DE ASESORIA:

s la relacién que se da entre: los organos' que pzopmﬁcxonan‘

conocimientos pemah..adn 'a los 'd 11nea ',"Se,<.=ucle_"

representar por edio- de lmeas contlnuns de t).a(_o Elno,‘

colocadas peumndlculalmente a'la de autcndcld pr y
Srgano al que usesompn‘
RELACTON DE COORDVLNI\C[ON {COLABORACION) :

Tiena ' por . objeto ‘interrelacionar las ‘actividades_que

realizan diversas 'iiﬁidénilé de 1a mgamzacml
Bste tipo de reiacianes _ouele representaroe por medlo de

lineas laLgns dP tLazo dlSCOnLlnLO.;‘g

Pueden”

grande., qrupos, de acuerdo

can. su’,



Por _su le]r"-'n]l\n', :

“BST RUC'lURI\lJLS

"l‘lenen pg oh]eLo la Leme‘;onLamén gréfica de log Srganos

que :intch}an.una JJ]S[‘.],[‘.\]C:LOH, asi cqmu sus ‘relaciones de

jerarqguia o’ dependericia.. Su importancia radica en que sirven

e ibase para el ~disefio. de-otros graficos. (ver. figura 1

‘,pég,7ﬁ>., e

FUNCEONALES .7 i3 o e ot

0 de la qrnl’: ca, adema de :las unidades y

sus ‘i:interr,ela ones; las £uncmne pfmcmal’es que ‘realizan

los —ic'z'r.g'pnos: rel x"es’qntado.; ;(Ver fhygufé 2, pég“?B)} .

DE. Ul"'(aR]\(_ION DE f‘U[Z'-;TOS PLI\ZAS'Y UNIDADES:

Sona]nu dent X del malco d(_ cncld umdad admlmeratlva, los

. d\Lm entes r)\xcstos

Lahlccxdos para la. oger.uc:on delas

[unc.wnes a%xgnddau, a51 como el numero do plazas existentes

y tequeuda 1dist Lnl.amz.nLc,

y en su- ¢aso, los. nombres de

]

CBSYTO)L e

GENERAIL

Repxe enLan : unu:am 1Le 1 loé_ ~ox:gano..~ prmmpale de . la
insti,\:uci‘éni y slls mtexre]acmnes bdsu:a&.r (Ver Figura 4,

pég 80) .
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 ESPECIFICOS:
Ofrecen mayor detalle sobre determ‘inac‘los‘ aspectos ‘de la’
‘orgmiizacion:de. una unidad” of dréa de “la institucidn.

(VE‘L l"iglrurar S, pe'uj '871) b

Yor ‘,! l-lrum taciony-’

VERTICALES: o L : :
Se representa’a’ .las\f unidades Xjamificécias de arriba haciq
a‘bajo,’ colocando al tijtul.ér'en el nivel supefi(.)zj, porr lo que
los d:istintc)é: xrlivelesy jérérqﬁicos ,der la brgdrlizﬁcic}n, se

ubican:en ¢ Png] one

Las I'ineas que represenLan l

relaciones’ entre:unidades, se

dlSpOllel‘l vert ica I.mentg .

HORLZCHTALES:

Ropu\ .onl an gl,xudéxdés derecha,

r-o].ocando,al 6ryano’. aups ektrema i::quierda. Los

anEleb )erduuucos se ublca en‘co umnas v las rel ci011es

entre la., unldadeu se remesz_nLdn «por neas: dispuestas

horizontalmente.

Bste tipo- ric organograma rcsulta de ul ll:dad e’ elrcasu .de
estructuras, con’ un (u‘an numem d organos dc 1gual jerar'mm

en la base. (Ver figura 7; pag 83)
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MIXTOS: ..
Se representa la estructura. de una orqan12ac1on, utilizando

comb1nac1one VeELLCd]Q v h011zonLaleg.

L tipe ;dm;,[ HLGL]ON L85 Lecomendable en..easo de -

organizasiones que ruentan con .uns gran’ nimero, de unldades en

la base. (Vbl [1gura 8, ‘pag 84)

CIRCULARES:

En este arteglo,yla pcalcién upxema ocupd el Leutro de los

circulos concentllros,' N func10nes que forman la

estruct@pa Lses agxupan alredodox ‘de - este  centro.  Las
posicidne- de 1mporLanL1a relaleamenLe 1gual se localizan |
a la. misima daatangxa del centro, eqLo es cnve] mismo circulo

concéntrico. (Ver‘flgura 8, pag 85).

2.1.6 T1POS 'DE ORGANIZACION

2l RG
Este tipo de organizacién, constituye:la [orma estructural
mas - simple.y sencilla. Fue -muy defendids por Henri Fayol,

{uno de'lqs wds importantes tedricos de la administracién).
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La “denominacibén “lineal* 'se” debe al. hecho ide .que; entre el
superior 'y ‘‘los -subordinados, ~existen . lineas’directas. y

unicas de autoridad.y responsabilidad. ..’

cada jefe .recibe y transmite.todo- lo:que pasa.en su:drea,’y
las lineas de comunicacién son rigidamente establecidas.
Bs una . torma -de organizacidén encontrada ”en ClasT pequeiias

SNPLEEAS ,

CARACTERLSTICASL

a). Autoridad lineal o ‘“nicar : 3

Como consvzcuehcia del prilxcipib de unidad de ﬁ\ando, cada
subordinado se reporta unica y exclusivamente a un- superior
y Liene un sdlo jefe.de:-quien recibe drdenes y a quien le

reporta exclusivamente,

b) Lineas formalés. de comunicacidn:

Las comunicaciones. son exclusivamente “aquellas: relaciones

en el organograma:.

formales descril

@) Centralizacién de las ‘decisiones

La. autoridad converge-hacia.la.cospide: de'-la’ organizacidn.

maxima:

Sélo exisbe una ‘avteridad: jui  centraliza todas las

decisiones y el contro

de la orgarizacign .’

d) Aspecto pi _ra'x'n:iv(‘ieil

A medida - que. ‘anmen 2l nivel o jerdrquico’ en la ewpresa,

aumenta lagensralizacion’y centralizacidn o visidn global
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de.la organizacidn; y -a medida que dlamlnluye el ﬂlV(.l'
jerdrquico, aumenta la especi’alizacmu y dLlLan_LoClOn d@.
responsabilidades. (Ver Eigura 10, pdg 86).

VENTAJAS Dl-.' LA ORL;MI].ZACION 1LINEAL:

- Bl -:ubotdlnado sélo " se relacxona Emrmalmén\:é ‘con“su

superior. las npciones de comunicacidn ¥y reléxc:iﬁonéé.ﬂ eq1né!.es

Las  at thuc ione y 1euponsab111dddca R

definidas y.delimitadas.

disciplina’.
- E:';tabi‘lidad gracxas ‘a 1a dxsupl.\.na gara
unidad de mandc.

- - Es c,L t1p0 de‘ ()L(_]dﬂlZﬁClOn

Qlﬂprf‘a(ln Jopar su

=Pneden 'i Levar ad Gue no-

x,esponde a.'las 1,r|'odil;fic'arr s - rdpidas -y"c(mstantes cle ta

sociedad moderna.
- mu_de volverse autoczauca dlflcultan(lo ~la coopuacu)n e

iniciativa de los empl@ado:.;

- Impide la oporLurndad cle e-;pe:cxall‘acmn de lo.; jefes, ya

que tienen gue asumir asuntos auxiliares y secundarios de su

drea.
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- Dudo que cada je[e DOJQG el monopo]lo de CUmuﬂlCﬂClOHOo en
su érea, se puedPn crear cuellog de-botella y demoxaa en la
tLamlLﬂClon de comunlcaclones. Eopeulalmnnte a mpd1da que la

€‘Illpt(.uﬂ CL’EQQ .

. 3;1 G2 ORGANTZAC LON, FUNCTONAL:

Este‘, tipe ode:.. estrictura aplica™” éli ﬁfinéipié :"de

especializacidn dp las EUncione° para cadd drea 'y Lue creado

por ‘Payler {padre de la admlnzsanrxon c1ent1f1c

se basa -en cla Elex1b111dad 1ndlspensable 'p ra que una

organizacién pueda ser compeL:tlva e 1nnovadola

CARACTERISTICAS :

a). Autoridacd funcional o.div dida?
Bagada .en la. especxullzi

varios uUﬂQFlOlOS en los 1suntos

uno.. Cada qupcrlor tlEHE autor ‘relativa,: derlvada de su

LSpLLl L‘iad

b} Lincas.directés:de

§in " intermediari L 1. vl rdpidez .posible’ de
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d) Eniaszs ‘en:la especxallzac:lon;

Las‘ respon :lbxlldadc.s ‘son del1m1tadds de’ acue).do con 1a<

espeqmluacmnes'. (Ver £1gura 11 pdg 87)‘

VBxlTAJ}\a' DL LA ORGANIZAL.[ON UNC.[ONAL.'

poce’, cohyp"a l:”i'bl e

2 Nosieinpre. los

probleia. ESto-produc

Es la combinac on de la organlzacmn l].neal Y Eunclonal Es' .

ol Llpo de orqanlzacwn mds. enpleado’ en’ la actu lzdad sus

orxqeno*: ae ‘remontan a- las conclusiones Ha BrnepL Dal Y

Lyndall Urwick. -
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Existen 6rganos de linea y de asesoria. Los 6rganos de linea
tienen- aurouriad llneal y los organus de ""La[f“ ;v)’rese"n‘ta‘ri
agesorla y uorvlciou especializados. ] o

El . drea de ‘linea: tiene autoridad para (]ecldl).' ‘en’ las
actividadés vinculadas a las objetivos de ila oxganlzaCJon.
Los r:'n;ganps de "staff" tienen autoridad de arsers_oria. y
fegmnnndm:ién‘ (7autox idad funcional). ,hsesoralrl.ar los Srganos
—rde~linéa’con'actividades especializadas como inveétiéacién v
desarrollo, prucesémlcnto de dakos, seguimiento de procesos,

control ‘de calidad, etc.

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION LINEA-"STAFF":

a) Fusidn de la’ estructura lineal con.la funcional:

Cada Grgano reporta a-un 5610 superior, .pero’ recibe Lawmbién
asesoria de diversos éygahds vstaffv. '

b) Copxlsteln.la de lds lineas - Ebrmales con’ las’ lineas

diréctas de comun1cac1én'

rLa red rie u:mum.cm:u:oner la constltuyen llneau liormles “de

autorldad Yy lespon.,ahllmad Y 11neas dlrectas de asesoria de

"<taff"

c¢) Separacién . de los é‘rgénkqs operacicynales <Ly 1os de apoyo:
La autoridad y respo’nsé’bilidad de los miembros de "staff" no
disminuye  la. ‘éutorida'd’ y/responsahilidad de’ los jefes de
Linea. v .
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d) .lelarqum "vcr.,u. " especial izacidn:
A pesar-de ‘la convwencm entre ‘las. ~caracteristicas

Jinea.l‘c-:. Sy [unc:.onale.,, se mantiene: el principio de

Jem'n S Los 'aspec‘:tius linéales’asgguran el _mando .y
dl.:clpllna : y—’ la | especializacidn . - ("stalf") = provee . los

ser vwm.s :lr’ aseaoxm, Aver figura. 12, pag-88). -

VENTAIAS DE LA ORGAWIZACTON LINEA-STAFF:

- Asegura asesbria especializada: e “innovadora,  manteniendo
+el principio de autoridad 'L‘miéa. < : : o
“=Actividad cénjnnth y COO’rdilrlﬂd:; de Vlrosc‘érganosi'dé linea. y.

"staff".

DESVENTAJAS:

- Posibilidad de (_rmflcho y di cu}.tad de;:

mantenimiento

ontre ld asesoria y dema., organcs y Viceversai "

'I‘F

Un comité. es ungxupo e.,peciflco de: pex onas;designadas’ para

desnmpenal un acLo admnustrat vo.

Dependienclo de la aptoridad ci;ynf que’ 'nve tide puede tomax

decisiones sobre-10s subordinados;:autoridasl para aconse;ar,

o ser utilizado para recibir y-estudiar xnformac1én.'




CARACTERiSTIcAs DE Los~c0MITEs::f

a)-No’ cs un ozganc de 1a estruutura oxganlzacxonal

VEatG Luncxona eupOLadlcamente Y tlene pdxt1c19anLes que
—rpurLeneuen a: deeLenLes nlveles de la organxzaczon, cedldos

ptov1o10nalmente.

2hi Los:comités: puaden a“umir tipos baSnnnLe dife

-Pueden: ser- funcionales,  informales o~ temporales. Hay’cbmités

e el orgaiiograma, 'y otros que no pueden estar,  pofque

“pueden sexr fijos o vari@bles.

VENTAJAS DE LOS COMITES:

- Las soluclonws se enllquecen potque generalment UnEArupo
de pnrgona de’ dL[erentcs ’areag,

crentlvae y adecuadd» para un pLohlema.\;

DESVENTAIAS: : s :

- ‘puede haber pérdida- de tiempo”enAlaytoma,de deciéiones.

- Costo dé tiempd~y dinero dado QUe‘cuenfa con: especialistas
de alto nivei. ‘ 2‘ )

- 'El comité debilita-la iﬁiciativa de. mando.

- La res ponsabtlldad se dlsgxnga 16
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2.1,7 DEPARTAMENTALIZACION

Las. actividades son agrupadas de acuerda con»las:fuhdiones

bdsicas. de cada empresa.

‘FHate Cipd de departamentalizacion se utiliz

las eaprasas en alglin nivel de su esﬁrﬁCtﬁ;a{
La - figura 13 (pdg . 89), ,7muqs;:é,; el:
depavtamentalizacién pof funciones; apiicado_g,ﬁﬁa}ehpfesa
-manufacturera, . ' S ;

Yentajas:

- Es un método ldgico y. probad

- Sigue el principid-de:especializaci

Desvenbajas:

= puede exiétir;faita de’ integr

funcionales:

<o Liiika ]

posicién

administrativa . general -de - menor-- nivél,’ ‘suele . ser:ide

vicepresidente.

Este métod6 suele utilizarse en empresaéyéue“§bérénfen dreas
geogrdficas amplias. Cuando se tieﬁen variné sucursales. Las
tiendas de departamentos.’ .Y las' empfesds que - .realizan
operaciones similares en dreas geogréficas diferentes, tales
como agencias gubernamentales. (Ver. figura 14, pdg 90).
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Ventajas:

. Facilita el”entrenan

DQuVEﬂLﬂ]ﬂu:

- Se,requlere‘néﬁ gente: capaci

ipuplicidad de’ Funciones’

2.1.7.3 DEPARTAMEMTALIZACTON TOR PRODUCTO'

Suele ~aplicarse-en- empresas de'gran'tamaﬁd,wd eh empxesas
que fabrican productos muy diférentes. (Ver Elgura 15, pag

9l) .

Ventajas:

S peumitela | méxiwa. - utilizacic qbti;udés Y

conocimientos . Al'”cohcentrardé;*tqd sfuerzo . en “el

producLo, hay mayor calxdad

. Désventajas: L
- 38 requiere mds gente capacitada.

- Duplicidad en actividades deé .servicio.

1.7,/ . AMENTAL I . My :
- Ea recbméndablé péra'aténder éfuﬁos de clientes claramente
definidos,” o}cuando el Servicio al‘éliente se proporciona
ségﬁn su cateéoria.' : ' '
La iiqura 16 (pdg 95). representa el tipico ejemplo.

apllCddO a.un deLO grando.»~



VenrAJa

- Promueve la expexlenC1a en el area de cllentes.

,-rBusca la concentracidén: en las.neceSLdgdes.deilgs c¢lientes:

DesvenLaJaS‘
- Puede ub emplearse la capac1dad del n
= En . ocas iones 4¢s ;7'

demandub de clientes” ‘ques

,‘Este~ t;po de ééruﬁécién §é~‘ﬁtiii2a con’ frecuencia. en
empxesao fabrluantes. Ehyocaéiones, variaVSegﬁﬁ ﬁedidoA
_Se‘,reunepwcpersonasr Y materialés ‘bor departaméntos, para

"rééiiéhr §§e:aéiones especificas, (Ver figura 17, pag 93).

Venta]as~ -

- PexmLLe la dlverulflcac1on.

- ELLadJca lq compeLencxa en la empresa.;

Desvent

e ‘Se pueden provocar cuellos de botella.

2.1.8 OPCIONES PARA EL DISENO DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURA SIMPLE:
Es baja en complejidad, con poca formalizacidn, y tiene su

autoridad centralizada en una sdla persona.



La estructura simple es una organizacion "plana*. Es la de
aplicacidén mis amplia en pequeifios negocios, donde el gerente
y. el propietario, suelen ser uno y el mismo. -

"Las ventaijas de ‘la estructura simple son:

B3 rapida, [lexible, y de mantenimienté de ‘bajo cos;d.

(ver figura 18, pag 94y,

Desventajas: X
BEs aplicable .sdlo a organizaciones pequeﬁast*h medida que el

‘tamafiot crece] vla toma de dou.sumes se’” Hace mas™ lenta’ v

puedf- llegar al e.,ldncannenl,o.

Bs ‘rieosgosa, yd que lodo depende de una pexsona, centro. de

la toma de decisiones,

ES' I‘I‘U("I‘URA I“UNCIONI\L

Se ‘ellqe unA'escructugﬂ funcional;, Luando 1a ddmlnl stracion

agrupa ‘especialidades ocupacionales 51m11ares. Dg asta forma

e

iste un’departamento - por cada drea. funcional.

“(ver Tigura 19, pag 95 .

Ventajas ae la espructurékfunéioﬁal:
Ser inspira ‘en. la especiali:acién; ;lo que.’ minimiza . la
“duplicacidn de pervonal Y equ1po. g - -

. Esto cstd ya ba tanLe pxuhado en la pxacLléa‘

Desventajas: -

Existe’ peligro.-de  ¢tear una:.visidn.. parcial entre el

persanal .. ool

Lxmlra el enLrenamlento pdld' desarrollo de'. futuros ‘altos

ncto con crras funciories es limitado v
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_cada ie-fe}oe ];nnllu a su depaernenLa.~ Es dificil ‘que. los

ddmuu sLmdur Lenqdn una

peropeclea aﬁplih~.de Jés

ﬂCthldﬂdf’u de “la organlzacwn.

' 'E:'S"I'RU( 5'1"(1Ri

I)IVI llei\L

._E..Le pro de E"LLIJ ra;

fue ‘introducida’en los afios veinte
por: uaneral HoLors
’actlvy.dades auLo‘>u£1c1enu..,.

Cdda uxudacl L0 (]1V)Sloll s es,v_‘

'(.omo» ” 5 1a ,‘mayorla }de‘. Jas r_\sLx'uctmfa

cina cantral que” provee: gerv «

"‘*\'Jhb" of

'dxv:_a:mne.; S POt

1o . general: . somn.- .am.vu.m

'.Leclales y

: flideniaﬂ & la._. SUpBTViser™

‘(CELUO : COOLdllldr ‘y diversas

‘dlvxslonea. (Ver fiqura: 2() pag 96)

»\IenLa_‘yd

Se: com.entra ‘en Jos re ultados flndlpq y hay mayor callda(i
El 'peusonal de lds ohcum., u’nLLa]eo\se lxbera -de 105
probl(-mas operac10nale., cot1d1ann M [)gdlehglo dedicarse a- la
kplaneaclon a Lax‘go plazo y est;rat:egxcé.‘v v

Favorece el entrenamiento de ejecutivos.



Desventajas:

Duplicidadn nw"algunas ,acL1v1dades 'y,;recursos, 1o, . que

Adema se requme

ESTRUCTURA “MATRICTAL

lee LlpO de GuLLUCLUrﬂ prcteude ccmblnar las ventajas de La‘
especw,alxzu cidn Euncmnal con la esrructum chv:.smndl.

Cada produéto, pLoyecLo o programa N-1- 3 dlrlgldo 'pox un’
gerente qgue empleé~ a. gente de los diferentes depa;tamen;os
funcaionales para su proyecto, :

Encda parte superior de la matriz estdn. las:funciones 'yien’

el eje vertical los proyectosi La adiciéﬁ‘de'dmbés-Lejeiuna

trama de departamentos,

Los - enpleados: entonces ,t;eheﬁ” ddg,
Cfuncional e
21, péy’ 0”
Venta1a
Centra la atg_

Busca. amplisr v

Propicia la unidad: eniila’ enpreta

Dasvenlaja

Rompe el principiovde unidad de; mande.

Puede crear confusién'y propiciar luchas de poder.
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ESTRUCTURA” SECTORIAL
Fue introducida  a - finales "de l/osfset'entayy po“r'rl‘a_General

Electric.:

Crea 'entidade" ~industrial'es "agrﬁp'ahdo o di 1sxoncs ‘e'n

clasiEicacione. 1ndusL11alea comunes baJo la-direccidn de un

gerente S‘-‘LL()l 1al

'Esto m:ea -un n1ve] adxcxonal enl:1 gprenLes d V. 1ohalesf s

[uuc:onm jos «=|<=cuuvos. (Ver [J.guza ‘22

Veana R
“productos .o

srvicios compalelea dé“,‘ divisiones

cm. poratzva., .

Rednco el tlamo de control al nJ.vel més allo*

Dota o -lusaltos-gerentes de mayor t'

estratégica.

Desventajas:

Agrega oLro - costoso nivel  deadministracidn’ & los..rangos

Csuperdores-de-latorganizacion’

ESTRUCTURA DE é::owc:x,ot-méx'\oo . .
. Se 'co'mponé.'de un’ coiljux1tq diverso de compaiiias que -son
independientes exce‘ptoipor la comunidad de recursos.

&n 1582, po‘r éjemplo ITT tenia 250 compafiias, -incluyendo
Sheraton. Hotels y Continental. Baking. ' (Ver figura 23, pdg
991, .
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Ventajas:
Suavx a:losiciclos de auge y contraccién.’ a los que una sdla
1nduer1a es usceptlble.

Comunldad de recursns  como capltal flnanc1ero, capa01dad de

planeacxén estraLeglca y exper1enc1a admlanLratlva.

‘DesvenLuxa

Hay dupllcmdud de aut:v1dade ,dado que. no:ise comparte el

fpeisondl enLrenudo, equlpo o) 1n°ta1ac1ones.

Es p051ble que los -altos gerentes del conglomerado no sean
 —expertos en-cada -una:-de -las.industrias -de -las - compafiias
”operantes. :

Es factlblé ‘que ‘la alta »gerencia tome. un. enfogue  muy

1mpnrsonal en sus 1elac1ones con -las compaﬁla que ‘pasan a

ser- csLadlsL1cau aberacLas.

.LA‘ORGANJ;ZACION DB ;rEORIA o

humano.
LOST empleados son contxatado
compromlso sea pezmano&te.
No .se contrata o desplde personal
econéﬁico, sino que los empleados tzabaJan tlempo extra o se

reduce la semana de Lrabajo.

Su arganograma ‘estd basado generalmente’ en’ las lineas de -

producto, tal y ‘como se mostrd anteriormente :en la figura

15.
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Ventajan.
Lat adnunlquacxon puede invertir mas dlnero en el dn al.rollo
del empleado,: al contratar a lalg:) p]auo.

Eygist'e rotacidn de. los empleados en: leE‘!’aOS puebr_os y asi

“pueclen relncionac & con toda la organlzacu.on‘

Desventy¢

Las [u(u \,:unus son ~lentas.

2.1.9 MANUALES  ADMINISTRATIVOS

un’' docuniento’ gue contiene, . en forma ordenada .y

MUn“manuall e

sistemdticai informdcién -y/o instrucciones sobre. historia,

_drgallizacién, - polirlcas “» 'y/a procedimientos: “de - wina

“organizacién que Geconsideren-‘hecesariss “para la mejor

ejecucisn del ltraba_;]d‘. +19

El" admii)isuad; al veL el czecumenLo de las opemc.lones

empresariales,. rec.prre neceoarxamente a la ut111¢ac1on de

man'uales_,; . por s'e'r‘ uq recurso para la- orientacion | del

personal,’ ayudan para que las orgamzacuanea sean defmldaa

en sus poliucaa y  ‘procedimientos, a fijar
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mayor- eficac

'Sé-puede décx ue. un mdnual aclmmlutraleo, ‘es. un medic de

’comunwacton dentro dl. la empreqa, debtdo a que se establece

_poyr epcxl o‘ a. manma de procedex anle cualqulex problema de

f}tlsClte .

H-que.s

DA amplit:ud con-que debe detallavrse en él cada una de- las
funciones, ‘politicas ‘o procedimientos dependerd de ' las

necesidades de la empresa

21,973 PARTES OUE JNTEGRAU UM MAHUAL
Aungue - no T existe . uniformidad en el conLL,nufo de‘ los

manuales,  debido’ a’' . gue :cada ) uno tiende a: -;au.,farax las

,necczidadcs indivirdu(xles‘; de  cada:: empre;a, :ex1sten, Lres

sec Lom.., que. aparecen.en casi; todos osmanuales:  Texto,

diagramas’ 'y formas. ¥
Dependiendo “manual : contenua, se

empleard ™ mayor, la’ “una’.de - las
p T : - -

secciones:anteriores

hosfm.-mualgz's:;'q.l’vhm para la bxblmteca ohJeto ‘de este

estudio; - se> la Ol’_]al’ll-.rl(.l()l'l
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ento de sistema

e.:Lahlemmn.nto 'y manLenu v procedimientos

que facl u:en e

ehc Lentes i

Touo #1165

l’[:gt‘v-"i]vi W& t\Q,‘,

l—‘re{)iji.acii‘}n

adeum'lo .

En- lei xndacuon :qef este inst 'uctivo,l ademés'

descripocidn de pas os - trémxtes paLa renl:«.aclén dé‘luna
actividad, 'jnterv1e||en~ las FORMAS ‘con l'as‘ que alguﬁbs
procedimientos se clari[‘ican'y“agilizan.';. : v
Organizacion:

Precisar - las ' funciones  “bisicas.’ cie 'x‘et1diéﬁe c‘ievrtvo
dupaxtamentr) o-institucidn para“el ldgn:o’de sug dbj'eti\ié;;. :

S(. ex[n.esa e lo que se dencmum como omanogruma.,

be cou .Ldero 1mportanL€= lncllur es te aspe(:to, delndo e un

Ccialquiericambio en,,ila,,,;pr,gamzac.lén,:,',r'epé:r'cut:ir'e’\_

siskemnds 'y procedimientos y viceversa,

CEL analLSL, de puestos;: -también  es’ indispensable para

conocer’ con 'prccisidn' lo" que  Cdda’. tfébg)jqdor hace, y-las

aptitudes’ que:requiere para hacerlo 'Biegif g

Auditoria administrativa:
Tiene ' por . objeto controlar, obsexvar el de empeno Y

cumplinmiento de actividades, hallar lo., punto de’ peligro

66



en.. potencia, -~distiguiv: 6portunidddes, ‘nuevas ideas  y

hativa les cono  sigue:

a) Generales.
b)7 Departamentales:

a) Indiyidudlgs.

POR 58U conﬁ‘,nmb:

a). De‘Organizacién
Bl De politicas =
¢] De Ptocedimientoé

d) Mixtos o,de_ccntenido miltiple

Abarcan’ toda la empresa 'y describen cada una ‘de las partes

qué la integran.
MANUALES DEPARTAMENTALES

Se refieren a un drea o departamento - especifico de  la

empresa.
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MANUALES TNDIVIDUALES

Bste  tipo .de wmaual  dnicaimente se “hace para  puestos o
funciones -muy compléjas deé: la empresa, -que especialmente
reguieran un -manual de esteitipo.

MAHUALFS DI ORGANIZACION

En estos manuales “se ofrece.una’ informacién ‘coinpleta ‘solire: :
asuntos correspondientes a cada puesto y'.permiten -g¢onocer
las relaciones con los demds puestos. de la organizacidn.

Bl manual de organizacidn sirve también ‘comq'inst':umenr.o de

referencia para elaborar el mar:lvual‘ de procedimientos.

» e _ .

ndica, 'su’ contenido se refiere dnicamente a

las: politicas e Ja' empresa.

LS D PROCELTMIENTOS

para- la’ ejecusidén . de - las

operaciones.

MANUATLES TOS

. Comprenden. . dos o. wis’ tipos’ delos -manuales. ‘antes

mencionados; Coriaide” “ina - megcla-=que - satisfaga: las

necesidades de la empresa:20 .
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2.1,10 MANUAL DR ORGANIZACION

Los manuales de omanuacmn '=on un recurao pd:.a ayudax a‘la

orientacidn del pers onal de una empreaa.

Sirven para delinitar responqabllldadeu 1y radiestrar

répidiments a- los Lral;ajadomu, prcc1sando ‘claramente sU5

ohligaciones a cualquiey:' nivel," las’: relaciones

interperonales de 1la organizacidn, y su estructuras

2.2 PROCEDIMIENTOS.

2.2.1 QUE SON’LOS PROCEDIMIENTOS -

“Procedimien ',on ar_(unllaq planes quvnmnalan 'Lj"s"é"clie’ﬁci'a'

crbnolé_;ica mas efici. ente para obtenex R los mejores

res ultaclo-; en’ una Eunc10n conéreta de una emplesa"“

Esto ..1qn1h(‘a que los procedimientcs; en- esrf-\ ‘caso. dé la
b.ibl).oteca, deberdn- estar coordmadoo eapecmlmente con los
departamentos ‘que comparten cicrta .similitud en’ reécursos o

productos.



Son guias de accidn prdctica. -BDetallan la’ forma en .que las
actividades deben cumplirse, para que’la empresa.logre -sus
objetivos, !

En .ocasiones,  creo que: es:fconvenienpé hacer :claro: el

propésito de. los procedimientos, para s or com”ren510n.

Cuando™ Al:un procedimien ’ grega.it lama -

Ceprogramar’

2.2.2 vznmm\s QuE sE ommnm CON UN ESTUDIO DE SISTEMAS Y

PROCEDIMIBNTOS

s foc . 23 de ¢ ") g
Cuando.una persona estd dentro de la rutina de: trabajo,

d1fic1lmente puede notar lns errores quc comete.

En cambio un- analista de sistemas. .y pLoced1m1ent0a. por.
estar estudiando distintas dreas de’ la empresay diversos
procedimientos, mantiene una visidn "no contamxnada“ que le

permite detectar répidamente los érroies.'
Posicion lipaycials
Para que el estudio.sea aceptado se debe actuar con absoluta

objetividad.
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isidn g by
Cuando . un prOLed.lnuento abarca dos o Tas aLeau, cualquiera

de - las’ dos cabezag vnclré dltlculrades para en[o(:arZel
problema  en - forma global o “en todo caso, Ja _,olumon ,nn,’(f
incluiria lm‘ raraulell.ﬂ. Lt.as del OLLD dopaltamento.

Paraelln, ralt rea.l.L;a: el “estudio, se requerlrd mdlit,r_{neri‘

contacto pefnnmuintn i:mx todos los rls‘partampntos, para’cstar )

dl tanto, de- Ua nemsuiades y evaluar el 1e::ultadc obtenldo

con los plocedlmlento establecidos:

k2 2. 3 ME'I'ODOLOGII\ ‘APLICABLB

PROCEDIMIENTOS Ilv

. Para llevaz a cabo un estuch

25 llé’CP“ &

la‘

solucuSn i

me]m. ,E:st:o's ‘pasosr ‘se " puede

detecLuL qe 10.) crrox es '

solucion.

Lualqu:er Leglul. (s} que se efect.ue, debe ser' producto de -la

observacxon dzrecta, y o' de quposmxones de la’ forma en gue

se esLé realuando la act1v1dad estudiada..
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La. informacidn sobrc un .-J..zl.ema se obtlene pcn:~'

- Enrre\u.,Ld al per.,onal

- Qbssivacidn del rambiehte‘dé

< Formatos en-use.

‘La infuunavi'fm' sobté :_operacion:

EorzouamnnLe dub vd: obtenerse en el
std lJevando a cabo, la' “comprensidn’ por.

parte del anahsLa .

No- se deberd” cong txu1r de mt_m ria Lm procedunlento, pues‘ se

pasarin seguramente por alto 1nnumerables detalles.

Simulténeamentﬁe a'la tealizac‘:iényde ‘laVs bent:révistas‘ con"'el
personal, el analista. puede captar muchés datos’ sobre él
ambiente y condiciones de-trabajo, tiempos de ocio, eEc.

Todous - estos aspéctos, enriquecen en gran. medida, . 'la

informacion captada a. través de las entrevistas.

Al obtener la 1nformac1on relatlva a cada procedmuenl.o. es

:-onveruenLe : recabndrr; :cada “une’ de/V _los : formatos que

intervienen,

Conclufdo el estudlo, ‘se’ preparard un - instructivo  de
pxocedurunnto.., detallar‘;do J_;a ‘forma propuesta para efectuar

la acti v1dad.



Bs importanté conservar el nuevo procedlmlento, conforme . a

Io espec1£1cndo para su *mplantacxonA No dehera permitirse

QUe'el personal vuelva a pfacticar yie:os;proced1m1entos.;

Esto.serd para asegurat QU”

del” manual; ' tenga ‘acceso ‘a

ulomento.22

2.2.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es necesario ahora, concluir con una definicidn wds precisa
del manual de procedimientos, que sirva de base para este

estudio:

“Los manuales de procedimientos, son 1nstrumnntos
.

administrativos, que apoyan la realizac1on del : cot1d1an0

quehacer institucional.
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E“'ellOa,'Se conglgnan en. £orma metodxca, lasi operaciones

que doben segu1rse para 1a rea11”1c16n d ‘;Euhcjbnés'de'

toda orgamzac:.én"”,

prfocedimientos,

'que pxopozvxone al”: empleado una v1sxon completa- -de  sus

actlvxdades y Eac111re el ]ogro de las'mlsmas.

Los: manuales de  procedimientos': debén apoyar .la. marcha
adecuada de- la institucién, determinando con detalle las
operaciones, departamenLos que pa1L1c1pan en. cada asunto, 'y

formatos empleados.

Es  muy uLll la: aplxcac1on del manual ‘de prncedlmlentos en 1a

1nducc10n de puescos.‘ e 1’ D ,Q’

Ademds permite eliminaz acc1ones de~bloqueo al acceso de
1nformac1on sobre la reallzac1on de: algunas actlvxdades, en.
oca510nes :-en- - mManos de sélo algunos empleados,f 10..qﬁé
ocasiona plcblemas CUdﬂdO se marchan de la empreaa.,' ‘ .
Finalmente,vla Utllldad de ~los manualas de procedlmlentos,
estriba: ‘en la reaildad 1especLo a ‘La 1n£ormac1on que

contienen, . por lo qué‘ pienso - que~ es indispensable

' conservarlOQ acLuallzados y'reVLSarlos con pexlodlczdad

7
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CAPITULO T IT

CASO PRACTICO DE UNA BIBLIOTECA
UNIVERSITARIA




Este. capitulo se ref.ier’e’ a la‘deééripciénj actual ‘de’1a Biblioteca.

25 hac‘e‘r notar ;las eventuales debilidades y

) "qam..ac1on y procpdxmenLoa, para intentar

Lo princi pa Le

ul‘»temas en que se lelle el cnpxtulo, ‘se basan an

los punLus Leor;cc‘:: bésmoo, apl:cab]es a la snuacxon estudiada, y
que  ‘se trataron: . en “lla: t:eqria' ganeral ,.sobre'»organiz’acic’m Y-
procedimientos.del-capitulo:anterior:

A parl‘ir de ‘este momentc, nos en[xentamos a- una a.LLUﬁClOﬂ ecpeclflc:d,

Como-MArcy . objc.t: vo-, de reﬁerencla, ‘para mejmar 5u e.,tado pzeseme.

bada . la. peticidn exbresa kd'e' las: autoridades “universitarias,” en el

sentido de que no sé 1dent1f1que “en el ptesente’ trabajo ca la

Institucidn, El’] 61 'pun g

3 1 1 Y 3 1 277 he ‘cambiado’ los. nombres

reales por nombr"e's : iCticios, y:hevutilizado nimeros 'y/o letras para

Jograr dicho ‘pro’p'o.gl oA
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3.1 ORGANIZACION ACTUAL DE LA BIBLIOTECA

"(n'\ ]a c 'udad

r]e Heauco, .primer lantecedente - de- la

nmversulad

En 1969 se. inicia la éaii’er& No.'

1yen 1970 1 agté afio’

el Tnstitxito % pasa a's;x tltuto X'

r!urnnt.e estas época la ‘Biblioteca -se sxl.uu ‘en.
que. en 1970 llfag:a a .la calle Pino, ccntando.cq
basmamente relaumnado.; con las. canems ‘Ho

LOlll'l 1buc'mn de (hvem()s donantes

Eriagostoride 1875

actualmente se’ sitia

La uedc de ser. sucur ‘para

(JI(J\IHL')S .,uuestr cle urno vespeero de La., t.aumd., No. 2, No. 3y

Mo. 4y pam la escuela 3

L:aratorlq ‘en ‘el Lurno mar.ut.lno.
n esta sucur al .,e cuenta “gent un Jacerve pequuzo, “de ‘unos’ 3,500

Llibros; y se r(=c1he el mal.erlal cataloaa(lo y clamflcado.



Se mar¢jan

arsala-de’profesores-dela carrera

Hoio 257 Posteriotinent’e”on 1988 'se dis}i"d'ié quedando dos bibliotecas:

una e humanidades y. otra e ciencias,

A partir de marzo de.-1984 ‘se adapté-el local ubicado en Ciprés,
frente al.edificio principalide “la Universidad,” dando por resultado
la ‘actual - Biblioteca. Central. Eh esta se incorporaren - los . acervos,

tanto de ciencias como’ de:humanidades,

La Bibkin

dcaconsta deidosT keSS THE

Sina abierta v otra

cerrada, que pérmiten acoger a 80 usuarios”simitdnsamente:

Su acervo aproximadamente es de 40,000 voluimenes 'de: libros, y una

heimeroteca .que maneja. 300 titulos de’ revistas,

Lag colec

iones son las siguientes:
- Acervo general: Compuesta por el ‘grueso de los libros'de consilta y
de texto, que apoyan las diferentes carreras de la.Universidad..

- Reserva de Biblioteca (RB): Tnaluye libros anteriores -a 1925.
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- Reserva’ Histérica

valiosos,
- Regerva de profesores:
la Direccién de.la Bi

Direccidn,

Diveccidn.

Esta y. la anteriormer

profesores, . - directores,

Bibliogrdficos.
- Coleccién: Puerto .Marqués:

mierte del Dr.Pﬁertbi»Mqrq és,

pais. :
. Archive Gral. -Reberto EGuérfa “Galicia:’
Vbiblioteca particular de éste personaje, quéAfu ;v
de la Repiblica en 1913. S

Es uno de los principales -archivos del pais  sobre: la

- Archivo. Pallds: Coleccidén de documentos sobre Ta hi
de Nuevo Ledn. Tiene informacidn sobre ‘la Eﬁhdgéiéni
Monterrey y sobre el desarrollo de la vi‘(y_lané‘la
Incluye mapas. Fue donada en 1989. ‘ :
- Archivo Harry: Coleccién de legajos,vcbn“impdﬁ

Thimétyyﬁar?y.

periodisticos, arreglada por temas. por' el propi
Incluye interesante infoxmacién sobre la Guerra-Cristera

por la’ familia Harry.- - ERINEE - o
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En 1989 s did pfinc‘ipio;a la automatizacién del ace):vé', {nte'g;téndol’b'

a compul.adma..; B el Eur.uro se dmé el s:_rv1c1o dey' prestamo a

usuau.os scon’ apoyo de med1os magnetlcos.

A partir.de ‘1990 se inicié un Centro  de  Dodumentacién : (CEDOC),
-cor\formécib pm‘.lih banco.. de’. datojsy

su pumeLa fasc L'I 000 regxstros:,

pu.,u a ser el Centxo Bxbllogréflc

Las: colecciones
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3.1.2 USUARIOS ]

La Universjdad a que pElanQCE la, biblipﬁeca‘estudiada;chenta con
nueve l:cenc1atu1as T

Ademds ofrece qu1nce programas a n1vel de pos grédc, afldé quﬁ’dében
sumarse . los part1c19dntes en los cursos dn otxos 1nst1Lutos anesos a

la- Universidad, - como es el.InsLlLuLo A, y la Escucla Prgparatorlaf

previa al ingreso de.los estudios ‘universitarios. ™/ =

La Universidad.tiene actualmenge 2450 alumnos de‘iiﬁenéiatqta y 500
de posgrado. Se calcula un total de. 684 asignaturas . impartidas,- que
implica 467 profesores incluyéhdo los que imparten. asignaturas de
licehciatura y posgrado. Esto significa gue el ndimero de usuarios es
aproximadamente e 3417. aunéue potencialmente se espera crecer hasta

una matricula mdxima de 4000 alumnos.

Se calcula que lOa usuarlo reales son en promedio entre el 8 y 10%

de los potencxales, es dec1r 400 apro<1madam9nLe.

3.1.3 sznvxczos S

Los servicios que pzesta la blbllOLeLa son:

—PresLamo en’ sala'

Por este medio, el usuario dlspone de los mater:aleg, pala emplearlc¢

dentroudé.laSjingtalac;oneu de ]a blhllotera
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de: préstamo; a través-de la cual, se puede disponer de

Préstamo interbibliotecario:

EL prop‘ ito- de este servicio, es Fomentarla’ cooperacidn-éntre las

'-bibliotecas. para- hacer ' llegar. al. ustario-.de una biblioteca, ‘la

“'coleccidén de otra, con la que se ha establecido convenio, para su

consulta o investigacidn,

-Boletin mensual de publlcacwne, ingreradas:
Se transmite a las: areas o carxexas “de ‘la Unlveraldad, para propagar

los mateun leo que ‘han” mgrasado rsmentemente al-acervo

‘ -Informacu)n del Dxarla ()L‘lmal
En este servxc10. para Lener actuahzada la Je(nslauon ngente, se
ela ccionan. y: tematizan los artlculoo del Dmuo OflClal de acuerdo

a su contexudo.~ Ademas se elaboran CalJeLdS pala consultar Ver}wgél_,,

..atdlogo-piblico, de acurarcln al' tema o gecxetaua corres pondiente.

“Centro de documentacién:
Reine las bibliografias de 'las 'carreras que se - imparten en- la
Universidad, y posibilita la consulta'.en bases de datos formadas por

el mismo centro.
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~Consulta a.bancos de datos nacionales e internacionales
Se pone a disposicién del  piblico, el acceso ‘a. los bancos de datos
mencionados.  Desde  las “computadoras: 'de "la ‘Universidad, se pueden

tener los datos -en pantalla, o de forma impresa.

-Consulta en discos compactos:

moment.o la 1nEormaL10n deseadu.

~Fotocopiado:- - RIS o R
Este servicio apoYa, entre olras cosas, al serv1c1o de prestamo,

ampllando las posxblldades de uso de los materlales

3.1.4 ORGANOGRAMA ACTUAL . i~

Debido - a que la organxza51én est' sujeta a cambios, no se debe tener

un oxganograma obsoleto.

El'organdgfama nctual de' esta blblloteca, estd -fuera de uso y no
redne los réqu is ros EundamenLale senalad05'eh'el capitulo anterior.

Presenta ihfbrma01qn incolpletaen” cuanto~a~la “realidad,- ya que las
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principales.  unidades.. de organizacién - en’. que  Se divide, no.
corresponden ‘totalmente con ].as Ehrxciones principales que ‘se llevan a
cabo en este momento. (Ver figura al final del capitulo, pdg 134).

La - estructura 6rgani£ac10nal debe estar hecha.a la medlda. Existen
cambios en”las operaciones ‘que’.se fealizan actualmente, ocasionados
por nu_e{ms técnicas y métodos. La razén ‘pvri'ncipal .de estos . cambios,

_se debe al uso’de computadoras

_En el departamento .de Proce.,o.a_'l‘é mco.,

".i_levan!_; a:‘cabo " las

'l‘ampoco exi'ste actualmente un

Yy

Documentos en Pmcesog Tecnlcos

£l depa‘rtbmento' de Servicio
Pablico*;

roteca ‘es. parte

e 'daen "lva‘i):i:bliotec'_a a

usuarlos, no» s

e ’In[ormac16n, son .un s5élo

departamer}to l amadq; "Centro Blbllogréflco y ‘de Dorumentaz:lon“
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No esté present.e el epartamento de Coleccmnes 'QBspecmles, nj..

lsl:emas “ Ambos lén ex15t‘.en

La - dlstnbucxén de acti\iidades ‘que " se muestya :

1n£erlo es’

~rea11dad %

del organograma, tainpoco- corresponde por’lo’ tanto “a*la

Este organograma reqmere actualizacidn, ya que puede crear. confu516n

sobre la pos c:lon y relac1ones de cada empleado denu.o de la

orgamzacmn o

En cuanto al dlseno-

ut1llzando un r_ra'é.o_ mAs. grueso:’ . para- las: lineas  que

1 s iin_eg_s_ de - las

no esté marcada por

-.en las normas.del

capitilo. antérior

Con:ldero ademés,
se marca . en 1a parLei

eludirse:




-propuesto,

tanto tampoco exlsLe una deSCllpCan de pueatos que clarlflque 1db

Lneas de au! orlddd y comunlcacxén._

Unicamentev se s tiene “'la’ siguience ~descripeidn . de - funciones del’

‘personal’

de las blbllotecao.

- Elaborar el manual de rutinas de la.bibliot

- Elaborar la guia del usuario.

- Organizar e integrar el Comité de la Blbllotec

- asignar las labores al ‘persconal- 'y ver

quue las'  mismas :sean
cumplidas. T g

- Ordenar 'y ‘supecvisar - la  compra . dé  material ’bibliogrifico vy
documental , . : S

- Supervisar los procesos técnicos y rutinas . de la’'biblioteca.

- Hacer conocer los recuros .bibliogrdficos vy docdmen;ales de -las
bibliotecas, mediante publicaciones periédicas.

- Bstar enterado de los progresos de la bibliotecologia,  asistir -a

conferencias b participar en las diferentes- “actividades
profesionales, relacionadas con las bibliocltecas.
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- Cooperar con: los usuarios de las:biblioLecas en la satlsfaccién de
sus necesidades de lnformaclén._

- - Presentar anualmente un .lnfokmev,scbfe qlaS'féCtividadés' de  la
biblioteca. SRt o ¥ ; - 3 e

- Promover la obtencién de donacxonea pala‘la blbl oteca.

- Elaborar proyectos sobre 1a’ automatlzaCLOn de 1a blblloLeca.

- Hacer recomendaciones aobze promociones, transfere ciasi‘ajustes-de
salarios, etc. s i i BE R

- Capacitar diariamente al personal. B

. L Semetabi e i

- Colaborar’ directamente con el director.
- Organizar y mantener al dia el archivo de cérfesﬁ@
~.Realizar trabajos de mecanografia.

- Despachar oportunamente la corresbundeﬁcia,

- Llevar planillas de control de trabajo del ﬁersoﬁai

~ ‘Solicitar y controlar Gtiles de ofmulérios y'
papeleria. R T
- Llevar control de lngreso de publlcac1ones

- Revisar - la [recuencxa de v la

" publicdciones
~periddicas.- - - . SRR et

~ Averiguar tele[onlcamente preczos de llbros sollc1tados.

- Llevar el control mensual de mulLag. ; R
- Hacer requisiciones de dlnero para compra de llbLOS y otros.

- Comprobar gastos en caja mediante facturas.

- Conocer el manejo de catdélogos y acervo doﬁumental.disponiﬁle,

- Atender cuando sea pertinente las necesidades de informacién de los .
usuan.os .
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Eunciones del jefe de Procesos Téenicos

- Distribuir y supervisar' el Etrabajo’ ent¥e.cl: personal’ de procesos
técnicos- . R . . v

~"Hacer. seéguimiento razonado de’ las. politicas .de trabajo blecidas
en la Biblioteca., e : o

- Orientar . al personal ‘sobre el mdno]o de Lnblas e’ Clamf'u«u,lun
Dewey y las Reglas de Calalogacidn Angloan@rvicanas: R N .

- Revisar .y corregir la cataleogacidn y clasifjcnci()n.‘

- Mantener. al - dia vy en orden los »’Catk’ll‘otj(‘l-";‘s”:' publlc‘o, GEicial,:
topogréfico, de publicaciones periddicas (kardex) fu ()"'Ofl(‘l.dl y
archivo vertical. T T i

-~ Asignar encabesamieutos de waterial
- Redactar tarvjetas de envio,

- Llevar estadistica diaria. y mensual dn 3] oce"‘

- Revisav y corregir las p\llJli(1at:10n@5“qlle elaborda:lazbiblioteca.
- Sugerir. libros, folletos, Letha.,,"‘ copias,t et éeesarios para
la realizacidn dal trabajo. L R

- Redactar -y mantener al dia el:catdlogo: temali w0 de -autaridad:

- Asumir la catalogacidn y ‘clagificacidn en casos dificiles.
- Preparar informes cuando. sea pertinente.,

- Revisar 'y corregir juegos de tarjetas para catdlogos.

v ssténeiles

- Ravisar y. corieygir

- ‘Informar semanalmente . scbre la  llegada 3o
publicaciones periddicas que mantiene 1&1 Jbiblioteca:

dgaila

- Colaborar en ¢l levantamionto de 1nvenl_ar10_..

- Contrelar horario de trabajo de los mleuLanLes dc':l ‘perasonal  de
procesos técnicos. B ; S .

- Proyectar la automnu zacion de pmc BOS Ivcmuos
- basar diagriamente a 12 duecmr)n. traba‘)o ll"ll.aadf) y "unequlo

~ Comentar dmr1nmente aciertos v rh,-samert:n; en ,La‘realaz:.\cmn el
trabajo. - . :



Euncicnes 4= 13 sacyerasia da Procesns Teenicos

de conrrott Cde ingrese de
2r carreras.

~ Realizavr rrabajos de
1

- Manteasr

= vf’icarr esténciles da libros procesados. -

- Duplicar trajetas para les catdloegos.

- Mantener al dia vy en orden, los archivos de la secoildn,

- Conocer el manejo de los catdloaes y-acervo _{qu:\uni‘ntnl'_di:ug(il\\hln.

- Colaborar en el levantamionro de’ inventarios.

- Atender cuando sea pertinente, las necesidades: de drnformaclon o

los usuarios.

- Comentar diariemente acieirtos y desaciertos  que se presentan on. la
realizacidén del trabajo. - : : CEL i

SE ACUSA LO SIGUIENTE:
Esta. descripcidn ~de” funciones,  esi i Fingluye

todos los departamentos 'y puest‘o;: 'que-irntvc:qi‘q Thet I

puestos existentes, ﬁni.can_xenl‘.e-ée_ rafie

Ademds no. permile conocer

estructura general de-todos 1

peidn complola de pusalin,

Es muy importante ¢ontar con una:dasci
Se requicre: . verificar ‘informacién. del  empleado, on cada puesro

estudiar, con su coordinador, y observar directamente gié se hauu,

En el siguiente = capitulo, ' ge. encontrard . oloocdetalls, Lai

identificacidn, objetivo, requisikos, dependencia y antoridad, asf



como - actividades permanentes, . periddicas. y*eventuales,  de todos vy

cada ‘uno .de-lo

315" DEPARTAMENTALIZACION:

La bxhlloteua esr.a d paxtamvntau‘.ada pésicamenté por Euncu)ne.,, de

acuerdo a la., hahz.llduda 'S “conocimientos que se emplean para ‘cada’

una de ellas.

En 'generavl gi’ .tré:ba_jc) 88 dL"xde en” deparrtameiitos

de

técnicos, publxco;: o, a(lmmmlLal: voc.

A.lgun‘o‘s depar amentos de'

cr 1(' 105

conj‘um;;une;nte,;. como ol st, ‘viciode’ fot a 8l de prcceuaml ento

Este método de’ departamentalizacién, como se menciond en el capilulo
anterior, ‘tiene’ la ventaja de ser muy’ empleado 'y probado, asi como

miy légico. Ademds permite contratar personal mis. especializado.

PROBLEMAS DE OROAMIZACTON

- El organograma actual, no refleja la estructura de la organizacidn.

ase

- Mo se cuenta con una d ripcidn de ‘los-puestostrequeridos; porlo

que no se tienen bases para el manejo y ‘actuacidn eficaz de ‘los



empleados, el

personal. ‘o de .la defm cién

funcional}’

- Los:métodos .de moc:.vac:.on y reconocunlenLo de’ los Subordinados, no -

son _su£;,c_i_entes‘ T pmducleulad cy.eficacia.’l La

,organizacién,-1n'ormal Euui:mna para sal.ALsfat.er l_as fn,ecesidades

indiv’idua_i‘esj,‘, los ObJeLLVUS cle la blbl].ol_ec:l.

- TLa -“organizaci6n no -asta -asegurando ‘su  continuidad.’ No:- establece

métodos . que permitani la- sustitucidn  de personas; ;sin ialterar su.

funcionamiento. 7

"3.1.6  AUTORIDAD ¥’ RESPONSABILIDAD

Dado ' que la"ér nizacidn‘es pequeua, la autoridad. se centra’.en la

,Ditecciéﬁ Gene al I delega ’e‘n pequefias - cantidades a  los

coordiudc{ore' de deparLamenro. S



Existen empleados. no muy. sequros de lo que se espera’de ‘ellos: o de la

autoridad de 'sus  coordinadores  diy : ocqslones" por

encima de la supervisién -inmediata:

los niveles de la oxganx..ac:tén, pexo en- mi npuuénrla

de cada depdrtamenlo deberfa ser llevada a caho

Esto ‘es una donsecuencia de falta de unidad d_e_mando (Principio que.

ce menciona en al capitulo anterior).

Para que  la “autoridad’ pueda “ser delegada de nnaﬁéfa reﬁzéaz, i el:

personal debe ser capaz de tomar decisiones répula y coner‘L mﬂnLe

Los coordinadores necesitan poder.confiar més ‘en sus submdmados‘

definiendo responsabilidadcs‘ 2y los subordlnados deben mo.,Lrar su

capacidad y ‘sentirse tomados - en cuenl.a por los . com (unadmes. "

Delegar la autoridad e., una dc las act1v1dadcs ma., dltlcllea para el

administrador, asi como enconLLaL pelsonas capaces de cnlnphr con- sus’

responsabilidadas chlP(‘tameuLP Pero’

- No estd bien fdefi"xii'dé‘:la" delegacidn ‘de autofidad l'o que.‘sifve de
excusa . en las £all’a§ de d'eéexhpeﬁo Los coordxnadotes de dearLamento

no se consideran respon%ab)es de ‘las’ act1v1dade.> de sus. ubqrdxnados.



No conocen bien el limite desu’aitoridad,” y por:tanto, no se cumple
con el pllnClDlO de n:vcl de autoxldad ':,3

-.-No; ex1s|e la conflan 22 LoqueLLda en las relaciones  del “Director

Genetal con tOdOo 104 Lonxd:nndorc dg deparLa

los

Lcon |

decisiones.

- No./sa cnmple el,
grado de partlcxpac1on TEsLan

sufic¢icntemente motivades; niles 5 Eines “de

la organizacidn.

3.1.7 COMITES

Como - se vid en el capitulocanterior, [los  cemitds. pueden sar
utilizados ‘de formas diferentes. El:comité. de-esta biblioteca, estd

organizado con’ propdsito de asesoramiento. No tiene autoridad formal.

Estd COnS’ltUldO por nn. DrO[PuUl ‘veépresentante; de-cada- carrera de. la
UniverSidad, para Lounlr puntos_ic vista de’ los- diversos ‘grupos  de

usuarios.,

vy



Se hace uso del mismo para’ facilitar la Yy .cooperacidn;
asi como. trabajar mas. especs los: alumnos,. o

solicitudes: espe

1R



3.2 PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS ACTUALMENTE EN_LA-BIBLIQTECA ESTUDIADA -

Como: "'se ‘vid ien“iell

procedimientos © laro v

de L:J‘:ahajé'. i

Como - se ~verd  a:’continuacidn, . ciertos: procedimientosi~del’ marnual ‘en

1

vigor' ya -no'sirven,’ uno se. utilizan,: o' noi’gifan accidn del

trabajador con suficiente claridad.

Antes “de ‘ponerialcory

Gtil partir fvlél que:

A : [C IO

La seleccidn de materiales la efecida la 'Direccidn de cada carvera 6
drea de la Universidad. - Sl .

1. ‘La -Biblioteca--.cuenta:=-con =un -catdlogo~de-- aditoriales -y -un
directorio de’ librer{as para-su- uso .intertio.- o .



2. La:Direccidn de'cada-carrera o drea decide sobre-los titulos.

3. Solicita'a ‘la Biblioteca que realice la compra, utilizando -las
formas ‘disefladas para. tal fin. La Bilbioteca wverifica .en sus
catdlogos la- existencia e informa a la cavrera o érea, si hay olLros
ejenplares, el nimero de ejemplares Jdisponibles. : !

4. Pide a las librerias o. editoriales la cotizacidn.de precios.

5.  La Biblioteca elahora y controla los ficheros de pchdoa.b
A{Autor, titule, editorial, Area o cariera, u'( }

6, Obtendvd descucntos en la adauisicidn de libros.nacionalss.

7. Pedird avieo a la editorial de Lecha de envio!

8. Se realiza la crmpra.

La Biblioteca solicitard al depaitamento. de. contabilidad ce
necesario para el pago del libro/s comprado/s X

9. La Direccién de la carvera o drea-que adquxeza die
material, envia a la Biblioteca .la bibliograf

lds
facturas correspondientes,

10. La Biblioteca verificard los pedmom

11. Las compras se d riben en el Boletin:de nuevas
se circula entre las diferentes dreas o’ carveras.

OBSERVACIONES:

e :afectia *en

- El procedimiento ‘de seleccidn 'y adqu151c1 n 5
iresponsahle ves

Procesos = Técn EL de—‘pr‘lLLdll\Ll‘ll
Direccién - General:. s

Es necesario . Separar y ordmmr la
D, General y Secretaria de D1recc16n

informacién- de:lo- que::hace: el

- Mo se msnciona 2l objetivo del: prbi‘cdimienLc

- No se ‘indica quién autoriza .el pre upue.,t_o,
las adquisiciones

o' quél.controles Llevan

- Ya no estan en uso las Forvinas para adgquisieiones . que se mencionai .
- No se hace referencia al procedimiento para donaciones y canie.
- Bl registro de padidos, ce maneja. actualmente’en computadora.

- Para solicitud de cheque y giro a'l‘ deparvtamento de contabilidad, se
utilizan formas que no se mencionan.

- No se hace distincidn entre las conpras navionales y al e

anjero.
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- No' se encuentra la J.nfoxmdclon sobre subscripeiones - a Publicaciones
periddicas - :

- El boletin» de n_uevas‘ar.lquisiciones, se hace -en computadora. -

13. ]
canje. o: douauén. B o . e o

compra,:

14. Verificar con la., 11 !:J:m que eslén Ludt.'w.

15: Informnr a ].,. Dlre(_cu:'»n de la B;hlmteca

16 Pasa al depmtamcnto de Proco.)oa 'I‘écnu.a..—

OBSERVACIONES:

Esta clesvnpc:.on es confu.m Falta :"dmiti.fiuar:

- Actividades que se- red]x'zan aul;e., de envxar lo., ‘libros-a Procesos
Pécnicos. - [T

- Quién envia los.libros'a. Procgsosiécnicos. “=1

- Quién recibe ‘los. libros.

- Cémo se registra la adguisicidn.

- Qué sucede con:las: ohras'agotads

o} "R

17. Foliar con Ho. de ingreso consecutivo cmlrt uno dn “los
o tomos. Al anotar los- numcrog se vepara'una de cokbro’ ‘con “una .’
cliagonal, ejemplo: 167/54/55/5 B .
Si son volOmenes' se pone ontle pmelue COR NUMEros  romancs, el
No. que le correspomnda, ejemplo: (196/% O(I)/ IATT) /52(TX1) ) :

cmplm'e:.

16. Etiquetar el libro en la parte superior. del lomo ,'con‘v' nimere: de
folio. o IR A A

19. Anotar en la parte superior izquierda <de la  primera lxo)a del .
libro: el nombre de la. carrera o .drea, el conceplo (compra, mmje o
donacidén) y el ntmero de ingreso.




20. Ordenar por nimero de folio,:para guarda provisional, dentro de
Procesos Técnicos. - . . :

21. Llenar la tarjeta de libro en. proceso, anotando.Ma. ‘de . folio,
tipo de adquisicidn (compm, canje o donacién), autor, titulo, lugar,
editorial, afio de edicidn, paginacién,. nimero de e_jmnplnrea. nombre
de la carrera o drea de la Universidad y fecha.

22. Oudenar alfabéticamente por autores, las tarjetas: de .libros .en
proceso.

23. Lenar hojas de ingreso o inventario por carreras o areas,
sdndose en las tarjetas d" libro an pr ove o, senho lando: . R

- Fecha T e

~ Tipo de adqguisicidn (compra, c..m;ie [=} don:\(:u’;n),» '

- Nimero de tolin o ingreso IR "

- Autor

- Titulo

- Lugar

- Editorial

- Aflo de edicidn

24. Revisar y corregir errores.

25. Intercalar tarjetas en caralogo de aulmeu. )

Clene:

26. Sellar el reverso de la pmtcula con - el sello gue cor
- No. de clasificacidn : v :
- No. de adquisicidn

~ Fecha

- Costo

27, Sellar los. cantos’y la po'rt'éir:la“"aé‘ 16
Biblioteca de la Universidad. :

28. Sellar las pdginas clave de cada ‘libre, “con el:' gello” de  la
Biblioteca de la Universidad: B R e :

29. Pegar la papeleta de devolucidn o vencmn.enLO, ‘én el reverso . de
la Gltima heja del labro. R . :

30. Pegar esquinero pare guardar ‘la tarjeta de’ préstamo én el reverso
de la cubierta posterior. : : LT

OBSERVACIONES: L B SRR

- Se encuentran mezcladas las fages previas .a’calalogacidn, cque son:
.Revisidn del material T

.Proceso fisico del libro £
JAsignacién de mimeros. do folion .l
Precatalogacion d




- No se anexan lasformas necesarias
- No:se puede iclenti['.l.cm: qué puestos 1nLe1vwm_n en el pLucuhmJ ento

- No se 1ndlca como se cunr Lolan los: nuuww» de J.nqrcsu.

- No .se .encuentra 1nfonnacwn sobre 'lns cllterms para’ elaborar: la”
papeleta de libro en proceso. : e EE

CATALGGACTON

31. Tomar los librog de las estanterias para rataloqar g
de acuerdo a las prieridades-de “la biblioteea; "sin dLEnCloC al mdnn~
foliar. ’

2. Confrontar
conocer la entca

- tirulo on el catdloga aficial,. con el ohje
del autor .y saber qué proceso le corresponde.

de

33. Agregar a la tarjera topografica el nimero de folio, y:llenar .una
papeleta anotandc: Clasificacion, Carrera, o, de ejemplaves,  primer
tema, autor, titulo, lo. do ingreso (s).

34, Analizar los datos y coulenido tomitico del mmleriat.

35, Utilizar las reglas de catalogasion angloamericanas.

36. Usar una cabtalegacion de Zo. nivel, de acuerdo a las reglas de
catalogacidén con los sigunientes datos: )

~ Mo se anotan fo
~ No usar corchs o .,
- Prologuistas y traductoves, sdlo en’ . caso. de. gue - sean . may
importantes. : i .
-~ En el anverso de la rarjeta anotar el “ihmero

‘im.. de nacimiento y muerte,

r) ingreso.. .

OBSERVACIOHE‘.. s

- No se mencmua que puemlo intérvienen en es px'aced:i.miénto.

~ Falta m(ucux el objetivo del [noce(hm mlLo. :

- L' recomendahle le(‘alvar in
tienen en' Procesos ’l"cc*nlco';.

1nt;onn‘ac1ml sob tdlogos que se.

- BEs necesario ampliarn dnl alloa, o
tarjetas catalogralicas. .

- Las tarjetas catalograficas, dclialmentesse “capturan .y reproducen
en computadora, Do B g



\ - .

103700 " confrontar  “catdlogo T tewdtico - publico Tpata  ‘no’: variar’
encabezamientos, hasta que se pueda confeccionar un catdlogo temdtico
interno: : .

38.: Dar encabeiamientos de materia concretos, usau:‘lzﬁ 1as  vablas “de
encabezamiertos camilla, Unidn Panamericona, Instituto -Colombiano
pdra~el. Fomento e lda Bducacion Superior y otras: drmhyes

39. Clasificar con la clasific

cion docimal de Dawaey .

Usar la tabla de ntm
para dar nlimero de nota

de Culter con los valores de'’
idn interna del autor :

Las " letras,

iones

40. Diferenciar con las anotaciones (RE/SP) y'(RE‘/SB)v_‘fla'suc y
ionadas para profesores:y. biblioteca.

de reserva especial seleoce
respect ivamente.

41,  Corroborar el ntmero de clasificacion dada;.
topogrdfico, para evitav duplicacion. FR

42. Pagsar los lihros con las papeletas-a“Pro
revisidn. : - - g S

43. Corregir los etrores.

44, Hacer la etiugueta de clasificacién
Engomar las-etiquetas posteriormente,

45. o Seépal
provisionalwin
autores.

papelet
en los o

46. Pasar el material a Servicios al Piblico;:-que’recibe el-libro. con
el juego de papeletas, ‘las confronta con el material- -y las firma.

OBSERVACIONES:

- Mo se indica el objetivo del procedimiento.

- No se menciona gué puestos intervienen en el procedimiento.

- No se explica clavamente la tahla de Cutter.

- No se refiere a las anotaciones que se hauven, para diferenciar las
tesis y los ‘libros de consulta. .

- El punto 42 no tiene sentido, puesto que la claosificacion se hace
en el mismo departamento de Procesos Téenicos, .
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</ No. ao ‘mencioiia - la mecanografia de tarJeLnnh° de pLeatamo.

- No se’"habla de las rutinas que Amplican ‘La marcaintertia del l]blO
en-el-sello de'clasificacion, pnlmnna hoja. vy euqu1ﬂcro.

- No se anaxan las formas necesarias.

- o om

47. Reproducir jueqos do,tarthasf

48. Revisay y corregir.e

OBSERVACIONES:
- “Falta hacer ‘reterencia’ el
procedimiento.
ACTON DR TARJETAS :
49. Confrontar juego de ¢on libros y. tarjetas ﬁb;éstumoh

para no intercalar tarje
encuent.ren en el acervo.

Libros que; [)91“

an - mot ive, e se

50, Separar las tarjetas por autores lLaduclnrea
titulos y series; temas oficiales y ropogLé[Lcas.

S1. Intercalar alfabdticanente en logs caLaJogos corxm"

2. Elaborar holetin de obras ingresadas, 1Lv1éndose de Lds hnjﬂu de-.
Jngrn o ordenadas por el nimero foliar hon ect!

53. Circular »l boletin den de Lcarroras
Universidad. g
OBSERVACIONES:

< No se indica qué puestos intervienen en el procedimiento.

- El holetin de. obras® ingresadas’ se elaboxa"autunlmﬁ'.. en -el

departamento de . Sistemas y no en-Procesos. Técnicos .

DIARIQ QI- CIA
54. Recoger Dlaxlo Ooficial en el puesto dc DCllOdlCﬁn.
55. Sellar anLada con &1 gﬂllo de ta BLbllanca

56. FEntregar con flmml cle LocxblmJ a 10 carrera de Derecho para
seleceidn de articulos.



57. Estudiar el ontenulo de los art.iculos’. .

58. 'l'ematuar lo selec.r,wnudo.

59. Hacer tarjetas de aulor

'60. Revisar las

61. Ordenar al[abérxcnmente :
materias. A

62. Elaborar el bd].egtﬁl tfémé

63 . Circular el )mﬁlcr.ixi' ]

OBSERVACIONES:

- No se¢ hace "referéncia “de’” los punc,cnn, que
procedimiento. :

- Actualmente no se olal»ma el Bolctin ’I‘Pmatlco del Dxarxo 0C1c1<|.l
ya que esta informacidn se wanejaen ‘disco rompac‘t_o.
- Falta explicar la fn"ma en’ que: se elaboran las LarJuag (Iel Dm)u)
Oficial. 2 X i i .

""él -

REVISTAS

64..  Pasar: todas -las. revistad - que
Biblioteca para, su revisidn. . S

Direccidn ‘de la

65. L.lenar hola
FCChcl

£5pons 41 l‘

: camn 0 (lonucxon)
1EIILE' !

v 'I‘1po de dqulsluun (('omp
~ Area o carrera. (OJ.LL..po_

66. Sellar la portada y pagmas c]avu i cdi‘n'cl sello de  la Biblioteca
de la Universidad. R

67. Ingresar al  Katdex interno:
68. Sacar copias .de-tablas de contenido.:
63. Ingresar revistas al Knn]ex pdhl‘ico».’

70. Pasar el ‘material a Servn 05 al  Pohlico para’ revisién del
registro en Kavdex. o

79. Intercalar alfabéticamgnte al acervo,
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80. Hacer boletin "Sumario Hemeroyrafico®

81 Formar sumario hemeroyrdtico inteyral.

.UZ.vC'IfICL\ldl' el boletin dentro de .las difefentgs Areas O carreras.
OBSERVACIONES : ‘

- "No ‘se- des
intervienen. . .
- Actualmente ne. se Jlenan. hma., de ingreso; pax:x las. revislkas, ‘ya cue
el material se lngle&n directamente enla base de datos.: LR

- Falta detallar cdme se ingresan. las revistas al- Rardex.. .
- No se indica pica qud se sacan las copias de Lubla.. de contenido.
- No se especifica cudntas copias se hacen .del sumario hemerogréfico,
y para. cquiénes sna hacen, MR :

cribe el ohje l‘]\ro del procedimianto. ni:los: puestos. que

ELABORACION DE ESTADISTICAY

83. Elaborar estadistica  diaria’ general . de .. catalogacién .y
clasificacidn. : : . i L

84, Resumir en estadistica mensual -las  labores’ realizadas = al
finalizar el mes. (Incluye el total de catalogacidn y clasificacidn).

85. Hacer estadistica mensual ‘de ingreSos. ‘En~ ella se hace el
recuenkto por carreras de las adquisiciones de libros, tesis, [olletos
y publicaciones periddicdas que se hicieron en ¢l transcurso del nmes.

86. Efectuar estadistica mensuat de libres por procesar.
Se lleva el registro de  los libros que ingresaron y  les gque se
- procesaron,--para determinar Lo gue queda- poy. procesat.. - e

87. Estadistica mensual de otras actividades.

OBGERVACIONES:

- No se describe el obje t.Lvo del pxocudunxcnro.

- No se indica quién 1 za cada tipo de estadistica.

- No se anexan las formas nncesd“u_,.

- Falta menciona las  estadisticas . de. libros =~ procesados en
Preparatoria y Universidad,

3.2.1.2 SE

CIO5 AL PUBLICO

PUBLTCACIQUES Al ACERVO

48, Recibir las publicaciones de Procesos Téonicos.
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89, Cotejar los mimeros de clasificacién de las tarjectas
catalogrédficas con la marca interna 'y la eligueta del libro.

80 Firmar el reverso de la primera ficha catalogréfica (original),
con fecha de recibimiento, si los datos de las tarjetas coinciden con
la marca interna y etiqueta del libro.

91. Ordenar los libros topograficamente.
92, Separar los destinados a rescrva éspecial de los.
acervo general. . .

92. En el caso de publicaciones periddicas se revipan- el
las mismas, para oriectar a los usuarios. )

94, Ordenar alfabd

icamente las revistas.

95. Intercalar las publicaciones.en los_.dcervos: qorrespéhdi ntes. s

OBSERVACIONES:

- Mo se indica guién hace este procedimiento..
- Falta mencionar qué se hace en caso. de error;

3 CIO

96. Explicar al .usuario el 'empléq del ~ kardex ‘de " publicaciones
periddicas. . ’ ‘

97. Informar al piblico cdio. estdan clasificades los 1libros,..de: qué.
manera se localiza un tema especifico y cémo se usa el catdlogo.
pousable del servicio debe informar que en la parte inferior de
ficha catalogrdfica, aparecen numerados con  ardbigos - los
encabezamientos de Lema.

98. Colaborar con el usuario, cuando no tiene bien definidos, - los
temas que busca. En estos casos el responsable del servicio puede
auxiliarle consultando las tablas de encabezamientos de materia que
se encuentran en Procesos Técnicos. :

39. Indicar al ustario que la biblioteca cuenta con libros afines de
la temdtica que busca.

100. Brindar informacién por via telefdnica, tanto -a usuari
internos, (principalmente alumnos de  estudios libres y profesores

o5
by
como a usuarios de otras instituciones.
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OBSERVACIONES:

- No: se ’‘indica el objetivo del procedimiento, ni los’ puestos. gué
intervienen.

= . Considero mis. adecuado llamar a este procedimiento: "Orientacidn al

usuario" que "Informacidn al Pablico", ya que no.debe tratarse 'de una
labor que sirva simplemonte para enterar al usuario,: aino- que le
encamine y asista en la btsqueda de material. -

PRESTAMOS DARA _DOWMIC QY _SALA

101. Solicitar a cada usuario su credencial de la - Biblioteca vigente.
gin cvoadengial na ga cfoctuard ningdn préstamo, salvo. autorizacién de
la Direccion. :

102. Recibir d=) usuario la papeleta de préstaino con “las’ indicaciones
de colccacidn, autor, titulo, nombre del-usuario, carrera, semestre y
fecha de préstamo.

103. Localizar fisicamente el material en el acervo. si en el acervo
hay mwds de un ejemplar, el encargado del servicio podrd prestarlo
hasta un méxime de cinco dias habiles, excepto a los alumnos de
Bstudios Libres que los pueden tener hasta diez dias habiles.

104. Los ejemplares utnicos pueden ser utilizados sdlo para sala de
lectura o para ser fotocopiados, y deberdn devolverse el mismo dia.
Sin embargo, si el usuario lo solicita, tendrd oportunidad de recibir
el material en préstamo a dowicilio en la dltima hora hidbil del dia,
comprometiéndose a devolverlo en la primera hora hdbil del dia
siguiente. :

105. Indicar a loc alumnos gue, los ejemplaves de rescrva especial
. para  profesores, sdélo pueden ser consultados con autorizacion: del
director de su carrera.

106. Controler las papeletas del material, para consulta en la sala o
para fotocopias, en el fichero de préstamo en sala. : =

OBSERVACIONES:

- No se indican todos los pasos necesarios para- hacer “uso. del
préstamo. :

- No se menciona ddénde se marca la fecha de devolucidn del material,
- No trata la forma de control de tarjetones de préstamo.

- No muestra cémo se arvchivan las credenciales.

~ No se anexan las formas necesavias. : .

- Serfa w4s claro separar el procedimiento ‘de - préstamo para
domicilio, del de préstamo en sala. E
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PRESTAMO INTERBIRLIOTECARIQ

107. Hacer recomendaciones a los usuarios dea que acudan a otras
bibliotecas a conseguir material de su interés, que no encuentren en
la Biblioteca de la Universidad. :
Para ‘ello se dlspone de un directorio de las bibliotecas con las que
hay acdérdo de préstamo interbililiotecario, R

108. El interesado prescntard la Lorma corrcspundicnte.

109. Archivar la forma de préstamo 1nrexh1blLoteca110 junto ‘wonla
credencial del usuario, como pdleetd normal. de :prés Lumo.

110. Para -elaborar nuevos . convenios, . investigar. .el. nombxe clé )
responsable da la biblioteca- " de. _interés,: .y - SQllCJtdL . BU
patrticipacidn. : y :

OBSBRVACIONBS'

- No se lndlca el ob19t1v0 del procethénto; i,lOSnpuéstos que
interviecnen. ¥ 3
- Falta mencionar quu nornas rlgen “alipréstamo 1nL9Lh1leoLecarlo

- ‘No 'se describe ¢émo.. se. renuavan. 10 Convemor de pr E50amo
interbibliotecario. . . : . .
- Mo ‘se especifica.a qguién Sé-lCCUrrCJEnklaSvlfrﬁguldridddc" que
puedan presentarse B R -

RECUPERACTON DE_1, [RROY

111, Al ser devueclto cualaguier- material, se rebtiva del Eichero’ de
control de préstamos, la crodencial del . usuario. Devolver al usuario
su credencial 'y la papeleta de préstamo con el-sellio de "BHTREGADO" .
Si. ain tiene libros. en préstamo, se conservard la credencial con las
demas’ papeletas, intercalada en el [ichero. et b e

112. En caso de rennvu(lon, cerciorarse de gue en el acervo haya més
ejemplares de los libros solicitados, de que el material no haya side
requerido por. otros usuarins, y de que no se esté devolviendo con
retraso.

Si se cumplen estas condicionaes, el responsable 1mp11me en la boleta
y tarjeta de préstamo, la nueva fecha de devolucidn, segin sea el
caso {alumno regular, de estudios libres o profesor).

113. Imponer Multas.

114. Hacer recordatorios por via telefdédnica, a lectores retrasados
mas de 15 dias hdbiles.

115. Hacer trecovdatorios por escrito .en los formatos para este caso.
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OBSERVACIONES:

-~ No se indica cudntas veces podrd.renovarse-un:libro.,
- Falta explicar qué casos pieden .pre enL«n.,e paLa :mpon
la multa correspondiente en cada uno: BTN
~ No se menciona la forma en que se Leal\zﬂmn BY qqntrc.lax,én los
‘pagos de multas. ERECe -

MANTIMIMIENTO DEL MATERIAL _BIBLOGRAK 1:Q‘

116. Para sacar del acewvo el material Il!dllldld”(), -intercalar’ la
tarjeta de préstamo en el ficheio de préstamo. e .
Separar el libro para mandarlo, con dos--hojas de L.cnno.L,v-a.lw‘ Aavea’ de
procesos Lécnians,. o encuadernacidn, segun . sea. el cago...Una: de’ las
hojas debe sor Eivmada por el responsable de.la cnc:umlizrnac:ir}n.

117. Recibir el material restaurado, reuxpelar su tarjeta, bhorrar de
hoja de control ¢ inturcalar en el acervo, s
OBSERVACIONES:

= No se menciunan los puestos que - intervienen en el procedimiento;

- Dado gue este procedimiento Lambién se realiza con las: revistas, sc

le debe ‘llamar “"Mantenimiento del material hewmerobibliogrdfico®.

INTERCALACION DE _LIBROS Y PUBLICACIONES PERIODICASL

118, Ordenar las publicaciones periddicas alfabéticamente por- el
titulo, e intercalarvlas en los estantes correspondientes.

ODSERVACIONES :

- No se explica con. suliciente claridad,  como. se procade  a. la
=intercalacidny - - e e To e e

ELABORACION DEL LISTADO. DE_DEUDORES

113, Enlistar a los. deudores que btienen un ietraso.de. uua de 15 dias
héabiles en. la devolucidn del material luhlu-gré[xco ’

120. Elaborar esle listado de la siguiente mﬂnnra

radencial; por credencial, en (’l fuhmu teé; §
wlenciales de’usuarios que prc.Jent en: (]l.ChO relraso.

a) Revisar
separar las

“deudor.

b). Verificar que apare=zca tarijeta de m:estamo a: numbre de.
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, ¢} Verificar que el material ‘no se encuenitre  fisicamenté en ‘el
acervo. !

121. Enviar las credenciales de los deudoxes a la secreLarla, _para su
mecanografiado en los formatos destinados para tal fin, | .

132, Revisar y corregir listados corvespandisnten,

123.  Intercalar, en un fichero especial, las crédenciales de: los
usuarios deudores, cuyos datos han sido mecanografiados.

124.. Entregar original del listado a la Direccién de la Biblioteca.
125. Sacar las copm necesarias para el drea de Servicios al Publico

y para las Direcciones de las carreras o dreas administrativas de la
Universidad corvespendientes. -

OBSERVACIONES:

-~ Considero mds claro, llamar -a esta actividad.’Control. de deudores”
que . “Elaboracidn de listado de deudores®, .ya . que.’incluye  también
tareas. de ‘revisién y comwprobacidn, : e o o o

. Este procedimiento reguiere actualizacidn,” ya' qgue. actualmente se
lleva a cabo por computadora, en base de{datos. o i

- No se menciona que el lListado. de de udoxe.x, se utiliza' también para

la autorizacién de reinscripciones

ELABORACION DEESTADISTICAS

126. Llevar estadistica chaua general - de lor'prégtalﬁbs&' para ‘sala’ y
para domicilio. &

127. Hacer estadistica diaria: por uauexas, deLallando Lo., préstamos
hechos para sala o para domicilio. g

128. Elaborar stadistica diavia  del .- personaly detallando las
actividades realx :adas en cada turno. ’

129. Resumir, en estadistica mensual, el total de préstamos hechos
por el drea de servicios, tanto para sala como. para domicilio.

Esta estadistica se elabora durante la ultima semana de cada mes, y
la informacidén que se incluye en ella, aparece en la estadistic
diaria por carreras. o



130. Real estadistica mensual de deudores.. En ella se hace el
© recuento por carretas de loa'doudorpq, tanko:alumnos. como pnuf9§0105
Se 1ncluye nimero de dr'udmcu y ‘nimero- de lanlos.

131, Llevar éstadistica mens ual de 150, de ld BlblloLera por caxt?rav.

OBSERVACIONE
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE_ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA BIBLIOTECA

UNIVERSITARIA EN REFERENCTA




4.1 OBJETIVOS DEL P

5.

}
1




4.2  PROBLEMAS DETECTADOS Y SOLUCIONES PROPUESTAS:

A continuacidn,  en primer lugar enli,talc finLél‘icamenLe los
principales problemas gue en materia de organizucidn y procedimientos
presenta la Biblioteca Universitaria on referencia.

Los manuales de Organizacidn y Procedimientos que forman patte. de
este .capitulo, pretenden ser una solucién adecuada pava - dicha
problemdtica. Ho obstante, para una mejor comprensién, antes de ellas
incluyo una lista de las soluciones propuestas a. cada problema o
grupo de problemas a sabexr: o .

4.2.1 SINTESIS DE 1OS PRINCIPALES PROBLEMAS DETECTADOS EN MATERIA DR
ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS Y ' SINTESIS DE -SUS . RESPECTIVAS
SOLUCIONES: . s L -

Como resultado ‘de la revision. de informacién recopilada, se puede
(_Oﬂc-ul).' 1o Slg"lelﬂ_a' i o L

4.2.1.1 ORGANIZACION:

FROBLEMA : T o e R

- El organograma actual,"

SOLUCION:

- Diseflar un or eal de’  la

estrictura-de

normativos

fundamentales {(Ver Eigura pv.ég'.j‘,'l‘?-ﬂ g

PROBLEMA:

- No se cuenta con una :(le':‘.l’:r.;ipci.t‘m de ‘los’ phust.ps, réquer'\dos‘
SOLUCION : : K

~ Definir - 'en Eov'mavccn:e’cta ftodos ‘lc;s pueﬁt.os, sus -caracteristicas,

requerimientos, ‘actividades, -y relacién con los .demds; -alcanzando

todos los niveles

y [unciones.
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PROBLEMA’;

personal .

supérior, Las- personas  son el.

recurso. mas® importante’ de. la ewpresa; y: cada

con- ‘pocas.. capacidades,. - hace dik'.n‘thfi't

eficiencia de la bibli

. formacidn

capacidad

"PROBLEMA:

- La’ organizacién.informal: func ecesidades
individuales, mds que los
" SOLUCION: ST

log

sepa el “valory

PROBLEMA:

- La organizacién. no estd ascgurando su coﬁkt-vinuidad.

SOLUCION: PR

~ Se debe procurar que. cara 1:1‘&1!)53‘&1@01: entrene :a olzlro,gn s5u puesto,
para .que si- falta, puecda lmcéx‘se el trabajo "sin perjudicar ‘a la

empresa.




PROBLEMA:

- No se: curnplp con el punc,,:m.o da mvel de aulorldud

: SOLU(. ION :

DeE:mxr eL modplo de':r,;omn'riic:a"ciéjn y da _qlélégaé'iéh “de “autoridad.

b.:to‘ se logra en. .la ‘descri'p‘cién‘ de" puesLo..,'

als

agrupar.’ ‘las

" responsabilidades de cadarpuesto y. su relauén

PROBLnMA :

~"La auLorLdad e.,t' siG Generals .

: SOLUCION

- kSe debe alenl‘ar Pcompen m a los

,trabajadous pm. romar in 8 1on ;:prc‘l.emas.

PROBLEMA:

- . Los, coordinadores ‘de::departamento

siempre:: con lus

wentan

atributos necesarios' Ctomade

decisiones.

SOLUCTON:

- Seria converucnte l.leva a cabg programa miento, vy
cursos. de admlnlstramnn ‘en | géneral,’para vlost-vdordinadores de

departamento .

PROBLEMA :

- Mo se cumple el principio de simpli,[i‘cn(:.i.én del }i(le;;‘lzgxo.
SOLUCTON: - ' ’

- Eg - aconsejable . la participacyién' ‘del’ personal como mét.odo

administrativo, en la toma 'de“decisiones y -propdésitos,- por. medio de



juntas periddicas: Con ello se mejoravia la commicacidén y se crearvia
conciencia’ de equipo. Se aconseja comentar con los trabajadores el
resultado de las estadisticas., La biblioteca debe ‘competir . consigo’

misma y desarrollar al personal hacia niveles superiores.

PROBLEMA:

-~ Existen pocos: beneficios . del . trabajo del . comité para ' la

institucidn, en cuanto a vetroalimentacidén’'y sugerencias.

SOLUCION: . g ) )

~. La - eficacia. del . comitsg, lpodriav‘mejbrarsé..;Eomentpndq"vmaynr
participacidn y ayuda en la'planbacién‘de nﬁévgs programas;? : :
Por ejemplo, a través del comi;é,fge podtia orgﬂﬁizar l&'feriq’de]

libro de la Universidad.

PROBLEMA :

- Faltd describir las siguientés tareas:

.Desarrollo e implementacidn” de planes de Erabajo

".hdﬁinishfé;ﬁdn!de3persﬁné
.DepQLaéiéﬁ'del’aCErvo -
.Admiﬁistracidn“de éﬁuibosx
.Sugerencias. para ﬁueva;vadquisiciones
.Fotocopiado ' '

SOLUCION:
- Describir las 5iguien£es(fupcioﬁes:
. Desarrollo e implementacidn de planes de trabajo.

Administracidn de personal.
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Depuracién del acervo. .

Administracidén de equipos.

Sugerencias para nuevas adquisiciones:

. Fotocopiado

_ PROBLEMA :

- Al ‘ser el manual. ¢ procedimientosun xdades “con

numeracidn consecutiva), -queda poco_'clara la distri ;IJF:iéti X el tl’rlbﬂ]().
SOLUCION:

o= Agrupar las’ actividades pur (lcparl'amano

las proplaa de cada procedmuenl,o.

PROBLEMA:
- Mo se menciona el objetive de cada procedi.‘mienco.
SOLUCION: ‘

- Referirse al objetivo dé cada pyrc’;'ced‘im'ieynt:o;

PROBLEMA:

SOLUCIO:

- Anexar las Eo nas: nece ar las

PROBLEMA:

- No ' se k.puede-“‘ﬂ ‘ikdcm:‘ifi.cbr» 'qué ‘puestos intervienen en  cada
procedimienta. ' » )

SOLUCION:

~ Indicar:los puestos que=participan en.cada procedimiento,
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PROBLEMA:
- No ‘sel especifica .a . quién se recurre- en -c¢aso- de crror o

irregularidades (cjue"puedan presentarse.’

BELUSTON;

- ‘Bspecificar,  cuando sea necéﬁn_r.'po,'“a o en caso de-

,er,rorf__o ix'_regul_ar_idad_gé gue’pu

PROBLEM

- .El. -procedimiento . de: seleccidn:ily. no-..se . efectua

actualmente en el departéméntp' de

‘Procesos Téenicon s

SOLUCION: ;
- Describir el proce_c'limieu‘to ‘de -seleccidén .y ‘achCjuisi'ciéxi, 'ent;x‘e las

actividades de la Direccidn’Gengrals:

PROBLEMA:

- El proced}imiénto que. se: refiere al registro-'de pedidos, estd
desactualizado.

SOLUCION: .

Indicar: - j
- Quién autoriza el presupuesto.

- Qué controlAé:; llevaﬁ tas ;_equuisic:i'one's.

- Procedimienl‘.o‘ para -‘donaciones y canje.

~ Para qué se utviliza la computadora en el registro rh?'pedirlos.

- Formas que se utilizan para’ solicitud  de ‘cheque 'y giro al
departamento de contabilidad.

~ Diferencia entre las compras nacionales y a.i e#traxyjéx‘o.

-~ Informacidn. sobre. subscripecicnes a:Publicaciones.Periddicas.
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PROBLEMA:

- Pl pxoced1m1ento pala latiorar ‘el hole in‘ﬂe hﬁevas‘adquisiciones

estd desacLuallbad
SOLUCION'
- Indlcar; cbma ¢ “hace - en

computadora,

PROBLEMA:,

‘Falta’ 1dcntlf1gur~

- Art1v1dades que se redllzan anLeo de ﬁyiaf’los,libros.q

Proceuo Tecnxcog.

. Qu:én envia lo llblo, a PLoc= o5

' 0u1en IELIDG lo° llbLos.

. Cémo se reqlstra la adquiﬁic1on

.. Qué sucede con \aﬁ ohxas

sy cancelacion

SOLUCION-

- Identificar:

. Actividades qﬁé se realizan-a de enviar:16s libros a

PLOLeSOb Tﬁunlcos.

. quen envia lob

ECHICO

. Quién recibe Los,lihros.g

. Cémo se registra una'adquis 1(16n

. Qué sucede con las odes ngdedb y Ldnuwlacxoneu.
PROBLEMA :
- Se encuentran mez Cldddu las - [asss previas a catalogacién, que son:

Revision del malerial
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.P;oceso LJ.S].CO del. llbro

I\ngﬂE\Clél‘l de numeto*'

Precatalogac.ton N -f .

SOLUCION::

Asxgnacmn de n

.Precatalonacién

PROBLEQA:
- . No se’ indica = los numerus akd‘e' j.ngfeso de - las
adquisiciones: ‘ . V 7 7
SOLUCION:

- Explicar cémo s

PROBLEMA:

- Ho se s para elaborar la

papeleta de',i_l
SOLUCION: - ' 7 :
- Darv los critc-;rios‘para elaborar. lahapé’lel‘.a de’ libro’ en pw?:eso,

dentro del procedimiento de precatalogacidn.
PROBLEMA ¢

- Mo se dd suficiente informacidn sobre los catdlogos cue se tienen

en Procesos Técnicos.
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SOLUCION: |

- Ampliar informacidn sobre los catdlogos topdgréficq y oficial, -que

tienen en' Procesos Técnicos.

PPOBLEHA.

tar]PLas catdlogrdt:

SOLULION.

.~ Detallar .el niwv:

PROBLEMA: :
- Falta exbiicgfuq@
del autor. :
SOLUCION:

- En el procedii puéden

presentarse al-“conocer

seguirse en cada:un;

en computadora, pnr,lo:qye part
esté'deséctualizado; ' :
SOLUCION:

- Actualizar el pf&cgdimiénto:dciégpéﬁra:y.erroduuciﬁn de tarjetas

catalogradficas.
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PROBLEMA :

SOLUCION:

- Bxplicar -la - tabla - procedimianto’ de

clasificacidn,

PROBLEMA: .

= No' se ind:

_SOLUCION:
‘="Indicar :ioé_

libros de consulta.

PROBLEMA:

- Ne se menCJona ]a mecanouru[m de tar;etoneo de prcvtamo (lenLro de

las act:.v1dades refnrenre, al procedmuento dk. cla 1fica'mn.

SOLUCION
- Menc:.onar la mecanoqrafm de .dr’jetones '-clé:‘ ;pr‘é;tam»o en dicho

procech mlenro T

~PROBLbMA

- No se habla de lds rul inas que 1mp11cau lu marca. mteum (I(_J libro.

- Inchcar las as- 1\\0 1mplxcan lé’marca ‘iutnrna del. libro en el

sello de’ clamExcacxén, pnmera ho'm Y e.,qumuo.



PROBLEMA: :

=~ Fl bol'e@:in'” lmante” ‘on el
depqrtamqﬂtdv Proo

BOLUCTO

ngresadasientre .las

Jo,_()[ig:,ialj..

mformacidn «lel

en 'disco compacto.

“eir-que.se elaboran’ lag: tari del Diario

‘e Llendn hojas de ingreso pata’lasrevistag, ya. que

1yresa directamente’onla basa de datos:

SOLUCLON:

<-Biiminar el método para hacer las hojas de ingreso do cevistas. del

mzneall.
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PROBLEMR‘

L l‘alLa tefﬂlll§0 a ld [urmn dc 1ngm sar-las revis l‘m al Kavdex.

'SOLUCION

e-contenido’

SOLUCION~

- Precisar (‘udntas cop figo, 'y para

quiénes se hacen.'

PROBLEMA:

- No se informa. quién ‘reéaliza cada tipo_' de estadistica. .

SOLUCION:

- Indicar quién realiza _cadu':-tipci—:du bstadistirza.

PROBLEMA:

- Fal.ta'mencionyar;;las c_stadisl:iczié; que ‘se. hacen de libros procesados

en Preparatoria’y Universidad.
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icar;ilas- estadisticas’ de' libios procesadds - en’ reparatoria y

Universida

PROBLEH?

- SOLUCION:
- Comp‘létér—rlos' pasos necesarios ‘para’ hacder
‘materidles)  Inditar ‘cudntds “veces poird’ renova

se marca la fecha de devolucidn del material ~

 PROBLEMA:
No se ﬁgbl;j ~de. la forma de control de‘ips t _'gn
elv’préstamﬂpgra (}émi_;ili’o. i : v 3
Vsowcmn:‘f R

- Describir . la yfo;:'ma de ¢

. PROBLEMA:

- ‘Bl proce
axchivan las

- SOLUCIONM ;'

scredenciales da.log uguarios.

PROBLEMA:
- Quedaria ~m4s. claro . en el‘_maimal,f'sepay.'ar el procedimieuto de

préstamo para-domicilio; -del-de:préstamo:en-sala’
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: procedum.enl_o de pteqLamo para dOl\\lULllO, dbl de p[

. renuévan - lo

"OLUC ION

- r'am nmyox. 'clandud en ;ld de?'uripc;'\én,

PROBLEMA :

- l‘alLa eyplxcm un casos pueden: prasentars

SOLUC£0N~

- .Des Lrlblr aué ca.ao's puhdon pre

multa corresponchente en; cada - ung;

PROBL DMA :

PROBLEMA =+

-~ HNo ‘se:euplica con.:

intercalacidn.

suficiente claridad,

140

describit . aparte el

stamo-en: sala.

“menciona -la

~en’que se realizaran'y

coHmo ; se - procede a  la



SOLUCION -

tercalacién.

actualizacidn, ‘ya

" SOLUCION
Actualizar el procedin

mencionando. . que ..

‘reinscripciones?

PROBLEMA.

- No se explica claramente,. la. eudelgLLCa dL uao de "la uiblidtcca.
SOLUCION:

- Explicar qué contieiie 14 esfﬁd[ sUica do s n do la“biblioteca.

PROBLEMA:

~~ Los llbroq ‘tardan: mupho'mn -as5 lérja:di po:LCLUn e lOJWu ﬁarios.

SOLUCION

- so consxdaxa que’ hace CalLa Qnﬁar ¢on “un..catalogador wis; para que

los llbros estén ‘a dlSpOS]Clqn de los usuarios en menos, tiewpo.

PROBLEMA:
- No se cuenta con’ suficiente material de apoyo técnico que lacilile

la catalogacidn,
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sowcmn:

- Se recom Lenda

dnvertir:inds en wl material’ de’ apoyd técnico’ que sea

necesarxo. .

'Eonicos;, T por

= Serla Lonvenlente hacex un Co)mato dc cal,alogucu‘n oe adapl_

exacl:amantn a 10.. daLos que se dobvn caplurar &n la compntadou), para

“evitar ermres ‘o Tas tarjet s.‘cal;alogr.’_afums.'_‘

PROBLEUA:

- 'Exi'sr,eh (hﬁlr'nirarlon para eot “los.adeudos | de pre tamo

1nterb1bhotecumo

- Paxa duzmumxr’ a'r.lsz\n'los “en los Spréstamos :interbibliol carios,  ge

recomienda llpvm ‘una m)enda rle cnnLrol rm xn l't:ur'ién‘ y Euclna de

vencimiento, pa‘ra avigsar a los-us uar.mr. Se ‘revisira oJ vencimicnto

cada’lS dias..

PROBLEMA: -

istir problemas con’las alumnos por falta do c

- Suelen cidad en

la re’glamentéaio’n del” vicio. de préstamo,
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© SOLUCTON . .

 sesidn - a cada  gr

"'dé préstamo-en ‘el Eic

SOLUCTION:
- Sugiero que ‘el reglamento dJde la Biblioteca se propi)rcione a los
alumnos ‘cuando “se inscrihen, .y que asté’ @ la vxyLa d\, lo.. usuauoa,

en el érea de Q(uvwlou al I'ubllco

PROBLEMA ;.

‘Lcs a] umnos neconocen: cmnpl

iyl

btener en la bLb]lO .0

- Cada’aiio; al principic

n] “ibl fco,

SOLUCION:

alar el tarjel;vf\n

- Sacar del “acervo ‘el

5 nmnt e “del

usuario,. se escribird.en la k :n reparaczon" ) “E‘uruadnuwcnﬁn"

PROBLEMA ¢
- Las revistas: se pi_@.i‘dnn y maltratan.
SOLUCION:

- Encuadeérnar lnf revistas.
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4.3 ORGANIZACION"

:'4.3.1 DESCRIPCION.DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIOMAL:

con

. 1u., 51@!"7‘150‘105
:Lnstalacmuesque ﬁon‘;if!’l)@y‘un ) 5
“la Uuiyv'ers'i‘dml"

vEgto se 11(’va1a ' é

lwmeroblblmqra ficos ' necesarios

ESTRUCTURA __Q‘ I3§”-A' HIZACIQUAL
~Con el prnpk’wsito ‘da. dlcanzarslo
se apoya en “una estructura, organizac

Goneral y un comLte

@l drea de

rola

,S;stemas,_ !’Loce oé, 'I‘m_mco‘., Set icios ‘al Publlco. Colecciones

Especiales, y Cent m Bibl mqmrwo B2 rle Dnuumeutacwn.
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A su vez cuenta- con . una Secretaria e DL!G(FIOH, fjunLo‘ con guien

llcva lﬂa Adquxulr:loneg de’la Hiblioteca

tareas - de

Al departamento.de " Procesos Técnicos.  corresponden.

- Ingresos, :Catalogacidn.y Clasificacidn

El deparLamunto dr SeLvL ion al Publico

de con.;u]t:a, civenlacisn Y Edl:dcbpiadd :

El- serv:cm de c‘on;,ulta L:ene pm. 0

ayuda en la bu.,quezla- de lnformar'lon .,ob_(, temas_. especi[;co.,,

valiéndose da las obrasde: consulta,

[ondo.x : resé;‘vadqs';y matepml .

audiovisual. -

cupa ‘declasificar 'y

“ordenar arcliivos

istoricos para, facilitar su consul

Cl Cent_Lo Iublloarahr-o Yy d(‘ Documentasidn u)mpx)a las bibliografias
dn las carrPra qure se m\pm:l:en en la universidad y permite consultar
bases de dal;us formadas. por el mismo Ceuntro,  ¢on’ informacidén en el

drea humanistica.

£l Departamento de Sistemas, sirve de apoyo a las tareas de todos los

departamentos.de.la-biblioteca:que tienen recursos automatizados:
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‘Rersonal

intcg rada - por

al dia, vy el 30% restante 4 horas al dia.

El 40% de los empleados

son prolesionistas.
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Se cuenra auhlln de pcr..nnal 17
per.:onag, Lo fouua' i
DEPARTAMENTO ¢
Direccidn = Lica mhlmtecologia'
i s .o Secretaria R Comercio
Sistemas:: - MTécnico-en L Técnico.en. Sistemas
N TN ~Sistemas : S L
Procesos R R
Técnicos ‘Coordinador 1 lie. Bibl 'Lotc-‘cologl'a
. o Secretaria 1 Comercio |
--.Caralogador 2 Ld Bibl ]OK‘_CC_O]Ogld
CAuxiliar 2 Téc.pibliotecario
A 4 Comercio
Colecciones. Investigador ] Hlistoriador
"Especiales” Uk ’
Servicios . e
al ‘Pablico’ " Coordinador L Lic. Bibliotecoloyia
: o ‘Secretaria 1 Comercio . 7
Biblioteécario - 4 Diversas
L o " E licenciaturas:
K = Fotocopista = =7 Secundar ia - -
Centro; ; Rk
Bibliogrdfico Coordinador L Lic. Humanidades.
y de Secretaria 1 Comercio
Documentacidn - Auxiliar i Estudiante en
: humanidades
El 58% del personal trabaia de tiempo complern, 12% trabajan 6 horvas



4.3.2 DESCRIPCION DE‘_PUESTQS

sponsabilidades.




NOMBRE  DEL PUESTO: DIRECTOR GEMERAL DI LA BRIBLIOTECA

OBJETIVO: Representar la Biblioteca ante las - autoridades. de la
Universidad y dirigir, organizar y coordiuar las actividades de los .
departamentos que la integran. U

REQUISITOS: Ser hibliotecarie profesional y tener amplin experiencia
en el drea,. ' :
Aptitudes: . -
Capacidad de Dirveccidn. Habilidad para desarrollar’ al':-personal.
Iniciativa. Sentido de organizacidn. Capacidad de 11|L€'Lrelac10n

NUMERO DE PRERSONAS QUE TRABAJAN EN EL PUBSTO: |
REPORTA A: Vicerrector asignado por lrl Umvms:dad
PUESTOS BAJO SU MANDO: Sacretarvia de Duw-cum, ‘l't‘CI‘IltO en ‘; ,Lmua.,,

Coordinador de  [rocesos  Técnice Coordinedor de Servicios - al
Publico, Coorvdinador del Centro ml‘l\rmmhro y de llurumenLacxon.

CONTACYTOS DENTRO Y FUERA DE LA EMFRESA:
Internos: Con todo el personal de la biblioteca.
-Externos: ton los director y . deleqadoes da cada carrvera o drea dela

Universidad, hibliotecarios e otras 1n.=l_.1tuc10nes, e«utm_e ¥
distribuidores. B :

DESCRIPCION GENBRICA: Fotrumlar las Imrnnm& politicas A 1ias [)c:ilnl
qgie los sarvicios bibLiotecarios se ajuston:a log-obhjetivos propios
de la Biblioteca en la institucidn. e P T

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Desiguar, supervisar, ascender, ‘trasladar o
despedir al personal de la Biblioteca, _ S :
Orientar el desarrollo de colecciones  y darlod’ o . conocer mediante
boletines. . o ey el L
Aplicar el mesupacsto asignade, tanto el propio deldrear;~Como= el -
corraspondientc a compras de waterial para las carrervas. SR .

Delegar las tunciones adwinistrativas gue juzaue a proposito.
J .

Actividades periédicas: Dar informes semanales ante el . vicerrector de
Lz\ Universidad. - )
Blaborar informe anual. . :

Fromover la obtencidn de rlL'llﬂ(‘luIl(‘ para. la biblioteca.

Hacer revisiones de galavios. )

actividades eventuales: Representar a o la- Biblioteca para ' la
celebracidn de convenios o programas coh otras instituciones.
Recomendar la adguisicidn de wobiliario y eguipo. -
Dar cursos de capaciltacidn al personal, :
Elaborar conjuntamente con  los  coordinadores de - departamentos,
proyectos de actualizacidn de los procedimientos. e S
Asistir a cursos de actualizacidn.y demds.actividades requeridas.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARLIA DE"DIRECCLION,

OBJETIVO: Colaberar con el -Director General -al buen 'fuﬁ"_,lonamidnw “de
la Biblioteca. oz AW S S R

REQUISITOS: Secum\ar ia,

Aptitudes:
’ uentldo de organiz mn y t:olabma 10

DEPI\RTAMENIO Direccidn

NUMBRO DB PERSOHAS QUE TRI\EI\JAH E' E PUEaT

"RBE‘DRTA'

s hirector General”
X PUESTOS BAJO SU MANDO; - Ni ngullo : =
CON’N\CTOS DBNTRO Y FUERA DB LA EM RES

Internos: Con Lor.lo. el. pen:sonal -l

Externos: Secretarvias de'las carreras:-de-la’Universidad, mensajeros,
proveedores 'y librervias. [ ) Lo : :

DESCRIPCION GEMERICA: Apoyar al Director Genheral en’ las operaciones
de rutina para la coordinacidn -de la Bibliotoea ; :

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Adquisicidn de material hemerobibliogrdfico.
Pago y control de faclumg. Solicitar y: entregar chegues. Consultar
telefdnicamante de libros. Control de ingreso de
Publicacior Per ot cas. Recibir y bhacer llamadas telefdnicas.
Recibir material. Controlar y disktribuir la correspondencia.
Organizar y mantener al  dia el ‘archivo.. Realizay ' trabajos:
mecanodarafia. Enviar monsaieria. At ender necesidades de  informac
de los usuarios,

Actividades periddicas: Flaborar bholetin de dngresos mensuales.
Entregar a las carreras estadisticas de uso de la Biblioteca. Hacer y
tramitar subscripciones a revistas y periddicos. .
Solicitar y controlar formatos y papeleria.

Actividndea eventuales: Irupnar expedientes para juntas,

sistir a cursos de capacitacidon y superacion personal.
Colaborar en todo  lo relacionado con  las .actividades que el
departamento requiera.
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NOMBRE DEL PUBSTO: TECHNICO ENM SISTEMAS

OBJBTIVO: Daxr apoyo técnico, administrar y ‘controlar 105 mg1smo., vy
archivos, *contenidos en las’ computadoras™ que . se ut:.llaan en la
Biblioteca. o )

REQUISITOS: 1écnico en Computacion. Manejo. de paqueter:’a‘

Aptitudes: : ; RN NI
Sentido de ouxanr?dcuvu ¥ colnhcnm idn. G p-,u.ula:l ‘de unl'c!.rcla on. e
Capacidad de obsevvacidn, andlisis -y sintesis Ill\d’_}lll-ll‘lél’\ cxe-aLwa.
Facilidad para comunicar ideas y conceptos : .

'DEPARTAMENTO: * Sistemas -

‘NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN L BURSTOY

REPORTA A: Director General

T'PUESTOS BAJO SU MANDO: Hinguno

..CONTAC’IO_‘ DEHTRO Y FUERA DB LI\ EMPRESA:

'Internos- (,cm todo el personal ds la bmlxote a

Excernon: Lon ¢l Centro de Cémputo de la Umver

3

“DESCRIPCION GEMERICA: Dar apoyo téenich 'y , Tincor Lareas: do ('.Jnl_mn
Bisquedas.-de informacidn, Elaboracidn de: le[)Otl\,.:, I\duunlsn.u.lon de
discos compactos. Atencidn 2 nsuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Capltura e fichas catalogrdficas, ingresos,
~cargos y modificaciones. Digitalizar documentos. Corvegir archivos.
Busquedas en computadora y discos cowpactos. Revisar:y reportav el
estado técnico de Log aparatos.

Actividades periddicas: Coptura e datos para el holetin-de-ingresos
mensuales Reproducir  jueagos de tarjetas catalouralicas. Elaborar
estadisti mensual  de  ingresos de libros. Estadistica . personal
mensual.

Actividades eventuales: Correccidn de archivos de texto en procesador
de palabras.

apoyar en lo elaboracidn de estadisticas anmales.

Asistir a cursos de superacidn y capacitacidn personal.

Colaborar en todo. lo  relacionade  con. las - actividades que el
departamento: requiera. .
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NOMDRE DEL . PUESTO: CQORDIMADOR DE. PROCESOS TECNICOS

OBJETIVO: Coordinar al personal del departamento en las. actividades
de proceso [isico, catalogacidn, clasificacidn. y manktenimiento  de
catdlogos.

REQUISITOS: Licenciatura en Bibliokecologfa,  Experiencia y
actualizacidn en el drca. L g

Aptitudes: .

Sentido de organizacidn y colaboraciény capncidad r!o 1nL€:rLclac'u'm
Cultura - general amplia. Capacidad  de obgervac andlisis 'y
sintesis. Creatividad. Iniciativa. = Responsab Capacidad
administrativa. Hlabilidad para capacitar.al persona .

DEP}\RTM-!BNTO ¢ Procesos Técnicos

NUMERO. DE_ PERSONAS QUE TRADBAJAMN EN EL| PUE.:TO"

REPORTA A& Director Gemeral : ;f' T S

PUESTOS BAJO SU MANDO: Supervison:  de cat alnqum on,; " catalogador,
auxiliares y secretaria del departamanto. )

CONTACTOS DENTRQ Y FUERA DE LA DEMPRESA:

Internos: Con Di
Técnico en Sis
Centro, Bibliograf

ién General, Coovdinador: de’Servicios:al.pablico,
. personal del ﬂoparlamwnlu Yy Cootdinador el
0.y de nouumgulaclou. H E

Externos: Nirectoras y secretariss de las carvevas-dela Universidad,
usuarios que lo requicran y biblioreecarios de otras:instituciones. :

DESCRIPCION GENERICA: Otyaniizdal y. planear el departamento  en  io
relativo~al “procesamiento -del “wmaterial.hiblisgrafico. Coprdinar  la
descripcidn bibliogrdtica y actualizacion de los catdlogos. Centrolar
los materiales desde su ingreso hasta que llegan ol departamento de
Servicios al Pablico.. Coordinar adwinistrativaments al porsonal del
drea.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Recibir el material nuevo, Distribuiv y
supervisar el Ltrabajo entve el DOK)UHd] del departamento. Resolve
dudas de. catalogacidn ¢ clasifice Oraanizar y .supervisar. la
integracidu de los catdloyos hUh‘lLUQ e internos

Actividades periddicas: TDresentar planes de trabajn semestrales.
Revisidn . de listados de registros  de ingreso - mensual oy
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catalogaciones. Intercalacidn - de - fichas- ‘en - catdlogos. - Llevar
estadisticas diarias y mensuales. . :
Fomentar actividades para la actualizacidn del personal- del  Area.
Programar semanalmente una sesidn de  estudio -de las  reyglas  de
catalogacian para el personal correspondiente.

Actividades eventuales: Realizar planes de trabajo especiales.
Asistir a cursos de actualicacidn dentro y fuera de”la Universidad.
Sugerir materiales de apoyo necesarios para- la realizacidn  del
trabajo.

Proponer iniclativas de trabajo para mejora e implementacion del
departamento,

Colaborar en ¢l levantamiento de inventarios.

Asistir a cursey de actualizacidn.y superacion personals

Colaborar er todo lo relacionado con . lan  actividades que @ el
departamento requiora. .
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NOMBRE.-DEL" PUESTO: 'SECRETARIA “DE PROCESOS. TECNICOS. Y SERVICIOS . AL
PUBLLICO D .

OBJETIVO:. Apoyar. la actividades de ambos departamentos - en todo 1o
relacionado con la mecanografia-y llamaudas telefénicas.

REQQISITOS: Carr fﬂ comercial y manejo de computadora’y pagueter
Velocidad y precisidn en mecanografia. Buena ortografia. B

Aptitudes: ’ .
Sentido de organizacidn y colaboracidn. Capacidad deinterrelacian,

DEPARTAMENTO: Procesos Técnicos y Servicios al Péblico

HUMERO DE PEROONAS QUE TRADAJAN. EN EL PURBTO: 1

REPORTA A: . Coordinador de - Procesos Técnicos .y, Coordinador - de
Serviciocs al pPiblico L ; oy

2UBSTOS,BAJO'SUﬂMANDO: Ninguno

CONTACTOS : DENTRO Y FUERA- DE LA EBMPRESA:

Internos: ‘Con Direccidn General 'y personal. del’ departamento * de
Procesos Tacnicos y Servicios:-al-piblico. L : g ‘

Externos: ' Con seovetarias . .de’ .las| car

gras iy linensajeros’ de la
Universidad, N T :

DESCRIPCION.  GEMERICA:  Proparac

1] de” informes . y trabajos” de
macanografia., i : : .

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades -permanentes: - Mecanografiar - etidquetas,.. tdtjetones . y
tarjetas del Diario Olicial. Captura de catalogaciones e ingresos.
Ingreso de publicaciones perviddicas, Elabovacidn de holetin mensual
de ingresos. ’

Actividades periédicas: Maconografiar estadistivas mensuales.
Mantener en orden los archivos. Control de libros. para encuadernar.
Mecanografiar listade -de deudores. Hacer Llamadas: telefdnicas a
deudores,

Actividades eventuales: Mecanografiar diversos trabajos.: Colaborar en
el levantamiento de inventarios. Apoyar a la. secretaria.-de Direccidn
General. - . :

Asistencia a cursos de. capacitacidén 'y superacidn personal.,

Cnlaborar  en  todo lo relacionado . con'las. . actividades  que el
departamento.requiera. S
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NOMBRE DEL. PUESTO: SUPERVISOR DE CATALOGACION

OBJETIVO: Mantener una normalizacidn  en. cuanto  a- catalogacién
bibliogrdfica, encabezamientos de maleria 'y “clasificacién ‘en “los
catdlogos internos y piblicos. - ; i . ¢

REQUISITOS: Licenciatura en Bibliotecologia y experiencia. en elldréa
de - trabajo. Actualizacidén en la especialidad, - Cultura’:generval.
‘Comprensidn del idioma inglés. . AR :

Aptitudes:
‘Snntido de organizacion y colaboracidn. Mek \uxlosxdc\d y cui
rnvx. ién de Lcalnuos impresos. R«Nrmnsalul]rlad

ado” para

DEPARTAMENTO: PL(J':(?LSIDL'. Téenicos

‘NUMERO ‘DE PERSONAS QUE -TRABAJAN EN EL PUESTO:: 1.

REPORTA A: Coordinador de Procesos Técnicos
PUBSTOS ‘BAJO SU MANDO: Catalogador

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA: :

~Internos: Con Direccion General, pcx.,onal dL]. dv.f(

rtamento,  Té
en Sistemas, y Servicios al Puh]lco :

Externos: Minguno

DESCRIPCION GEMERICA: HKevisar ' la 'icatalogauién, clas 1[1cac1.on v
encabezamientos de materia que “asigna’rel i catalogador: i Detectar
errores en los catdlogos: oficial, ‘topografico y piblico. Hacer
correcciones en juegos de tarjetas para. lograr uniformidad . en  los
datos. Mantencr ordenadns y actualizados los catdlogos -iuternos,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Revisar la catalegacidn bibliogrdfica qne
hace el catalogador coutra el l1ibro. Verificar la papeleta’ de
catalogacidu con el cata o topogrdfico para- evitar vepeticidn en el
ndmero de clasificacidn. Morca interna del libro.

Actividades periédicas: Haceor  correcciones  en  los  diferentes
catiloyos y en los respectivos lib para mantener la uniformidad
de los catdlogos. FEstudio de las reglas: de catalogaci(’m. tacer
trabajos especiales de correccidn en catdlogos y supervision  de
etiquetas wodificadas, Bstadistica personal mensual.

o

Actividades eventuales: Separacidn do juegos de tarjetas,
alfabetizacion e intercalacion en los diferventes catdlogos.
hsistencia a cursos de actualizacion.y superacidén personal .

Colaborar eon  todo lo relacionado - con las actividades que el
departamento requiera.
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NOMBRE DEL. PUESTO: CATALOGADOR

OBJETIVO: Elaborar catalogaciones para la recuperacion de -informacidn
répida y veraz de los usuarios de la Biblioteca, aplicando: las realas
de catalogacidn y las politicas del proplo departamento.

petiencia’ .y

REQUISITOS: Licenciatura cn Bibliotecnlogia, ex|
idn del - idioma

actualizacidn en el drea, Cultura general, Comprens
inglés.

Aptitudes: o
Sentido de orgasizacidn y colaboracion. “Facilidad y gunto por’” la
catalogacidn y clasificacion, - ‘
Precisidn.

DEPARTAMENTO: Proconos 'Tacnicos
NUMERO DE PERBONAS QUE TRABAJAN EN EL PUFSTO. t

REPORTA A: Coordinador e Procesos Teuucc

PUBS'TOS BAJO SU MANDO: HNinguno

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LA EIJPRBSA::

Internos: Con: Rireccidn General vy person 1} ébartdl{ ant

Bxternus: Hinguno

ieacidn. de los
ide " los tewmas.
s ratdlogosy

" DESCRIPCION GENERICA: Hi' la: of
materiales, cuidando pecmlmenre
Intercalar las fi cham Mantenet
corveccion de fichas. U

DESCRIPCION ESPECIFICA: TR

Actividades permanentes: Cat:nlogauiéi : lasiflcacxon de mur fales.

Actividades peridédicas: Corr e(_cxon g f1(_ha~.
catalogrdficas. Estudio de las:veglas- dc ratalogam n, E.;lﬂdluLll,d
personal mensual.

Actividades eventuales: Revigidn dﬂ llqtadcs (le‘ ingrésos y. Iistados
de fichas catalegraficas. ; Set ‘
Asistencia a cursos de.actuvalizacién y .,uperzc‘ol'p-arsonal.

Colaborar e~n  todo  lo . yrelacionado con’:las “actividades que el
departamento requiera.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXKILIAR DB i’R()(jES()ﬁ' TBECNICOS

OBJETIVO:  Realizar las actividades: de p'rmcer,o’s' figicos-del libro y
ayudar en tareas técnicas del rlepartamento,k el A T

REQUISITOS: Preparatoria y/o Leunro b1b110tecu 3
cualquier licenciatura,

Aptitudes: . RO I S
Sentido de organizacion 'y colaboracidn:  Capacida

DEPARTAMENTO: Procesos 'I‘euuv.os

HUMERO DE PERSGNAS QUE TRABAJAN EN EL PUESIk

REPORTA A: Coordinader de Procesos 'l'écnicd;:—

PUESTOS BAJO SU MAHDO: Hinguno T

CONTACTOS DERTRO Y FUERA DE LA FMPRESA‘

Internos: Con Direccidn General y perfonal df=] dcpm amr.zm;n.

Externos: Con secretarias de las cavvetas de ld Umvorudad

DESCRIPCION GENERICA: Frepavar ° El'.,it..amenlie O 105  Cmateriales
bibliogrdficos para su poster ior cataloga&idn: N ¢
Eneargos de mensajeria dentio y fuera-de la Unlvex.udml..‘;,:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Revisidn de la 'vaaq’ldad de] inaterial
nuoveo, sellar, pogar esgineros,  asignar nnn,‘ Sdesaddquisie L’n

controlar «1 orden de los mimeres de adrquisi

I
1

Actividades perisdicas:

radistica pers onal o

hctividades eventuales: 'larecas de 1\1(_r15ﬂjc"1a yeompras fcle'~-al(_|lll|o:s
materiales. Colaborar en ¢l levantamiento:de: inventarios. :
Asistencia a cursos de capacitacidn y suparacion parsoial . .
Colabhorar en rodo  lo  relacionado con  las- - actividades  .que ‘el
departament.o requiera, e
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NOMBRE DEL :PUESTO: INVES 'l‘l(u'\DOR DE. COLECC [ON 15 - BSPECTALES

OBJETIVO: Clasificar, ovdenar 'y ‘hacer ‘catdlogos’ de’ los  documentos
contenidos  en ~ los avchivos, para - facilitar,  la. consulta a  los
investigadores. :

REQUISITOS: Estudios de  historia,  conocimientos de- paleografia y
actualizacidn en  las - normas -~ de - conservacién de - documentos’
Esperiencia en el drea. RS
Aptitudes:

Sentido de organizacidn y colaboracidn.
Capacidad e andlisis y sinlesis.
Responsabilidad,

DEPARTAMENTO: Colccciones I‘spec: alcs

NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN. EL: PUESTO

REPORTA A: Director .Generval ...
PUESTOS BAJO SU MANDO. Ninl]\lnd O

CONI‘ACTOS DENTRO . ¥ FUERA [)E le\ EMPRBSI\~

Intelnos. (.on Due_vclon General’ y counhn‘rdor dc Plo(‘eaos 'I'ouun(m. '

Externoa. Con pezuonal de otlos nu,h]vus hlstou«.'s

DBSCﬁIPCION GENERICA: ,'l'ranscripci'én _de dqcl.une:ul‘.ogi Yy elaboracion  de
indides. T R o - : i ’

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permaunentes: Lectura de: - documentos ant.iguos.
SPranscripeion yoelaboracion -de-indices como intstiunmito de consultal

Actividades periddicas: Revision del material mecanograliado para
formar catéalogos. Redactar notas para incluir. en publicaciones de
diseminacion intevnas de la propia Univevsidad.

Actividades eventuales: Preparar exposiciones de dilerentes tipos de
material. Asistiv a cursos de actualizacion v superacién porsonal.
Colaborar en todo lo relacionado con  Jas  actividades. que
departamento vequiera.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDIMNANOR DI SERVICIOS AL PUBLICO

OBJETIVO:  Coordinar las labores del departamento para atender -las
necesidades hemerobibliogrdficas y de informacidn de los usuarios.

REQUISITOS: Licenciatura on Bibliotecologia. Experiencia Y
actualizacidn en el drea. Sexo masculine.* '
Aptitudes

Sentido de organizacion y colaboracion. Capacidad- de interrelacidn.

Cultura general amplia. Capacidad de observacidn, - andlisis y

sintesis. Creatividad. Iniciabiva. Responsabilidad: Capacidad
administrativa, Habilidad pava capacitar al personal.

DEPARTAMENTO: Servicios al iiblico

HUMERO DE PERSONAS QUR TRABAJAN EN EL PUBESTO: 1. .
REPORTA A: Director General

PURSTOS BAJO SU MANDO: Bibliotecarios del departamento:
CONTACTOS DENTRO Y FUFRA DE LA EMPRESA:

Internos: Direccién General, Coordinador de ' Procesos.. Técnicos,
Técnico en Sistemas, y petsonal del mismo duparLamento. : .

Externog: Personal de Servicios al DPablico de ‘otras h.thlOt(‘Ca.:.
Alumnos, profesores y personal administrativo de la Uluver idad. ’

DESCRIPCION GENERICA: Organizar y: planear el manejo y conservacidn
adecuada de los materiales. Coordinav las. actividades . del
departamente. s o S L T
Coordinar al personal del drea.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividader permanentes: Supcrvision e integracidn del:trabajo. en
eguipo del personal del departanenta. Coordinar y unificar ‘los turnos
matutino. y ~espertine. Orientar a usuvarios Préstamos’ én ,
domicilio e interbibliotecarios. Intercalacidn de libros, revistas,
tarjetones de préstamw y credenciales. : :

Llevar control de mullas por rvetraso en la devolucidn del-makerial:
Supervisidn del orden en el accrvo hemerobibliogrdfico, . darea “de
consulta, salas de lectura y catdloge piblico. Efectuar: reclamo
telefdnice o obras no devaelras a tiewpo. :

Actividades periddicas:

Presentar planes de trabajo semestrales
Elaborar listado mensual do usuarios morosos. :
Intormar a la Direccidn sobre libros extraviados.. Sugerir’ las compras
de material solicitado. : ’ o
Enviar a Procesos
reparacion.

cnicos - los  libros  deteriorados para su
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Elaboracidén de estadisticas de tLrabajo y de préstamos diarias y
mensuales.

Supervisar y elaborar materiaoles para las vi
Actualizar y contrvolar los convenios de prés

-rinas Jdel drea.
tamo interbibliotecario.

Actividades eventuales: Cambiar en la estanteria las charolas
deterioradas. Presentar planes de trabajo especiales y reportar stis
avanees, Proponer iniciativas der trabaio para nejorvas n
implementacidn del departamento. -
Resolver problemas con las instituciones que se biene convenio.: de
préstamo interbibliotecario, cuando sea el caso,

Organizar la bodega de -libros.

Asistir a cursos de actualizacidn y superacidon personal.

Colaborar en todo lo relacionado con las  actividades que el
departamento requiora.

* por la pcculiar situacion respecto.al acervo- (4 mts: de altura):
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NOMBRE - DEL PUESYTO: BIBLIOTECARIO DE SERVICIOS AL PUBLICO-DE- CIPRES

OBJETIVO:  Proporcionar los servicios de préstamo, facilitar el
material - hemercbibliogrdfico al. -usuario, 'y . orientarlo ' en .- la
utilizacidn del mismo y de los catdlogos. : L

REQUISITOS: Estudios universitarios. Cultura general amplial “Sexo
masculino.* S
Aptitudes:

Sentido de organizacidn y colaboracidn, e:pon%abllxdad Capac;dad de
relacidn interpersonal. Paciencia. Buena memoria.

DEPARTAMENTO: SERVICLOS AL PUBLICO

NUMERO DE PERSOUAS QUE TRADAJAN EN EL PUESTO: 3
REPORTA A: Coordinador de Servicios al Piblico
PUESTOS BAJO SU MANDO: HLinguno

CONTACTOS DENTRO Y FURRA DE LA EMPRESA:
Internos: Direccidn General, Coordinador de Procesos  Técnicos y
personal del mismo departamento de Servicios. :

Externos: Alumnos, profesores y persconal administrativo . de. la
Universidad., Usuarios externos. Personal de Servicios al Pdblico de
otras bibliotecas. .

DESCRIPCION GENERICA: Atencidn al usuario. Préstamo y recuperacidn
del material hemerobibliogrdfico. Intercalacidn de libros, . revistas,
tarjetones y credenciales. :
Cooperar en la organizacidn y orxdenacidn del acervo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Orientacién a usuarios. Préstamo del
material en sala, a domicilio e interbibliotecario. Intercalacidn -de
libros, revistas, tarjetones de préstame y credericiales. ‘Recuperacién
de materiales. -

Llevar control dz multas por vetvaso en devolucidn del material.
Hacer estadistica diaria de trabajos y préstamos.

Actividades periéddicas: Ingreso de Revistas. Bstadistica mensual de
trabajo personal. Estadistica mensuval de préstanos. Sugerir la compra
de materiales solicitados. Revisién y acomodo del acervo en los
anagueles

Estadistica wensual de préstamos.

Actividades eventuales: Ayudar en la organizacion de la bodega:
Llevar mateviales a profesores cuando sea necesario.

Asistencia a cursos de capacitacidn y superacién personal.

Colaborar en todo 1lo velacionado con las actividades que - el
departamento requiera.

* pPor la peculiar situacidn respecto al acervo (4 mts. de altura).
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NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECARIO DE LA SUCURSAT DE ?INO

OBJETIVO: . Proporcionar .los  servicios de  prés Lamo, facilitar el
material hemerobibliogréfico al “usuvario, y ‘orientarlo:en - la
utilizacién del mismo. s R
Organizar.y administrar la biblioteca de Nno.

REQUISITOS: Estucdios universitaries. Lultuza géilé'l:él"-:a!np'

Sexo
masculino. ’

.

Aptitudes:
Sentido de organizacidn y colaboracidn. Re.,pou-sab 1id
relacidn interpersonal. Paciencia. Buﬂna mr‘mou.d
DEPARTAMENTO: Survicios al Piblico
NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL PUESTO: 16 2: delmedlo L enmo

idn aﬂumustxatlva dc la sed-n

REPORTA A: Direccion General y Dire

PUESTOS BAJO SU MANDO: Minguno
CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LA EMPREGA:

Internos: Direccidn Geueral, Coordinador de Procésos . Técnicos,
Coordinador de Servicios al Publico, Secretaria de Direccidn.

Externos: Director Administrative de la  sede.  Director  dé la
Preparatoria. Alumnos, profesores y personal administrativo® de la
sede. . Personal de Servicios al. Pdblico de: . otras: hibliotecas::
Mensajeros.

DESCRIPCION GENERICA: Atencion al usuario. PLesLaluo y recuperacidn
del material hemerobiblioardfico, Intercalacidén.-de libros, r°v15La.>,
tarjetones y credenciales, Organizaci ‘denacidn del acervo:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Actividades permanentes: Orientacidn  -a -usuavios. ‘Préstamo & del
material en sala, a domicilio e interbibliotecario.. Intercalacién de
libros, revistas, tarjetones de préstamo y credenciales. E
Recuperacidn de materiales. .
Llevar control de multas por retraso en devolucidn del material.
tlacer estadistica diaria de trabajos y préstamos.

Supervisidn d2] orden en el acervo y sala de lectura.

Actividades periddicas: Ingreso de Reviste BEstadistica mensual de
trabajo personal. Estadistica mensual de préstamos. Sugerir la compra
de materiales solicitados. Acomodo del acerve en los anaqueles.
Impartir ¢l curso sobre *uso de la biblioteca" dentro . del curso
propedéutico gnual de preparatoria. - -
Actualizacidn de los catdlogos piblicos (intercalar tarjetas) .
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Enviar- al departamento de Procesos

cnicos, los libros' donados para
ser. procesados (catalogacidn y clasif S .

cacidn) .

Actividades eventuales:

Resolver problemas que surjan con otras instituciones;
los relacionados c¢on préstamos interbibliotecarios. - .
Asistencia a cursos de capacitacidn y superacidn personal.. Vo
Colaborar “en tode lo ‘relacionado -con “las.v actividades ' que’ el
departamento requicra. . .

especialmenta

* Por-la.peculiatv. situacion. respecto al.acervo_ {4 mts..de altural.
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NOMBRE ~DEL : PUESTO: - :COORDINADOR - DEL CEMNTRO - BIBLIOGRAFICO . Y = DE
DOCUMENTACTION :

OBJETIVO: Coordinar las labores del departamente para promover
lecturas recomendables para las - diferentes carreras de la
universidad, y recopilar hibliogratias aconsajables para las mismas.
Proporcionar orientacién biblioyrdfica y preparar los materiales pava
este fin. .
Organizar y actualizar la bhase de datos del Centro.

Coordinar los servicios automatizados de acceso a la 1nformac10n para
. consultar la base de datos del centro.

Difundir las actividades y materiales que se genecren.

REQUIS1TOS: Estudios universitarios en el drea humanfstica.y .- amplia ...

cultura general. Gusto por la lectura.

Aptitudes: , ) L
Sentido- de eolaboracidn. Capacidad de relaciones interpersonales.
Cultura general amplia. Iniciativa. -Responsabilidad.- Capacidad
administrativa. Habilidad para desarrollar al personal. .
DEPARTAMENTO: Centro Bibliogrdfico y de Documentacion

NUMERO DE PERSONAS QUE TRADAJAN EN EL PUESTO: -1

REPORTA A: Direccidn General

PUESTOS BAJO SU MANDO: Secretaria y Auxiliar del departamcntb

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA:

Internog: Con Direccidn General, Técnico en. Sistewas, Coordinador de
Procesos Técnicos y personal de . Servicios al. Piblicoty del mismo
departamento. i G : :

Externos: Centro de cdnputo, profesores

Tumnos=dela Univérsidad;- Yo
usuarios de otras instituciones. e E :

DESCRIPCION GENERICA: Analizar la bibliografia.de cada una de ‘las
carreras que se imparten en la Universidad y el acervo “de . 1la
Biblioteca. Compilar bibliograffas ~de utilided para -las carreras,
utilizando leos distintos instrumentous del Centro.

Incrementar y orgmuznr la informacidn del departamento, teniendo al
dia los archivos maun"Llco" y en papel del centro.

Coordinar al personal del drea,

DESCRIPCION ESFECIFICA:
Actividades permanentes: Eloboracidn de reseiias coun las evaluaciones

de los prolfusores en cuanto a la .calidad cientifica, aradt.mlca e
ideolégica de los textos. Revisidn de bibliografias.

173



(RN ]

s
2

IXOT3 .

o
3

departamente re






NOMBRE. . DEL ~ PURSTO: ° AUXILIAR = DEL. Crnine 7BIb IOGRAF[CO SY DB
DOCUMENTACION b 8 St : . -~ : R,
OBJETIVO: Apoyar en  las acrxvxdmlea esm;c’ii ficas que ae le asigneyn :
dentro del departamento. : LR

HEQUISITOS : Preparatoria, conocimientos de mecanografia, ~manejo :de.
archivo, B T D
Aptitudes: o AR
Capacidad de orgeuizecidn y sentido de colaborac¢idn. Capacidad para
las relaciones interpersonales. SR )

DEPARTAMENTO: Ceutro Bibliogrdfico y de Documentacidn .
NUMPELO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EU EL PUESTO: 1
REPOKTA A: Ccordinador del Centro Biblioardfico y “de Documentacidn-.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Minguno

CONTACTOS DENTRO Y FUBRA DE LA EMPRESA:

Internog: Coordinador y secretaria del departamento; Personal: de
Servicios al Piblico de la-Biblioleca: . v il o ; il

Externos: Winguno,

DESCRICION GENERICA: Covperar’ directamente -con el Coordinador. del
Centro Biblioyrdfico y  de Docuuuentaclon. en . las labores: que sec. le
asignan. i ) L . )

DESCRIPCION. BSPECIVICA:

Actividader permanentes: - Alfabetizar fichas  de los diferentes
catdlogos. Hawver listados de 1libros. Formar. las. paginas. con las
rarjetas de los trabajos realizalos cada -semestre. FEntregar.
materiales a usuavios. :

Actividades periddicas: Capturar“datoz enla”computadora; Colaborar
en la recopilacidén de matervial para liacer lus "dossiers".. Presentar
informe A2 tranaio personal mensual.

Actividades eventealear: Sacar fotocoplas, engavgolar, enviar telex o

fa

ir a cursos de capacitacion y superacién personal. . .
Colabomr on tedo 1o relacionado s con las  actividades que &l
dzpartamants cequiera.
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4.4 PROCEDIMIENTOS-

4.4.1 ;DL'!SC»‘III[’CION DE LOS PROCEDIMIRNTOS POR .DEPARTAMENTOS:

o

A continuacidn se presenta informecion bdsica, de . las operaciones
seguiv, en ‘los procedimientos gonerales de los departamenlos:

‘a) ‘Direccidn General:

Desar rollo e implementacion de planes de trabajo
stracidn de personal
v desarrollo de coleccionas
Depuracian el acervo,

Secrebarin Dignccidn
Adquisicion

bi Sistemas:
Administ-acidn de wc[uix\_"
Captura e g esos - =
Captura v ropenduccién de l;njetas ca dlogmhra@

¢) Proceses Téemdonss
nuevas admui:
catdiogos
pinacidén del Diario Otici
Priblic ones Poriadicas
Lacitie de estadist Leas
d) Abldco

ion del material biblicgrafico at.
cidn al wsuario

rLé‘wl me interbibliotecario

Frastamos a domicilio

Fréastames en sala

Pnf'uperal,ién de Libros

Intercalacidn de libros y tarjetones de pr
Sugerencias para nnevas adquisiciones
Mantenimientc del material hemerobibliogrd
Control de rleudor
Elaboracidn e es
Fotocopiado

ramo

Fico

disticas

8¢ aligieron los procr Jmuonl on de estos cuaktro departawmentas, pox
ser  los  de aplicacisn  mds general, en  cualguier  ‘bhiblioteca
universitaria.

ndemds no  se elabord esta descripeidn, para los  departamentos de
Colecciones Especiales y el Cenbtro Bibliogrdfico y de Documentacion,
por ser de 1eciente creacidn y no contar con procedimientos  muy
especificos. i
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4.4.1.1 DIRECCION GENMRRAL

DESARRQLLO £ IMPLEMENTACION DE I JAH[‘.,‘}‘ DE_TRARBAJIQ

Esta actividad

wuy importante, -y debe realizarse’ constantemente,
para el logro i B - R

5
ies fines de o la organizacidn.

La planificacidn permite a la PRiveceion General, ' la mejor’:fotma de 7~
utilizar los recursos con rue cuenta, hdeer los cambios necesarios, |y
lograr un control mds eficaz s

Ademds, si no se realiza este proceso,. Jos  objetivos de la
organizacidén  pueden anularse o disolverse, -ante-::-la’. preocupacidn
~dnica por ‘la realizacidén del trabajo: diario, sin’ considerar
consecuencias a largo plazo. . :

En la bibliote

planificarad de la siguiente forma: .
Anualmente se harda la revisidn .y actualizacion del reglamento de
servicios al publico.

Elaborar planes d= krabajo semestrales en cada departamento, dandoleg
seguimiento en  forma wmensuval, ‘a través de entrevistas- con la
Dirnceidn General y cada uno de los -coordinadores de los distintos
departamentos. En algunas ocasiones, 'se’ solicilard el veporte de
forma escrita. ’

Mensualment
con la Dite

carda departamento entrega su informe, gue-es discuticdo
an Geneval.

Sa tomardn en cuenta tedas las sugerencias. de los usuuriosf tantn

alumnos como profesores, paralintegrar-lo-quessea ‘posible) “en ciantn
a’los requerimientas que formulen. .
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SO

Se ‘refiere  al conjunto de técnicas y procedimientos con gque se
espresa la filosofia y los valores de la empresa.

El Directur General de la biblioteca, es el responsable del
reclutamiento, seleccion y desarrollo del personal, contando - siempre
con el visto bueno del vicerrvector correspondiente, . y .habiendo
seguido los lineamientos astahlecidos por la Direccidn
Administrativa.

El entrenomt
coordinador de

o e cada  trabajador, se reali
i thaprartamento,

a por medio  del

El Dirve

or General efectuard las siguientes actividades:

- Valorara regularmente las nacesidacdes de personal.

- Observard gué empleados pueden ser promovides o rveenplazados.

- Efectuaré las entrevistas y/o pruebas previas a la contratacidn.

- Evaluara el desempeiio del per
de capacitacidn adecuados. .
Para ello utilizard los informes de trabajo personal nensual - gue
realiza cada trabajador, y las estadisticas @ generales de  cada
departamento. Ademds cmpleard para la evaluacidn los comentarios del
trabajardlor y sus superiores, asi como los resultados efectivos  del
trabajo entre los usuarios. ’ :

sonal, para poder implementar cursos

- Se prencupard de que todo eupleado esté . siendo ent venado
adecuadamente, y de su desarrollo. i Y

- Promoverd incentivos. econdmicos .y no - econdmicos;  procurando i
buen anbiente laborval, . o R

SELECCION Y DESARRQLLO_DE COLRCCIONES

eleccion:

Las bibljotecas universitarias . son muy importantes: para la [ormacidn
de los futuros profesionistas, por lo dque deben  contar ‘cou. un acervo
completo, y a la vez especializado, en. las carreras que imparte la
institucidn., Por ello es prioritaria la.actualizacidn de sus acervos,
principalinente eu Areas Lécnicas,

La seleccidn de materiales de la Biblioteca, generalmente la efecltia
la Direccién de. cada carrera o d&rea, aungue también puede ser
sugerida directamente por la Direccidn de la Bibliotaca a cada area,
siendo la Biblioteca dquien coordinae la ‘adaquisicidén del matevial
bibliohemerogrédfico con el debido ejercicio del presupuesto.
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Para realizar dicha seleccidn:

1. Se cuenta con un catdloge de. editoriales.  y . un directorio de
librerias de uso interno. . L LA : : :
2. Se recibien periddicamente catdlogos promocionales de diferentes
editoriales wnacionales y extranjeras. T

3. Bstos catdalogos, después de revisad 5,7 son “enviados’ a~las carrevas
para que conozcan y seleccionen el material de su interés.

4, Al ser devueltos a la Biblioteca, se organizan alfabéticamente por
el nombre del editor y se archivan por dos afios. 81 son unicos no sc
dan de baja. g :

5. La Direccidn de cada carrera o area para soli ¢ a
las compras, envia un menordndim solicitando el material,

6. La Biblioteca antes de hacer el pedido, verifica en sus catdlogos
la existencia de los titulos, e informa a la carrera”o-drea, -si~hay
otras ediciones y ol nimero de ejemplares disponibles. 5

7. Se gestionan los descuentos correspondientes en la adquisicidn de
materiales.

La Universidad destina anunalmer , un determinado presupuesto para la
compra de materiales bibliohemerogrdficos. Dicho presupuesto. es
distribuido enlre las diferentas carreras, en acnerdo tomado por la
Direccidn de la biblioteca y la Vicervectoria de au dvea.. ha -
asignacidn dependerd del nimero de alumnos de cada caviera, y - lac
demanda que hay en los servicios de préstamo por Area.

Donaciones y_canje:

El Director General de la biblioteca, buscard todas las- fuentes
posibles para la donacidn y el canje. - : ;

8. Las obras gue pueden congseguirse ‘gratuitamentz, se solicitan por
medio de cartas a los autores o instituciones. que las ofrecen.

9. 'Las tesis y otras donaciones,  llegan =~ por - requerimientos
administrativos y por iniciaviva propia de Jos donant;

10. Se revisan, y se hace la seleccion de lo que pueda cer nLil para
la Bibliokeca, para ingresar asi el material selecciohado y descartar
el resto. .

11. El descarte normalemente serd donado a otra institucidn donde
pueda servir, o bien se utiliza para canjes.

12. Los libros o publicaciones periddicas recibidos por concepto de

canje o denacidn, se agradecen por madio de acuses dé recibo.
Las copias de estos acuses de recibo, se archivan. por. {echa.
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DERPURACION DEL ACERVQ:
Para este procedimiento se hardn equipos de Lréhﬂjo, integrados por

profesores de cada carrera, el coordinador de Servicios al Publu..m 3%
la Direccidn Ceneral de la Biblioteca.

En la evaluacidn de los materiales, se tomard en cuenta el mimervo de
ejemplares, la urilizacidén del material y la actualidad .del mismo,

para poder decidiv los materiales que de

:ban ser dc"'“arrfulo

SECRETARIA DE DIRECCION

JOUTS OHES

Pedidos. de libros;

1. Se captura el material solicitado en el regi
maneja en la computadora. con el programa *LOGIC

stro. de perdidos que se

Este sistema ayuda a controlar los procesos administrativos ‘que se
utilizan tanto para cotizar, como solicitar, 1'ecibir, péagar’ -y
reclanar los libros,

Los datos se registran de manera que cubren cada. uno de: los pu)ce.,n.x.
desde que se solicita la cotizacion del libro,” hasta que se .envia
para prouceso tdcnico. A

2. Se solicitard a las librerias, distribuidores; o editoriales -la
cotizacién de precios, euvidndoles un listado del material. .via fax o
telefdnicamente. . 3 : : S

3. Se acordard con el distribuidor,’ librérfa’o editorial la’Ffecha de

4. La Biblioteca solicitard al :lppmldmenLo do Lon(aknlulad el dLnero
necesario para el pago del l]hm/: compradc/., por’ medlo de ‘una
requisicidn. ] . : :

5. si la compra es nacional, -se.recogera el cheque correspondiente en
el departanento de caja. de la niversidad, tres. dias. después de
solicitado. {Se pide a los: proveedores recoger. sus, pagos -los
viernes) . e i A e
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6. Para pagos al extranjevo, se. cnvia ‘givo . bancario, ‘el  cual. se
solicitard en el departamento de contabilidad de la Universidad.

Para - la solicitud ‘del cheque o del giro, se empleardn 'las formas
correspondientes. (Ver formas Ly 2), :

cay, Yy ouando sea
o ;surtidas, “via .

7. Al recibir los pedidos se verificaran con la:fac¢
necesario, se efectuard el reclamo de obras. pedidag
telefénica o por escrito. |

- 8. Al recibir las facturas, - .se. revisansyssgesijustificanzientiels
departamento e Contabilidad . de-'la Universidad.: Para..comprobar.’ el
gasto, sc¢ entreasati las facturas. .juul;gxi(:ou el comprohant previst
para dicho efecto. wrng e B R B : SRy ;

9. Las copias de

stas . facturas,  se. -archivan - por . fecha. -en -la:
Biblioteca. : e e RPN b

10. A continuacion se ragistratd la’adquisicion-en la cr.nnpi';\tadoraﬁ'
saeglin el formato que despliega el programa. *LOGICOM®. =7 i o)

11. La Direccidén de la carrera- o .drea.que-adguiera rlirectaiﬁn-nte‘ el
material, envia a ‘la Biblioteca el . material 'y . las Eacl:uraa
correspondientes, para reembojuar cl dlnerc a qumn se lndlque

12. Posteriormente los. libros se envian a Procesos’Técnicos para ser
ingresados. : : - Iy Sl S ;

13. Obras agotadas: A .
En los pedidos corres nnmht'nt(' a tha aguluda serhard 1.1 anol. dt*n)n'
en el formato . pondiente’ del. prograima " LOG
telefdnicamente a.guien.solicitd el-materie

14, Cancelaciones: Ll . N N . .
Al finalizar el ano escolar, los pedidos pendientes gue no han podido
ser surtidos, se _cancelan -.dando . aviso -a la  carrera .o- d4rea
correspondiente. :

Si se considera que los libros todavia ptmden ser 11c los .pedidos
se conservan para @l siguiente ejercicio presupuestal. ’

R



DRongeiones 'y canie:

15. lacer cartas para ‘solicitar 'donacione : arqhivar las

copias.

16. Hacer cartas de aaradecxmxento o acuse de rec1bo por donac1ones o
canjes, avchivar las copias.

Publicaciones Pexiddicas:

17, Las subscripcinnes se compran generalmente:de foxma d1recLa -a log
editores, o bien o tvavés de un agente o libreria.

18. La mayoria se ryenuevan cada afio en el mes de novienbre; v dueilas
mayor parte de c¢llas vence en Diciembre. Se debe tender a que-'las
subscripciones sean anuvales de Enero a Diciembre.

18. Para la renovacidén de las subscripcienes, si es: extranjera, se.

recibird una proforma de la factura con los precios actualizados, -8i

la subscripcidn es nacional, se pide telefdnicamente y se. gestiona el -
pago.

20, Se debe consultar o) fichero en que aparecen los datos para
renovar subscripciones., Se avchivan por fecha de renovacioén, .y para
abundar datos se consulta el expediente del titulo.

21. Las copias de las proforinas de factura, se archivan y el original
se cnvia al dapartamento de Contabilidad de la Universidad,
anexdndose al solicitar el give 6 chegue correspondiente. ’

22. Bl .giro se envia a los editores acompaiiado -de una- carta,
indicando el pericdo gue cubire.

La copia de esta carta, se archiva en el expediente - del - pedidao,
integrado por cupla de: solicitud de gire, facturas, 'y copias de los
“giros. "Se  archivard por ovden alfabértico de acuerdo al: titulo del.
material. LR e m i

23, Al rvecibii y vevisar las [facturas, se entreégard el original a’
Contabilidad. P

24, Cuando la subscripecidn es nacional, el agente -vecoge 2l cheque
directamente ©n la Bibliot v, y entrega la  factura,’ que se. envia a
Contabilidad para justificar el gasto. o .

25. Se abrird tarjeta de registro cdel kardex “interpo & ‘toda
subscripcidn nueva. -

26. Por cada nueva subscripeidn, se pasard - al . departamento de
Servicios al Miblico, una  tarjeta - para el " kardex publico
mecanografiada con los datos que se piden en el registro, El registro
de los nimeros recibidos, lo harda la persona encarygada en - Servicios
al POblico cuando se les pasen.
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X MAS
ADMINISTRACION DE EOUIDPQS

Los equipos  de informdtica, deben ser utilizados lo . mds
eficientemente posible.

Lo - anterior exige el control de los mismos. en’ cuanto a su uso y
mantenimiente, por lo que la persona encargada de’ Sistemas, “debe
controlar los equipos incluidos en el contrato d¢ mantenimiento’y dar
de alta los que necesiten dicho contrato.

También debe reportar inmediatamente con los técnicos de. servicio,
cualquier falla de los equipos.

Es responsabilidad del Técnico en Sistemas del departamento, la
distribucidn de informacidén en las maquinas y los respaldos de la
misma, asi come no saturar la cantidad de archivos en las mdquinas, y
en su caso, avisar con tjiempo para towar las medidas oportunas., :

Finalmente deberd dar recomendaciones para el mejor uso de los
equipos y sugerir las posibilidades de mejera en equipo y "software*.

CAPTUBA DE_LNGRESOS

Las . compras. .- mensuailmente ge describen en el Eoletin “de. nuevas
adquisiciones; y-se-circula.vntre.las diferentes dreas o carreras de
la Universidad, para difundir los materiales de reciente  ingreso al
ACRrvo.

Se incluyen las fichas bibliogrédficas de los libros ordenadas por
carrera y alfabéticamente por autor, junto con un indice de tablas de
contenido de las revistas, y la fotocopia de los indices en dons
ejemplares, uno pare el archivo, y otro para los usuarios.

1. El Téenico en Sistemas ingresa el libro, y con esta informacién,
en un archivo . da texto, elabora el boletin asigndrdele un mimero.

2. Crea una hasce de datos distinta pata los ingresos de cada nes.
Esta base, -al finalizarse, serd agroegada a la corresponiiente al afio;
se utiliza para hacer bisg 5 de na iales.

3. Si el material fue urgente, y seo entregd a Servicios al Fublico,
se toman los datos de la "tavieta de ingreso para.libros urgentes®,
que se prepara en Procesos 'Pécnicos, con los datos necesarios del
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l:.bro. am:e.; de enLreqaxJo, si uo [us\ urgente BE e_EOc:Luara la capl‘ura
directamente’ del libro.

-4 .- Capturar -los datos en el Emmatu cle
del programa "Logicat", ; I i
Se ~'sigue un orden por nimero - de “adquisicién ‘.del. . libro
preferentemente. : e ! L

:ngis;rp f'_e‘sti‘ll‘vléc‘:ido ‘dentro

5. Imprimir el listado de lngr s, <y ewiar -al- Coordinador de
Procesos Técnicos - para revisidn, S§i- es . necesario,” ‘se -modifica
corrigiendo errores y se vuclve a editar. e B oy :

6. Entregar a Direccidn de la Biblioteca para ultima revisidn..

7. Hacer una bihliografia por orden de clasificacién, para-agripac:
por carreras el listado. el e T TR

8. El1 archivo, con la bibliogratia; se pa sa @ un p:ok‘:es’adu_r de,
palabras (WORKS) , para formatearlo (paginar, . .poner - titulos,
encabezados, indice, etc.) S

9. Imprimir. en la impresora "LASER"..para:obtener:imejor
edicion. - - ;

10. Hacer la portada del boletin en impresora‘ “laset

11. Entregar el Boletin de Ingresos -a. :la Secre(:aria‘.dé'PEoc'esds
Técnicos. : : Cong Pl

1., Ingresar mensualwmente on bases: de .datqs pxovnqmuales = las
papeletas de caltalogacidn, que entrega el coordinador” de:s Procesos
Técnicos. . ’ o S
Para  ello se uriliza el "programa  "LOGICATY. de “catalogacién
automatizada. : o i

En este sistema, el registro y actualizacidn de la -informacidn;. se
haze directamente en pantallias de codificacidn. ‘ LI
Las “fichas registradas pueden ser "alfabetizadas; “modific¢adas o
recuperadas en cualquier momento. e
Existen diversas rutinas que permiten realizar basquedas ‘en:la base.
de datos, a partir <de uno o mis datos de la ficha. ]

2. Imprimir el listado. de papelotas capturadas para. revisidén por el .
coordinador de Procesos Técnicos, quien marcard  las 'correcciodnes -a
realizar. R

3. Una vez hechas las modificaciones, cada mes se reproducirdn. los

juegos de tarjetas con el programa  "LOGLTARY. para formar  los
catdlogos de AUTOR, TITULO, TEMA, TOPOGRAFICO y OFICIAL. .

4. Quitar las orillas de las tarjetas y entregar las fichas "al
coordinador de Procesos Técnicos para su intercalacidn.
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IGRESO DE. NUE! DOULSLICTONES s

Revisgidn del _material:

1. En el departamointo se reciben los Yibvés ‘de la Diregcidn de la
Biblioteca, marcados como compra, canje o donacidn y la carrera a-la
que corresponden. :

2, Bl auxiliar examina que el material esté completo y sin defectos.
Especialmente en caso de compra, se. informa a la Direccidn de la
Biblioteca, por medio del coordinador de Procesos Técnicos, “para el
cambio del libro que sea necesario, .
8i es una donacidn, se trata de completar el material, por medio de
fotocopias, y se entrega al encuadernador si es preciso,

3. Con cada ejemplavr revisado, se inicia la preparacidn fisica.

Broceso fisico del libro:

Esta actividad se reficre a la preparacién de los libros- para:dar’ un -
buen -servicio -al piblico. La realiza “el. auxiliar: .de  .Procesos.-
Técnicos. : VE e
Agrupa. las siguientes rutinas:

4. hnotar en la parte superior 1zquaexdﬂ, de: la“. pri
libre: 21 nambie de la carrara o Area c01rﬁgpondnent
adguisicidn {compra, canje o dcn-"'on) i

foliadora. i

5. Marcar con los sellos de la BxblzoLeca'
~ Los cantos del libro
- -La portada
- Reverso de la portada o
- Pdginas clave (3, 13, 33 .y lt

:Eré'éonfB)

nac

Existen difereuntes sellos, -de acuerdo. a ,or del librd, y. .los
libros de consulta se marcan con un: sello eapeCLAl., BE R

6. Poner el sello de rlaulflcarxén en el reve rso de la’ poltﬂda, qus
contiene:
-~ No. de clasificacidn
- MNo. de adquisicidn de la ﬂ:bl1otpru
- Fecha de recibido por berv1c1Ob al Punllcn
- Costo
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7.~ Pegar la papeleta de devolucidn o. vencxmxento,  el ;eyérsogda la
-dltima hoja del libro. (Ver Forma 3). g HARR
8. Pegar “el esquinero, para guardar ]a Lar:

en el
reverso de la cubierta posterior.:. -

de mineros de

_Eata achvxdad tanbién la lLall za el a‘xl ia

9Bl nimero dé Lolic o odguisicisn; sa i
se repite en:

- Contraportada (Sello de clasificacidn).
- Esquinero
- Tarjeta de ingreso para los libros urgwlteq UL
Esta. tarjeta se utiliza para dejar una .constancia-a@
libro urgente procesado, que se pasa a Servicios al Piblico..
- Pdgina 20 de cada libro RS

.cada

10. Hacer etxqucta con su niémero de folio, 'se pega. al’ libro, . en - la
parte superior del lowmo, de forma manuscrita, y 'en Cifta roja. '’
Esta etiqueta, una  vez pegara, se barniza  para:protecidn’ ‘con:
*unidor". SR e

1l. Ordenar por nlmero de folio, para-guarda provisional, el material
en la estantevia, en el departamento. de:.Procesos Técnicos,. mientras
se completa la catalogacién y clasificacidn,; para“facilitar’ su
localizacidn. : : G : -

12. EL conrro]
N Eoldc\r o

Llos nineros - de - ingreso . se-

de . .resumen

qac .

13. La realizard el au_,\-:i]bia‘
papeleta de: libro en proceso:

“de-acyurdo ‘al-formato  diseiiado: para ‘la

~ No. de Folio
-.Tipo de ﬂdquls:LCJén compra, canje o. donacién,

- Autor: pexsona T quanxsmo—prespon ablt del ' contenido
intelectual.de la obra-. S T : .

- <Titulo: el que-“aparecc--en-:la-<portada, -titulo oficial del
libro. En. caso de ser’ demasiado - extenso, puede ‘ponerse en forma
abreviada, conservando- las palabras clave:.
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- Lugar dr_ publlcac;on, donde se'nnéuelitta iestéblecida- la: casa
ed.\.tora del lll)m.' RN G e ’

- Edltorxal, nowbre “de “la p;rsona © f].rmu Lesponcable de’:la-
publicacidn,. impresicn o dxurubucum de la obza.

.- ~Afio- de publicacidn.

. - Paginacidén: serie de cifras numéricasicolo
pié de cada pagina. . o R

- Las -tesis- normalmente  van numermias por Ain 8616 lado y' po;
‘tanto.se registran "h'=-hojas.y no ."p" it

Todas esltaes peculiaridades se con.,lgnan
en proceso.

- Ejemplares: . indicar. el - nimero..de
ingresando. R

- Escucla o dependencia: drea’ o carrera. de la - Universidad: que
adquirid el material. . ; RS LR

Fn este proceso ol catalogador prepara las tavjetas. necesariaspara
describir e identificar los materiales que, forman -la colecc:.on de la

Biblioteca.

Estas tarjeltas, en sus catdlogos corres [)(.)ndleﬂlf’u, seunrén al
usuario para localizar datos, sequn sus necesidades. -

Cuanto mejor se efectie esta actividad, mayor. serd la. ayuda.al.:
usuario en la eleccidn dLl llbro. : ; ; AR

El departamento de [Irocesvs Técnicos cuenta con. ' dosi - tipos™ de™
catdlogos par U uso interno: Topoqrafico y Qficiall ... Cen R
Estos se encuéntran acomodados en cajones de wmetal, A través:-de-las -

tarjetas que los integran, pasa una varilla para sujetariy-évitar que
se altere su orden. . PR

Cada catdlogo Liene ciertas caracteristicas:

CATALUGO 'TOPCGRAFICO: Se integra con las tarjetas”en el mismo
orden en que estdn colocados los libros en el acervo,  orden temitico
o de clasificacidn. L - '
En las tarjetas se anotard el nfmero  de’ [olio o' adguisicion del
libro, y en caso de varios ejewplaves del wismo, se ‘indicavdn los
nimeros de cada uno. R E

CATALOGO OFICLAL: Formado por tarjetas principales.de autor o de
titulo, si no tiene autor, ordenadas .1l[ali»él:ic.:1me|ll;e.
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Este catdlogo es bdsico para la investigacidn previa a catalogacién y
clasificacidn, ya que permite conocer si la biblioteca. ya Liene otro
ejemplar, edicién, u obras del mismo autor. De esta forma se evitan
problemas de duplicacién, y se logra mayor uniformidad en el trabajo.

Las labores de catalogacién son las siguientes:

1. El catalogador toma los libros de las estanterias para Latalogar y
clasificar de acuerdoe a las priorvidades de la blblloteca, sin
atenerse al orden foliar. Es decir, se catalogan primerc los .libros
urgentes y las coumpras.

2. Confruntar «ada titulo en el catdlogo oficial, con a1 objeto de
conocer qué procesu le corresponde. - T
Esto sirve para saber si hay otros ejemplares u otras ediciones del
mismo titulo.
Se pueden presentar los siguientes casos:

2.1 Que el titule sea igual a otre que ya se tiene en la biblioteca,

con idéntica edicidn y paginacidén. Se llena. el Formato de Carvgo, se
localiza el nimero de folio, por el que estdn capturades los titulos-
en la base de datos, y se pasa al técnico en sistemas para ‘cargar®

los datos del nuevo ejemplar en la computadora.

2.2 Que el titulo no so encuentre registrado en el catdlogo, porque
el libro sea nuevo en el acervo. 5i es asi se busca el titulo dentro
de las microfichas de LIBRUMAM. Si se encuentra, anotar los temas
para facilitar la catalogacidn y clas 1E1rac10n.

Después se analizan los dalos y contenido temditico del material, para
catalogar en original y dos copias, utilizando las papeletas de
catalogacidn.

£1 original se utiliza para la captura en la computadora, y cada una
de las copias se intercala en los catdloyos oficial y topogrdfico
respectivamente de forma provisional.

Se investiga en fuentes de consulta la entrada de los autores, para . =

lograr unifornidad en el catdlogo.

2.3 Si hay otras ediciones con diferente paglnac1én o ano, se: siguen -
los micmos pasos del ndmero anterior. .
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NIVEL MAXIMO DE DESCRIPCION DE LAS ‘PARJETAS CATALOGRAF1CAS

Autor
Titulo  propiamente dicho- = Etitulo paralelo: otra informacidn
sobre. el titulo. otro titule / mencidn de responsabilidad. -~
Mencidn de edicidén / mencion de responsabilidad relacionada con la
edicidén.-- Lugar de publicacién: Editorial, fecha de publicacidn.
Dgucuipcién fisica numero de volimenes y/o numero de paginas:
meneidén de ilustraciones .y materiales cowmplementarios.-- (Serie;
numeracioén dentro de la serie: subserie; numeracidn de la subserie).

Notas
ISBN

Encabezami=ntes de materia

OMISIONES:
* En asiento principal: .
Fechas de nacimiento y muerte

* Mencidn de responsabilidad: .-
Siempre y cuando sean wmds de dos autores.

* Se omiten prologuistas, traductores, -ilustradores, etc:
A menos que las obras tengan estudios preliminares \mporLanLual o
adiciones corregidas. B e R :

2. _Asignacidn de_ tema

Los encabozamientos de materia. é tema Jndlcan elitema. de. que trutu

el libro. Por medio de éstos se enuuentxa Lodo el nmterlal similar o
conexo que existe en el acervo.

Fara su determinacién es necesario:

3.1 Confrontar catdlogo temdtico . piblico para no variar
encabezamientos .

3.2 Dar encabezamientos de materia concretos, usando como guia- las
tablas de encabezamienlos -~ de - Gloria. FEscamilla: “Lista de
Encabezamientos de Materia de la Biblioteca Nacional de México", y/o
la lista.de encabezamientos compilada por la O.E.A,

Estas listas son muy ndtiles para el catalogador, ya. que conLl?nnn
notas explicativas y términos correlacionados cou cadd tema.
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FICHC

La clasificacién denota“la coloracmén de 1os libros en’ los estantes
de la biblioteca, con el fin de que puedan locallzarse ‘con rapldez.

Slstema de clasificacién:

1. El cataloqador clasifica con.la Clasxflcacxon Dec1ma1 dc Dev.ey.

2. Usar la tabla de nimeros de Cutter con los valores de la:. 1etras.
para dar el numero de nokacidn LnLerna del autor. 3

Este nuUmero, s& forma de acuprdo @ ‘una- tabla ediytada “.por. la
Biblioteca del Congreso. i R

Nimeros de Cutter:
Vocales: a e i o u
345

Con onantes>

3. Si son tesis se anota T y las tres primeras letras de la. carrera,
abajo el afio, y debajo de éste, la inicial del apellido del autor,
los valores de Cutter de las dos siguientes, y la primera letra dal
titulo en mindsculas. : .

4. Diferenciar las colecciones con las anotaciones RE/SP  (Peserva
especial para profesores) y RE/SB (Reserva especial de bibliotecal.
La RE/SP serd asignada por  medio de 1la oficina de serv.
bibliogrdfices & la Direccidn General. :

La RE/SB, serd todo el material anterior al aifo 1925,
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La anotacidn C serd para los libros de consulta y la coleccidén que
solo se presta en sala {(como enciclopedias, diccionarios, etc.).

5. Confrontar el nimero e clasificacidn dado, con' el ‘catdlogo
topogrdfico, para evitar duplicacidn. .
En caso de qgue haya otro libre con igual clasificacidn, se hace un
‘ajuste" para distinguirlo y ordenarlo alfabéticamente dentro del
tema, afiadiendo alyuna otra letra.

6. Marca interna:

6.1 El supervisor de cataloyacidn llena el sello de Cld sificacidn del
libro. o

6.2 A continuacidn esaribe a mano- el primer toma,- on-la m:imexa hoia
del ilibro. (Esto sirve:para unificar criterios:en caso de pérdida: de:. ..
tarjetas). ’ : : :

6.3 Anotar - la clasificacién en. el esquinero para . facilitar el
préstamo. - -

7. Solicitar a la sccretaria de Procesos Técnicos la mecanografia de

“etiguetas de clasificacién y tarjetones de préstamo,’ cuyos datos

tomard ‘de la papeleta de catalogacidn. (Ver forma 4).
7.1 Revisa las etiquetas el coordinador de Procesos 'l‘_’zcrlir;of'

7.2  El auxiliar pega vy barniza las etiquetas de cln l[lLa(‘lOrl
correspondientes.

8. El auxiliar entrega el material ya listo. -para. circulacidn .a
Servicios al Publico, que recibe los libros con el jueqo .de papeletas
de catalogacidn. La persona que Leg’be, firma en el reverso de las
papeletas y las entrega a Procesos. T : .
Estas papeletas mensualmente se pasan a Sistemas -para captura y
control de inventarios, asi como reproduccidén de juegos de tarjetas.

¢ DE._CATALDGOS ;

El coordinador de FProcesos Técnicos  recibe " los juegos. de tarjctas
impresas del departamento de Sistemas, y procede a la-intercalacidn.

10.1 El auxiliar  de Procesos “'Péenicos separa 'las . tarjetas  por
coleccidn: s E
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a) Coleccidn de reserva de profesores (RE/SP)
b} Coleccidn de tesis (T) :
c) Coleceidn de consulta (C) SR
d) Coleccidn de reserva de biblioteca . (RE/SB) 7
e) Coleccidn del acervo general g

10.2 A su vez dichas tarjetas se . separan, por.-
tema y clasificacidn.

10.3 Alfabetizar las tarjetas-para. 1ntercalarla
Oficial, Tepoyrdfico y. Publico -{adtos, LJL\JIO s t:ema)

T 0 CFLCTA]

1. El coordinador de Hservicios al puablico, x'cwoge el
lo entrega ‘a la secretaria de Procesos 'I‘o..f‘n.Lco.a~

2. La secretaria de Procesos Téchicos sella la pmtuda ‘con spllu cln
la Bibliocteca.

3., Entregar y pedir fivma de recibido en la carrera de me:ho Dé\)cl
seleccidn de articulos. . .

4. Con cada articulo del Diarie Oficial, seleccionado 'pbi‘ lc‘i' Escuela
de Derecho, elaborar en el departamento de’ Frocesos Técnicos las
tarjetas correspondientes de la siguiente forma: :

5. El coordinador de Procesos Técnicos tematiza lo seleccionado, “(una
vez estudiado el contenido de los articulos).

6. La secretaria del  departamento, mecanografia las tanjnLas. Se
hacen de s tipos: por tema y Secretarfa correspondiente.

En el cuerpo de la ficha,. se describen.los:siguientes. datos:: & S
- Titulo

- Editorial

- Fecha de publicacidn

~ Institucidén que emite el decreto i

Pagina dende se encuentra el articulo

7. El coordinador de  Procesos Técnicos revisa: las tarjetas’ ya
elaboradas. .

8. El auriliar -de  Proceses fTécnicos ordena alfabéticamente las
tarjetas y las Lnreralla en ratalogo pablico. .
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Las publicaciones periddicas COHllEHEH LHEOanc16n que puede ser d
tipo general o especializada. :

Se debe tender a cubrir las dreas Lemat1cas de las carreras’ da la
Universidad, para cooperar asf a la. acLualxza01on le pro[eSOLe" Y
alumnos. :

Los idiomas que predeminan en las publicaciones:’ periddicas .«
Biblioteca son: : C ST T

Espaiiol: 90 %
Inglés: 9%
Qtron idiomon L 3

Mediante el kardex puede verse . qué ‘publicaciones-periddicas se
encuentran en la biblioteca. Se cuenta con “una- trajeta  por. cada
titulo, ordenadas alafabéticamente, Ha N : B

La incorporvacién de estos materiales al arexvo,
proceso:

‘1, Pasar todas las revistas que lleguen . a la Div ccxon dp “la
Biblioteca para su revision. Serdn devueltas. el
entregadas a la secretaria de Procesos Ternlcos. "

2. Ingresar este material en la base de “datos :bar@‘

‘el ‘Roletin - de
Nuevas Adquisiciones senalando: C "

- Fecha en que se ingresa
- Institucidn vesponsable . g W

- Titulo T R L
- Lugar de edicidn ) ) R
- Fecha de la publicacidn

- Nimero

- Allo . . AR TG
~ Tipe de adquisicidn (Compra, canje o. donacidn}
- Area o carrera compradora .

3. La secretaria de [Procesos Técnicos sellard la portada, paginas
clave, y cantos, si es posible, con el sello de la Biblioteca.

4. Registvar las i1evisras o publicaciones periddicas dentro de la
Biblioteca, en tarjetas de Kardex. interno.
En ellas se completan los siquientes. datos:

- Titulo

- Institucidn responsable

- Bditorial comercial

- Direccidn

~ Periodicidad

- Idioma

~ Tipo de adqul:lrJon {compra, canje. o donacién) .
(Ver forma 5). - - S S
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Hay tres tipes de tarjetas de Kardex: Diavia, mensual -y anual, de
acuerdo a la perlodicidad de la publicacidn. . R

se registra tanto en kardex pGblico, como interno.  Bn el kardex
ptiblico completa los datos el personal de Servicios al ptblico.

5§, Sacar fotocopias de tablas de coutenido para el Boletin de Nuevas
Adguisiciones y Sumario Hemerogrélico.

6. Poner a mdquina, en la parte inferior del lado derecho, de la
fotocopia el titulo do la revista correspondiente, y en otro rengldn
la fecha, ndmero vy volumen.

7. Formar sumario hemerografico mensual y sacar una f{obtocopia.

8. Se integrau <ot juegos del holetin con las nuevas adquisiciones
{libros y publicaciones periddicas, junto con la lista de indices de
las revistas). Un ejemplar se mv‘luvd, y el otro se qgueda para
consulta de los usuarios en Servicios al Pablico.

9. Se envia 2l boletin de ingresos a repreducir en ‘“offset" para
sacar 30 copias, y se forman los juegos, de acuerdo al ntmero
indicado en la lista de las personas que deben recibirlo,

10. Se entregard una copia del Boletin a vada carrera o frea de la
Universidad, y personas indicadas en la lista de entrega, acompafiado
de un memorandum que se archiva posteriormenta, o
Una de las copias se entrege a Servicios al publico, con Fotocopias
de las portadas de rvevistas cpie ingresaron en el mes. ‘

11. Pasar las vevistas a la coordinacién de vaxcxoo al: Miblico para
su ingreso en el kardex piblico o intercalacién en el acerva.

ELABORACION DE_ESTADISTICAS

La utilizacidn was 1mportanto de la estadistica.. es. come herramienta
“de medicidn o \.r)mpammom e informacidn y apoyo en. la. toma de
decisiones y supervisidn del rewlimiento de los departamentos

Desde un punto de vista prdctico, re ultdn importantes las siguientes
estadisticas dentro de Procesos Técnicos .

1. Cada persona del departamento lhard estadistica diaria de las
labores realizadas. Utilizar la. forma disefiada para tal propdsito.
(Ver forma 6). .
Los catalegadores y el personal de tiempo parcial, hacen su-registro
diariamiente, y al final del mes lo enkregan . al coordinador - de
Procesos Técnicos.

2. Reyumir on estadistica mensual las labores realizadas al finalizar
el nes. El coordinador del departamento sumard los datos’ anotados en
la forma anterior, elaborando el resumen de todo el personal del
drea.
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3. El coordinador de Procesvs Técnicos hace la estadistica mensuval de
ingreuog. En ella sc: incluye el recuente por carreras de las
adquisiciones. Se divide en libros, tesis, folletos y publicaciones
periddicas. Incluye titulos y ejemplares por secparado. (Ver forma 7).

4. Estadistica mensual de libros por procesar. También la realiza el
coordinador de Procesos Técnicos.

Se lleva el registro de los libros que ingresaron y los que se
procesaron, parva controlar lo gue queda por procesar.

(Ver forma 8).

5. Estadistica de libros procesados, tauto de la preparatoria, cowo
de la Universidad. (Ver formas 9 y 10).

6. Todas las wrutadisticas se entregariu mensualmente a Diraccidn de
la Biblioteca, por el Coordinador -de Procesos. Técnicos, 'junto -cott: un
reporte escrito mensual de otras actividades realizadas en’ el
departamento, y sevdn un instrumento importante para la planeacién.

B AL P

Para . proporcionar los servicios a los lectores se trabaja .con el
sistema de estanteria cerrada:

El usuario solic los materiales =n un wostrador de. préstamo,
después de consultar el catdlogo pilblico.

Este catdlogo estd dividido en ficheros separados por autor titulo y
tema, conservando individualmwente su ovden alfabético.

El catilogo piblico estd acomcdado en cajones de madera. A través
las tarjetas que lo integran, pasa una varilla para sujetar.y evitar.
que se altere su. orden o se extravien las tarjetas. TR L

1. EBl counrdinador de Servicios al Pablico, recibe los libros .de
Procesos Técnicos y las  revistas selladas. de ' la . secretaria. de
Direccidn. :

2. Los bibliotecarios cotejan la clasificacidén de .las  tarjetas
catalogréficas con la marca interna 'y la-etigueta del ‘libro. En-caso
de error se reporta al coordinador de Procesos Técnicos y se devuelve
el material, cue en ese caso volverd a repetir este paso.

197



3. Separar los libros destinados a las distintas colscciones: ‘reserva
especial, biblioteca, profesores, consulta, coleccién Puerto Marqués,
Archivo Guerra Galicia, Harry, y acervo general,

4. En el caso de las publicaciones periddicas se revisan los sellos'y
los indices de contenido de las mismas, para orientar a los usuarios.

5. Registratr las revistas en el Kardex piblico,

6. Intercalarlas alfabéticamente en el acervo.

BEsta es una funcidn «clave para el buen  funcionamiento de . la
bhiblioteca, pues de ello depende la eficacia de los servicios que se
prestan.

Su objetivo es ayudar a los usuarios a obtenéer los materiales o la
informacidén requerida, sirviéndeles de gula, de ‘intérprete o de
organismo de informacidn, apoyando asi. los. objetivos. -de 1la
Universidad.

para ello se necesita conocer bien la coleccidn, el manejo de todos
los instrumentos bibliogrdficos, y el uso adecuado de catdlogos.

Las principales actividades a desempeiiar por los bibliotecarios son:

1. Enterar al usudario cdmo estdn catalogados los libros, y de quéd
manera se localiza un tema especifico a travds del uso correcko de
los catdlogos y boletines que contienen informacidn del acervo.

2. Explicar al usuario la forma de empleo del Kardex de Publicaciones
Peribdicas.

3. Colahorar <on el usuario, cuando no tiene bien ubicados los temas
que busca dentiro de los catdlogns. FEn estos cacos el responsable del
servicio puede auxiliarle consultando las tablas de encabezamientiss
‘de materia que se enpcuentran en Procesos ‘Técnicos,

4. Indicar al usuario cudles son las obras de consulta, y guiarle en
la bisqueda de informacidn con estas fuentes.

5. Brindar informacidon por via telefdnica, especialmente a- los

alumnos de estudios . libres, a profesores 'y usuarios. ‘de otras:
instituciones. . :

PRESTAMO _IMTERBLBLIOTECARIO

Consiste en implementar convenios reciprocos ‘de pxéstamo de material,
con otras hibliotecas de diferentes -institucionss, pata pruuorc10uar
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al usuario el material que solicita y que la Biblioteca no tiene en
Su acervo. N .

Los bibliotecarios del departamento efectuardn indistintamente  las
siguientes actividades: : : : .

1. Hacer  recomendaciones a los usuarios para que acudan a olras
bibliotecas donde puedan L.nCOnLI'r]l.' el material de su interés,. que no
"esté en la Biblioteca de la Universidad. E
Para ello se dispone de un directorio de las hibliotecas con las due
se tiene dicho convenio. . e I e AT

2. Entregar al usuario intervesaco la forma establecida’para.que ‘acuda
a . la biblioteca de su interds, la aiual sord Llepada por la sedrataria
de Servicios al Publico y fivmada por €l personal autorizado para
estos efectos. (Ver forma 11). T L By

3. El servicio de préstamo interbiblotecario de la Universidad se
rige por el  "Cédigo de la Asociacién de  Bibliotecarios: de
Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacidn®
(A.B.I.E.S.1I.}. : T

4. Archivar la [owma de préstamo interhibliotecario junto ‘con la
credencial del usuarico, como papeleta normal de préstamo.

$. El interesado presentard la forma correspondiente solicitaicio el .
servicio a la bibliocteca prestataria. :
Mormalmente @l mixime de  libros por usuario. para. préstamos
interbibliotecarios son tres, sujeto a las limitaciones ‘de las
instituciones prestatarias.

Los exalumnos no tendrdn accesa a préstamo interbibliotecario, por
razones de seguridad pev parte de la biblioteca.

6. El coordinador para elaborar nusvos convenios, debe inves ngnr el
nombre del responsable de la biblioteca de interéds y la direccidn, y
solicitar por eacrito el convenio de préstamo interbibliotecario.

7. La.secretaria .del dc,anmur'nLn, vetlovara anusalmente los convenios,
enviando via corrso o monsajeria, 1as cartas en que se hace solicitud
de renovacidén y el conocimientn de (irmas dJde las personas
autorizadas.

8. Resolver y consultar con el coordinador del departamento,
cualquier anomalia que se presente en relacidn a estos servicios.

En caso necesario, el responsahle acudird personalmente. para. hacer
esta gestidn, que o5 de wvital importancia. conservar sin
interrupciones de ningin tipo este serviacio. .

posiblemente en el futuro existan algunos cawbios en. la utilizacidn
de este tipo de préstamos, con la utilizacidn del fax y computadoras
en red enktre otras opciones.
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CIRCULACTION

Se trata de adiestrar al usuario sobre los wélLodos mds eféctivos para
el aprovechamiento de log recursos de la biblioteca.

1. El bibliotecario indicard al lector que lo solicite,: cdno obtener
la credencial de la Biblioteca para préstamos. {(Ver forma 12).

La credencial se proporciona en cada carrvera o drea de la Universidad
para confirmar la situacidn del usuario.

2. Dard a conocer el reglamento de la Biblioteca y hovario ‘de
servicios. ‘

3. Efectuard  los préstamos,  siompre que se presente  la-credencial
vigente, salvo autorizacidn di la Diveccidn o de la: Coordinacidn. s

3. .El bhibliotecario recibe del usuario. la papeleta de préstamo con
las indicaciones  de ‘colocacidn, - aukor,. Litulo, nombre del. usuario,
teléfono, carrera,. semegtre y fecha de préstamo. (Ver forma 13).

4. Posteriormente localiza fisicamente el material en el acervo,

Si en -el acerve hay mis de un ejemplar, podrd prestarlo hasta un
mdximo de c¢inco dias hdbiles, excepto a. los alumnos de Estudios
Libres y protesores quo los puvden tener hasta diez dias hédbiles.

Los profesores podrdn tener hasta siete libros en préstamo y les
alumnos cinco.

5. Entregar el material al nsuario, mavcando la fecha de: devolucidn
en la papeleta dispuesta. para ello, ubicada en la parte de atrds del
libro. . . :

6. Archivar las papeletas del material en el ElCl\OLO Cortc—*"ponrilenle
junto con la credencial del lectorn, ’

7. Controlar- los: bavjetones. de pr.estamo de J.Oo»]-]b] oS, entra
otro fichero, por orden topografice: - - S,
Esto permite localizar fdcilmente, por orden topugmhcm qule,\ tiene
en préstamo dJdetemminado’ libro, e : ’

ados en
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8. Los ejemplares Gnicos y obras de consulta, pueden ser utilizados
s6lo en la sala de lectura o para ser fotocopiados, ¥y deberdn
devolverse el wismo dia. Esto es para que siempre estén disponibles
Sin embargo, si el usuaric lo solicita, tendrd oportunidad de reccibir
el material en préstamo a domicilio en la Gltima hora hdbil del dia,
comprometiéndose a devolverlo en la primera hora hébil del dia
siguiente, y baciéndose sujeto & la multa corcespondiente, en el caso
de no cumplir.

9. Los ejemplares de rescrva wespecial para pofesoras, solo pueden
I3

er prestados con  antorizaecidn  del directonr de  su . ¢arrera . o
profesores oantorizados. La nota de aulorizacidén y firma ird enel
reverso de la papeleta.

10, Recibir del usuario la papeleta de préstamo con las indicaciones
de colocacidn, antor, titulo, nombre del usuwario, telé&fono, carrera,
semestre y fecha de préstamo. (Ver forma 13}, e

11. Localizar figicamente el material en el acervo.
12. Entregar el material al usuario, haciende las observaciones que

marca el reqglamento, en relacidén a las sanciones sobre ejemplares
unicos y coleccidn de consulta.

13. Archivar a parte las papeletas del material, para consulta en la
sala o fotocopias, en ¢l fichero correspondiente junto con . la
credencial del lector, y revisar diarjamente antes de Einalizar el
horario de mafana y tarde qué material estd pendiente de regresarse.
Para mayor control se ancta el nfmero consecutivo del libro en la
papeleta de préstamo,

RYT”PE‘RACJ"“I DE _LIBROS

1. Al devolver cualquier wmaterial, se retira la credencial del
usuario, del fichero de coutrol de préstamos. Se devuelve al usuario
su credencial y la papeleta de préastamo con (‘l sello de "ENTREGADO".
S8i aun tiene libros en préstamo, se conservard Ja credencial con las
domas papeletas, intercaldndola en el fichero por apellidos, en orden
alfabético.

2. Sacar el tarjcton de puréstamo del libro recuperado, el Lichero
correspondiente, clonde se encuent.ran intercaladas en orden
topogrdfice. La tatrjeta se incorpora al libro y se ordena
topogréficamente en el acervo.

3. Para renovar, cerciorarse de que en el acarvo haya mds ejemplarves
de los libros solicitados, el material no haya -sido reguerido por
otros usuarios, asi como que no se esté renovando con retraso eun la
fecha de entrega.
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3i. se cumplen stas condiciones el responsable imprime  en la
papeleta y ta:jeton de présLano, ]a nueva fecha de devolucidn,  segun
sea el caso (alumno regular, de estudios libres o profesor).

Los alumnos de Esturdios Libres y profesores, podrdn renovar sus
préstamos por teléfono. Los demds usuarios tendrdn que acudir
directamente a la Biblioteca y presentar el libro para su renovaciédn.
La renovacidn se hard mdximo dos veres.

4. Cobrar nultas en los casos que a continuacidn se describen:
4.1 Si el naterial no es devuelto en el plazo normal de cinco dias

hdbiles, 5o cobrardn $1,000 {mil pesos) diarios por cada dia de
retraso y libro adeudado.

4.2 Si s» trata de ajemplares unicos, prestados para ser devueltos
el mismoy dia o al dia siguiente, el pago por cada libro, serd el
equivalente a la mitad del salario minime vigente por cada dia de
retraso.

4.3 Cuando el usuario extravia el material, se le indica 'que” é1
mismo debe comprar  un  ejemplar idéntico y  entregarlo . ‘en  la
Biblioteca.

Ademds deberd pagar la multa corrvespondiente y la cantidad de $15,000
{quince mil pesos) poer concepto de procesamiento téenico del nueve
ejemplar.

Estos pagos se realizardn con la caja de la Universidad. Para ello el
bibliotecario encargado del servicio, entregard al usuario moroso una
boleta de pago, que pagard en recepcidn, en la que se anota el nombre
del deudor, cantidad a pagar, fecha de cobro,. Eirma del responsable
del servicio y sello de la Biblioteca.

El pagador de la multa, entregard en Servicios al Piblico el recibo
de pago sellado por la caja.

El total de recibos, sc¢ entregardn a Direccidn de la Biblioteca
mensualmente, vy en la estadistica mencual, se anobtard el total de las
multas vecaudadas.

5. Hacer recordatoriecs diaviamente, por via telefdnica, a usuarios
retrasados mds de 15 dias hdbiles. Para ello el coordinador del
departamento revisa diariamente el fichero de préstamos, e indica al
resto del personal las llamadas que cada uno deberd hacer.

INTERCALACION DE LIBROS Y TARJETQNES DE PRESTAMO

Esta actividad consiste en guardar los materiales en su lugar dentro
del acervo siguiendo el orden topogrdfico. Esto rige tanto para los
libros en sus diferentes colecciones, como para las publicaciohes
periddicas. Estas dltimas siguen un orden alfabético por titulo, 'y
dentro de éste se sigue un orden cronoldgico.

Para el procedimiento., se ordena dicho material al[abetlcamente, por
el titulo, y se intercala en el estante correspondiente.



SRE I3 EYAS 118 TCIONE
"Esta funcién tiene por objeto procurar que las colncc:ones rEapondan
a _las' necesidades de los usuarios principalmente - alumnes vy
profesores.

El personal de Servicios al Piblico, por tener wayor relacidn con los
usuarios, puede conocer mejor sus - necesidades gue el resto del
personal de la biblioteca.

Para ello los bibliotecarios deben:

1.. Fomentar el wuso del buzén de ‘“sugerencias y  material no
ericontrado* . - ;
El buzdn de sugerencias se revisa y se dividen' lés “papeletas por
carreras, desechando las que no corresponden y anotando la situvacidén
real de cada peticidn, a juicio del’ coordinadori de. Servicios ' al
Piblico. ’ B E -

2. Revisar sistemdticamente las colecciones para proponer a. Direccidn
las obras que pavezca conveniente adquirir, asi como ‘las gue ‘se-vea
necesario duplicar.

MANTENIMIENTO DEl MATERIAL HEMEROBIBLIOGRAFICQ

1. Separar el libro para encuadernar y-entregavio a la secretaria del
dapartamento, que preparard una lista’ de los' :libros: en reparacidn
para control. Al recibir el material firmaréd la lxsta el responsable
del 4rea de procesos técnicos o encuadernacidn »cgun sea»el caso;

2. Recibir el material restaurado, e intercalar’en el acervo.

COMTROL L6 DEUDORES L s e

1. Revisar la base de datos para actualizarla. Contiene la. lista de
los deudores con retraso de mds de 15 dias hdbiles en la devoluciédn
del material bibliogrdfico. Se hace una base por cada carrera y drea
de la Universidad. Los nombres de. los archivos, se dividen en
deudores directivos, profesores, alumnos y trabajadores

Cada fin de semestre se actuulxza y depura esta base de datos.

Cada listado incluye: el nowmbre del deudor, autor, titule del libro,
fecha de vencimiento y teléfono del deudor.

2. Elaborar el listado de la siguiente manera

2.1 Revisar credencial por cradencial, en el fichero respectivo, y
separar las de los usuarios con relraso superior a 1% {guince) dias.

2.2 Verificar las tarjetas de préstamo a nombre del deudor.
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I acervo.

2,35 Venflcaz. que el matevial no se encuentre fisicamente en - el

2.4' Ehviér‘ las “credenciales de  los deudores a  la secretaria de
. Servicios al Publico, para que actualice la base de datos.

2.5 Revisar y corregir listados correspondientes.

2.6 Intercalar, en el fichero de préstamo, las credenciales de los
deudores.

2.7 Sacar las coplas necesarias para el drvea cde Servicios al Piblico
y para las Direcciones de las carreras o dreas administrativas de la
Universidad corrvespondientes. Asi como para la Direccidn . de “la
Biblioteca. .

3, Revisar este listado antes de autorizar cualqumr re:nscnpcmn o
trdmite que requiera confirmacidn de no adeudo.

ELARORACTON DE ESTADISTICAS

Las estadisticas serdn importantes elementos de apoyo para la
resolucidn de problemas y toma de decisiones. Asi  cada mes se
resumirdn los datos relevantes, en los siguientes pasos:

1. Los bxbllotccarxod llevardn estadisticas diarias de los préstamos
para sala asi como para domicilio. Una estadistica general incluird
préstamos tanto a profesores como alumnos, y otra serd unicamente de
profesores (Ver forma 14).

2. La primera estadistica diaria se divide por carreras, detallando
los préstamos. hechos para sala o para domicilio. (Ver forma 15).

3, cada una de las personas que de servicio al pablico, debe lLlevar
su estadistica personal al dia, detallando las actividades realizadas
en cada turno. (Ver forma 16}.

4, El coordinadovr de Servicios al Piblico, resumird en estadistica
mensual, un concentrade con el total de préstamos hechos por el drea
y las diferentes Lareas del mes,

Esta estadistica se elabora durante la primera sewana siguiente al
mes correspondiente.

5. Realizard vembién el coordinador de BServicios al . Pablico, la
estadistica mensual de deudores. En ella se  hace el recuento por
carreras de los deudores, tanto alumnos como profesores: Se incluye
numero de deudores y mimero de titulos adeudados. (Ver forma.17).
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6. - Finalmente el coordinador de Servicios al  Piblico, hard’™ la
estadistica de uso de la biblioteca, que indica el porcentaje de
nivel de uso por carrera. {Ver forma 1H). -

7. Estas estadisticas, cada mes las entregavd a Direecidn  de - la
Bibliocteca, el coordinador de Servicios al piblico. o
Con "ello se2 procurard mantener una  inforwacidn constante - de los
avances y nuevas situaciones, que permita planificar el mejoramiento
del servicio en la Biblioteca. T

ECTQCOPIADQ

L administracion -1 la fotocopiadora es totalmente. independiente de
la Universidad, y poir tanto de la hiblioteca. T AR S

Sin embargo, este servicio lo pueden utilizar todos 1os  departamentos:
‘de. la biblioteca, existiendo un contrato de comodato gue cubre cierta
cantidad de folocopias para la institucidn.

Para los demds usuavios, este servicio implica un’ costo; que se
pagard en el lugar donde se hacen las coplas. Para dicho.sérviciao no
se requiere la credencial de la biblioteca. e AN
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ImexiRme 1 Sonr C}'L RN I SR EC L

»
H0.DE SOLICITUD

DEPTO. SOLICITANTE 1 FECHA DE SOLICITUD: *A FECHA DE PAGD:

FUNCIONARLO QUE SOLICITA: ’ l ESTE PAGO DENERA CARGARSE AL AREA DE:

NOMBRE DEL BEHEF1GIAKIO: ] B

YHPURTREL § € )
con Mineros con letra

CONCEPTO UEL PAGO: .

SE ANEXA(N) FACTURA(S) MOLS)

indicar los tes. de facturas anexas SE AHENAN HOTAS VARIAS [ ]

cruzar
SE EWTREGARAN COMPROBANTES ___ %% GASTOS SiN GASTOS A COMPROBAR
AL COBRO DEL CHEQUL [ COMPROBANTE [__)  (Miximo 20 dfas)
cruzar crwar ctuzar
AUTOR1ZO: REV150: # CONTROL DE FONDOS: CAJA: SELLO Y FIRMA DE
BANCO GIRADO____ RECEPCION
DEPTO. SOLICITANTE COHTABILIDAD CHEQUE %0.
APLICACION CONTABLE
LA, Is/cTa [/ ]_ BOMBRE DE LA CUEMTA PARCIAL, PARCIAL ! DEBE [HABRER

SUMAS TGUALES

OBSERVACIONES »

*  Para ugo exclusivo de la Caja.

A% Lo Caja entregard el cheque o los tres dfas hibiles siguientes de la fecha de recepeidn
de esta solicituvd.

A%# Todos los gastos deberfin comprobarse con las [acturas o notas que contengan los requisi
tos fiscales gxlgidus psra el caso. S5ln en cnsos que lo ameriten, los gastos: rcnuzn—
dos se aceptardn sin comprobantes.
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: FECHA DE DEVOLUCION
El lector se obliga a devolver este libro antes del
vencimiento de préstamo seiialado por el iltimo sello
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CONCLUSIONES

1.-7 Existe' ’cierta: relacidn ‘entre  :las; etapas del . proceso

administrativo,iy los ‘manuales: EA la Previsivé;n; se creard conciencia
“de contar . con" ciertos: mam'm'l_eé' como herramientas auxiliares en la
administracidn, “En la Planeaciéh se evdlparén los .objetivos 'y
,prorcedimientos ique requieran acl’ara‘cio‘hes. En “la 'organizacién‘ se
agrupardn y definiran zldramente Ias'taréas, jerarquias,. relaciones y
Eunﬁiones de la empresa'.“ En la integracidn se seguird el ménuaL como
gufa al. seleccionar y corlﬁratalr ‘personal Contended™ orientaciones
para la ‘Direccidn-al dehm.rse claramente las 1im=as (le autondad '

flnalmente ‘ayudard al conLrol el poder revm.sen:‘ el “manual . e ir

refinando: cada_vez mas} “las- formas de_ olneraciél1.

respofisabili

ades;. Eac1lltando ad:.gs;tram;ent‘o rapulo dg

r.rabajad'o‘rve‘s R

3.-
detalle - las

estudiadados su -aplicacién:: funcionards con’ may

confusiones.

4.- Ademds, los manualés’ administratives  proporcionan ‘una visidn

amplia de la organizacién’y'“su-estriictura; Muestran cémo contribuye
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‘el personal . en los objetivos de  la . e¢mpresa, asi como’ las relaCLOnes

de:los empleados dentro. de-la misma orqan12ac1on.f‘

5. Podria dec'tse que los Manuales- de Organxzaulon Jusfolcan su

sample hecho de »sexvixrr omd med1o de

de'»e iciencia’’ general

7. -fsi se logra hacex Lompxunder a:. cada elemento de la meresa, lo

que ‘se espera y neceslta dn él, 1ograra una grarn mOllVdLlOn.
El heuho de que lcs Ob]cthUu de cuda puesto,‘se encucntren ‘en [orma

escrlta, aclaxa situaciones y permlte que cada empleado pueda juzqar

' autoevaluar su dn empeno

8.-. En esta  propuesta.de - organizaciony procedimientos::para. una
Procedimientos,
particular.

Mo existia una definicién formal de responsabilidades.. No se contaba
con ' un  manual de organizacién' y ‘el de procedimientds’ no . estaba

actualizado.
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9.- El no‘, vigilar las formas,. di como - res ull,ado, acunulacién de
‘papeles. innecesarios;
"Después. de revisar todas las Eorma., para ellmlnacw.on de aquellas en’

- desuso, o mejorar  las mismas. Se cla51f1cay.on e 1nc1uyexon en el

manual ‘las formas validas “como gula enla, descrlpc'

procedimientos. Un sistema de numeracién ‘de on:ma.,,' se “considerd.

preferible para poder ".denti['icarlas.

10.-— DuranLe el pr.oceso de redaccxon de este

,muchos de lov objetivos de la emp:esa Yo el Lraba;o necesario pam .

lograrlos, lo mismo que posibles punLo de confl:Lcté

Se revisaron los obJeleos, esLLuctura de 1a oxganl?aclon i

y . -procedimientos, para’ su act_uallzacwn

perfeccionamientos. v ] o
Se eliminzﬂ'on detalles inneuesarivos-y klh.ét‘o(:‘los
manual Eon que se contaba . '
Todos " estos  elementos fuevon ‘yédinl:iiﬁ;ud‘o’s-
junto. con algunas ideas e i_niciatiVas pfopia's

Las observaciones realizadas durante la pre

“"dieron " como “resultado *'suqerencxa

estructuras de organizacidn'y. desarrollo del person 1
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