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INTRODUCCION

Ia biblioteca como una organizacién social se enfrenta a situaciones tales como la coordinacién,
administracién y aprovechamiento adecuado de sus recursos humanos, materiales y tecnologicos
que permitan lograr los objetivos deseados.

En toda biblioteca el drea de andlisis bibliogrifico o departamento de procesos técnicos, es de
vital importancia, considerando que el trabajo que aqui se realiza es el eje en que se basan los
servicios que la biblioteca brinda a sus usuarios, ya que para tener acceso a la informacién que
necesitan ésta debe estar debidamente organizada y registrada. Por su importancia, las actividades
que aqui sc desarrollan deben efectuarse oportuna y eficientemente, lo cual requiere de una ale
productividad en el drea en que se realizan. De no ser asi se tendria comio consecuencia el rezago
de los mateniales que a ella ingresan, por consiguiente, la informacion no llegara oportunamente a
manos del usuario. e

La productividad es uno de los objetivos de toda organizacion. Por esto, la productividad se
encuentra rehicionada con la direccién y planeacion de las acciones que han de seguirse para
. alcanzar los metas deseadas. Por otra parte, existen factores humanos, administrativos v
tecnoldgicos que influyen para que la productividad sea positiva o negativa, de ahi fa importancia
de analizar dichos factores.

i Cualquier organizacién que se encuentre preocupada por su productividad debe encontrar Jos
mecanismos que permitan optimizarla, es asi como el uso adecuado de los recursos dard como
resultado la obtencién de servicios eficientes y de calidad.

.

componentes del sistema. Se ha considerado importante hacer un estudio de Ia productividad de

la Seccidn de Anilisis Bibliogrifico de la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad

Azcapotzalco, tomando en cuenta que el trabajo que se realiza en Anilisis Bibliogrifico es

! fundamental, ya que es aqui donde se organtza y registra la informacion para ponerla a disposicidn
del usuario en forma efictente y en el menor tiempo posible.

3 La productividad existe en cualquier organizacidn y puede afectar el funcionamiento de uno o mas
i
i

i El objetivo de esta investigacién es analizar los factores humanos, administrativos y tecnolégicos
que influyen en la productividad de la Seccion de Anilisis Bibliografico de la Universidad
Auténoma Metropolitana, Unidad Azcapotzalco (UAM-A), en actividades tales como la
investigacién bibliogrifica, catalogacién, clasificacion, captura del material bibliogrifico y el
proceso fisico del mismo.

Para llevar a cabo este trabajo se conjunté una investigacion documental y la revisién de obras
vinculadas con ¢l tema, asi como la compilacién de datos a través de la observacion directa de las
actividades en la Seccion de Analisis Bibliografico.

e

Sc¢ tom6 como referencia para la realizacién de este estudio ¢l ano 2000, debido 2 cambios
administrativos cn cuanto a personal sc reficre en la Seccién de Analisis Bibliogrifico

CR vt

‘ Por otra parte, se elaboraron los diagramas de Aujo que se requerian por las caracteristicas de los
¥ procesos de trabajo. : ’
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Las estadisticas de productividad que se muestran fueron tomadas del informe anual que presenta
Ia jefatura de la Seccion de Analisis.
El trabajo se compone de cinco capitulos y una seccion de anexos. FI primer capitulo aborda el
concepto de productvidad y lo que la teoria dice acerca de los factores que mfluyen en la
productividad. En el segundo se habla de los procesos técnicos en general, su concepto y las
funciones que se desarrollan. Posteriormente se hace referencia a Ja institucion donde se realizd
este estudio, la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, presentando sus
antecedentes, estructura y organizacién, lo que nos permitiri tener un panorama general del

-objeto de estudio. :

En el cuarto capitulo se habla de la Seccién de Anilisis Bibliogrifico, del personal y las actividades

que desarrollan. Por ulimo, en el guinto capitulo se habla de los factores que afectan la
productividad en Analisis Bibliogrifico.

Para brindar mayor informacién del objeto de estudio se incluye en la seccién de anexos un
organigrama de {a Seccion de Andlisis Bibliogrifico, un plano de la Seccién, diagramas de flujo de
los procesos de trabajo de: investigacién bibliografica, catalogacion y clasificacién, captura del
materal bibliogrifico y proceso fisico, ademds de datos estadisticos de productividad.

Con los resultados de este trabajo se pretende conocer las causas que afectan la productividad de
la Seccion de Andlisis Bibliografico, asi como brindar alternativas y recomendaciones que

contribuyan 2 elevar la productividad de la Seccién de Anilisis y de otras bibliotecas con
caracteristicas simnilares. '
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I. FACTORES QUE AFECTAN LA PRODUCTIVIDAD

B Uno de los principales objetivos de las organizaciones es ta productividad y se le define como:
B el uso eficiente de recursos, trabajo, capital, tierra, materiales, energia 6 informacién en la
B produccidn de bienes y servicios.

La productividad es considerada como la relacién entre los resultados y el nempo que lleva
conseguirlos 6 producir mds a un menor costo.

Prokopenko (1997, p.3) menciona una definicion general en h que indica que Ia
“productividad cs Ia relacion entre la produccién obtenida por un sistema de produccién o
servicios y los recursos utilizados para obtenerla”

Toda organizacion” requiere del uso adecuado de los recursos humanos y matenales, lograr
eficiencia y calidad en los procesos de trabajo, crear un ambiente favorable en el que los

empleados pucdan desarrollarse y encontrar satisfaccion en el trabajo para alcanzar una ala
productividad.

la producuvidad ha sido interpretada de diferentes formas de acuerdo a las distintas Areas o
disciplinas como: la economia, bibliotecologia, ingenieria, sicologia etcétera,. va que cada
~disciphina tiene sus propias pautas y percepciones; sin embargo el concepto sigue siendo
mismo es decir la relacién entre Iz cantidad y calidad de bienes o servicios producidos v la
cantidad de recursos utilizados para producirlos.

Desde el punto de vista econémico:

Rtk L ATIO LR S

La productividad es la relacion establecida entre insumo-producto sumindole el mayor
aprovechamiento de los recursos disponibles y el mejoramiento en cantidad y calidad de bienes
y servicios, en donde la cconomia relaciona ha generacién de la fiqueza con una mayor
productividad. (Siliceo Aguilar, 1997, p. 64)

Desde un enfoque humano social:

: fintatiza que es a través del hombre como se genera el fenémeno productivo, ¢s €l quien
genera la productvidad.

TR

il

La actitud, motivacién, compromiso, creatividad etcétera, del factor humano junto con los
mstrumentos y medios como son la materia prima, miquinas, finanzas, tecnologia ctcétera,.
generan o propician la productividad y calidad, por lo tanto ¢l desarrolio de la organizacion.
(Siliceo Aguilar, 1997, p. 64) ‘

Desde un enfoque industrial / organizacional:

S¢ entiende a la productividad a partir de estindares o criterios basados en ¢l rendimicnto para
explicar ¢l comportamiento humano en las organizaciones, se estudia entonces o efecto e ¢l
ambicnte de trabajo tiene sobre la conducta del empleado; se realizan comparaciones dentro de
distintas partes e la organizacion o mdustria, (Smuth, 1993, p. 6)
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De acuerdo con lo anterior es importante identificar los problemas que afectan a h

productividad, evaluarla y encontrar soluciones que permitan mejorar los aspectos negativos
que influyen en clla.

Algunos factores que se encuentran relacionados con la productividad y que deben de tornarse
en cuenta en una organizacion parz evaluar recursos y problemas existentes asi como dar
soluctones reales son segin Smith (1993, p. 22)

* ‘Toma de conciencia. Es el primer paso en cualquier proceso de cambio para la
solucién de problemas. :

= Comprender la productividad. Incluye la definicion de productividad, desarrollando
objetivos y evaluando ¢l comportamicento.

*  Dehnicion de problemas. Considerar la naturaleza especifica y posibles causas de los
problemas.

* [luentes de informacidn. Fixisten numerosas fuentes de informacidon dentro de Ia
organizacion, las principales fuentes son la persona y ¢l trabajo.

= Mctodos de medicion. Se utilizan métodos descriptivos y numéricos para analizar y
reportar logros grupales e individuales. Se pueden desarrollar los métodos que mas
convengan a los objetivos de la organizacion.

Por otra parte, conocer los niveles de rendimiento permite medir actividades especiticas 6
areas de la misma organizacion; con la finalidad de clevar la productividad y valorar el alcance
de metas y objetivos. Considerando que se obtiene mayor productividad cuando se logra una
mayor produccidn en volumen y calidad con la misma cantidad de recursos. -

Por lo tanto, la productividad no sélo se relaciona con la cantidad: de produccion de bienes o
servicios o con fa simple administracién de recursos humanos y tinancieros, sino que debe de
ampliarse y ser conceptualizada de una manera mntegral, contemplando los aspectos que
intervienen en ella que van desde fa obtencion de cantidades a través de estandares que
permiten evaluarla hasta la administracién adecuada para lograr el miximo aprovechamiento de
los recursos humanos y financieros, sin perder de vista el factor humano ¥ la importancia que
tiene para lograr las metas fijadas de cualquier organizacion reflejindose en el crecimiento v
desarrollo de la misma.

1.2. Factores Humanos

Por naraleza cada persona o individuo desarrolla y responde a diversos cstimulos internos
que atectan su decision de hacer o no hacer algo y que rigen su actuacidn, este conjunto de
ustimulos intemos esta constituido por las necesidades, las actitudes y los valores del ser
humano, cada accion que realiza una persona no importa lo impulsiva que parezea, ¢s un
miento por satisfacer una necesidad, por lo que s¢ considera importante para la productividad.
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La actuacion del individuo es reflejo de sus necesidades, actitudes y valores personales. Los
directivos deben mostrar sensibilidad hacia estas cualidades y tratarlas de tal modo que cada
persona pueda dar de si todo su potencial. (Bittel Lester, 1992, p.52)

El desarrollo de las organizaciones y de la misma sociedad depende en gran medida del sentido
de responsabilidad frente al trabajo que genere calidad, eficiencia y productividad.

Es urgente encontrar caminos que permitan alcanzar una alta productividad en la industria,
comercio, servicios, etcétera., que lleven a alcanzar la prosperidad del pais.

Entre los factores que afectan la productividad estin los humanos, administrativos y
tecnolégicos, los cuales a su vez se encuentran integrados por varios aspectos, entre elios Ia
seleccion e personal, capacitacidn, actitud y participacién etcétera,. en los administranvos
tenemos la direccion, planeacién, clima organizacional etcétera. y por Gltimo los tecnolégicos.
A continuacidén veremos cada uno de estos factores y los aspectos que los integran.

1.2.1; Seleccién de personal

£l proceso de seleccion de personal requiere de la planificacion y prevision necesania que
garantice un reclutamiento adecuado, en donde se debe definir con sumo cuidado y precision
las cualidades v aptitudes del candidato que vaya a ocupar el puesto junto con su retribucion
que debe ser adecuada y competitiva '

La seleccién de personal adecuado para cada actividad en la organizacion es un proceso
fundamental que incorpora a las personas idéneas que llevarin a cabo las tareas, io que
permitira cumplir con las misiones y planes de la organizacton.

Al reclutar al personal se deben tomar en cuenta aspectos importantes para la organizacion
tales como:

1) ¢Qué espera que haga el nuevo empleado?

2) ¢Qué requisitos debe reunir el candidato para que pucda realizar una tarea
cficiente y adecuada?

Por otro lado, el administrador debe conocer algunos elementos fundamentales como son:

1) Prever ¢l numero y clases de puestos.

2) Conocer los requisitos del puesto a cubrir.

3) Conocer las fuentes de reclutamiento tanto intemas como extemas.

4) Supervisar y coordinar la orientacién y desarrollo de los empleados.

5) Evaluar periddicamente la actualizacién de los empleados para que desempeiien su
trabajo de acuerdo a los estandares exigidos por la organizacién.

la funcion de h seleccion de personal se conoce también como “gestion de recursos
humanos™ que incluye, ademis de la planificacion y especificacion de los recursos humanos o
personal que una organizacion necesita, el reclutamiento, scleceion, acoplamiento, retnibucion ,
formacidn, desarrollo v evaluacion de dicho personal. (Bitte! Lester, 1992, p. 127)




Flegir al individuo que tenga mayores probabilidades de hacer bien ¢l trabajo cs ¢l objetivo de
la seleccion del personal, asi como encontrar un ajuste entre la capacidad del aspirante y los
requisitos del puesto.

Si ¢l candidato correcto no puede encontrarse en un primer concurso, es mejor efectuarlo
nuevamente y no contratar a alguien que no este capacitado para el puesto.

Lin corporaciones privadas un instrumento usado en la seleccion de personal son los centros
de evaluacidn de personal. Estos centros utilizan procedimientos estandarizados y exhaustivos
para tomar decisiones sobre el personal, principalmente sobre contratacidn ¥ promocion.
Aplican procedimientos maltples para valorar a los individuos, tales como la simulacién del
trabajo y los ejercicios de situacion, se evalda la actuacién de cada individuo para después hacer
las recomendaciones acerca de las habilidades y potencial del candidato. (Sweart y Moran,
1998, p. 168). .

Cada organizacion deberia tener un sistema de selecciéon bien disefiado. Generalmente, el
proceso de seleccion incluye hojas de solicitud, examenes, entrevistas personales, verificacion
de la expenencia e histonal y contratacion.

Dc acuerdo a Stueart y Moran (1998, p.168-172), son cuatro pasos que se deben seguir en la

scleccton de personal, lo que aumentara la probabilidad de seleccionar al candidato adecuado,
que encaje con los requisitos del puesto de trabajo:

Hojas de solicitud

Proporcionan datos generales del candidato e informacidn sobre otros trabajos, estudios,
experiencia etcétera.

Eximenes

Son utilizados por las organizaciones para ver si un aspirante posee la capacidad necesaria para
un trabajo especifico.

.
Entrevistas de trabajo :

Cuando el niimero de candidatos ha disminuido, se invita a los aspirantes seleccionados a una
entrevista personal con el fin de complementar la informacién antes obtenida sobre sus
conocimientos téenicos y profesionales experiencia laboral etcétera.

Verificacién del historial

Ll responsable quered confirmar la informacidn facilitada por el candidato, poniéndose en
contacto con las referencias y jefes previos..

Contratacién
Eliltimo paso es la eleccion del individuo que serd contratado para ocupar el puesto vacante.

1.2.2. Capacitacién y desarrollo del personal

F'odo clemento que ingresa a una empresa, necesita desarrollar las aptitudes y capacidades que
pusee para adaptarlo exactamente a lo que ¢l pucsto va a requenr de ¢l Liste desarrollo es
comtinue y los empleados que se encuentran dentro de la organizacion y los que entran con la

4
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mejor  preparacion  educativa necesitan  una  capacitacidn continua para estar siempre
actualizados.

[

Este desarrollo puede ser de un orden tedrico y no siempre se da para todos los puestos y
trabajadores, también . puede ser de un orden meramente prictico a fin de dar a todo
rabajador, empleado o jefe independientemente de los conocimientos prevxos que él tenga,
destreza, segundad y rap:dez en el desempefio de su labor.

El desarrollo de quienes ingresan a una empresa suele dividirse en:

a) Adiestramiento y capacitacion de empleados
b) Capacitacidn de supervisores
¢) Desarrollo de ¢jecutivos

Siiceo Aguilar (1997, p.175) menciona los sigutentes principios y objetivos de la capacitacién:

1) A partir de las necesidades reales detectadas, establecer un sistema integral de
capacitacion y desarrollo que comprenda todos los esfuerzos y actividades educativas
en -un mismo plan de desarrollo humano y profesional, que logre una mayor
integracion del personal a la organizacién y un incremento en la productividad
organizactonal.

2} Lla creacidon de un ambiente en el que la capacitacién y el desarrollo humano del

personal sigmfique un reto, interés y compromiso de crecimiento individual, grupal y

organizactonal.

3) Convertir a ia capacitacion en una filosofia y estilo de trabajo.

4) A través de la capacitacion y desarrollo promover el trabajo en equipo.

3} Establecer un programa estratégico que contemple actividades inmediatas, de mediano
vy largo plazo que ennquezcan la productividad.

0) Involucrar a directivos, jefes, técnicos y personal en general en las tareas educativas de
capacitacion y desarrollo.

Una de las partes tundamentales para obtener el desarrollo del personal es la capacitacién, que
en la actualidad se considera un reto a nivel nacional por la importancia que adquiere para la
productividad.

Entendemos que la capacitacién y la productividad siempre estin relacionadas v es el directivo
quien debe estar comprometido con la preparacién y crecimiento de sus colaboradores.

La responsabihidad del planeamiento de los cursos de capacitacion dependera directamente del
departamento de personal de la organizacién, quien a su vez pedird apoyo a los jefes de
departamento o seccién para determinar las necesidades que haya de impartirlos y ¢l tefa o los
temas que Vayan a tratarse.

la asistencia del personal a los cursos de capacitacion se ird determinando de acuerdo a la
finalidad que se persigue con el curso que se vaya a impartir, aunque puede variar de acuerdo a
ls necesidades del personal del departamento, es decir, que por circunstancias especiales se
desee incluir a determinada persona en este curso o que por su propia voluntad algon otro
empleado tenga deseos de participar.

Bow
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Por otra parte, los rapidos cambios que tienen lugar en todo tipo de organizacién o biblioteca
les obliga a conceder mucha importancia al desarrollo y educacidn continua del personal.

Los programas formativos y educativos existentes fuera y dentro de la organizacién deben
estar al alcance de los empleados. La asistencia 2 conferencias, talleres locales, regionales y
nacionales ofrecen la oportuntdad a los empleados de formarse y progresar.

Los cambios tecnologicos en las organizaciones propician y hacen necesarios programas de

planificacién de desarrollo de personal, a través de los cuales los empleados se actualicen,
adapten y progresen en el trabajo.

Los nuevos tempos requieren de recursos humanos competentes, actualizados y abiertos al

cambto por lo que invertir en programas de formacidn de personal redituara a la organizacion
en forma de efectividad y cahdad en el trabajo.

Dentro de los aspectos legales las obligaciones del patron hacxa los_ trabajadores, nuestra
legislacion laboral se ha referido especificamente a la obligacién dé capacitar y/o adiestrar al
personal.

En el articulo 153 —A de la Ley Federal del Trabajo se sefiala que:

“T'odo trabajador tiene derecho a que su patrdn le proporcione capacitacién o adiestramiento
en su trabajo que le permuta elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y
programas formulados de comin acuerdo con el patron y el sindicato a sus trabajadores y

aprobados por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social” México. Leyes, decretos, etc..
(2000}

Se aconseja también en esta ley que la capacitacion se lleve a cabo dentro de la empresa y con
sus medios para tacilitar el manejo de las herramientas de trabajo.

£l mejoramiento de la capacitacién es esencial para el crecimiento de una persona y es un
fuerte contribuyente para el logro de satisfacciones personales

Los esfuerzos para el desarrollo del ndividuo son de dos tipos principales, unos son los
orientados al trabajo y otros al autodesarrollo. El primero ayuda al individuo a mejorar lo que
hace por una retnbucién, el dlumo, por lo general esta dirigido al mejoramiento en su propio
DEMPO ¥ en su mayor parte para servir a su satisfaccion personal. El objetivo para el desarrollo
de todo gerente debe ser el de idear un plan que no s6lo contribuya y haga posible una fuerza
de trabajo armoniosa y efectiva sino también que cumpla los objetivos de trabajo asignados y

proporcionen oportunidades para que cada empleado pueda desarrollar al méximo su
potencial.

1.2.3. Motivacién

La motvacion ha sido definida como: “un estado interior de la mente y del cuerpo, descos
anhelos, necestdades ¢ impulsos que estimulan a los sujetos y los induce a actuar.” Puede
considerarse como un resorte intemo que tende a dispararse y que como resultado de ello,
produce un determinado tipo de comportamiento. Bittel Lester ( 1992, p. 67)
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En lu motivacion se encucntra implicito la necesidad interna, que activa el comportamiento
humano; el impulso, que es la fuerza interior que mueve al comportamiento en una direccidn
especifica y los objetivos que son los incentivos o resultados que refuerzan la satisfaccion
privada. (Terry y Franklin, 1998, p.374)

La motivacién no pulde ser observada directamente, peto si puede ser inferida del
comportamiento.

Existen varias teorias sobre lo que es la motvacién, dentro de éstas teorias tenemos a la

referida por Abraham Maslow también llamada jerarquia de las necesidades. Formulada hace
mds de 47 afios.

De acuerdo con ella el resorte interior de una persona esti constituido por una serie de
necesidades dispuestas en cinco categorias en orden jerarquico.

.

1. Necesidades de supervivencia o pnmarias. Necesidad de vivir, respirar, comer,
beber, dormir y de reproduccién. '

Necesidades de seguridad. La necesidad de sentimos protegidos y seguros.

Necesidades sociales. Necesidad de afecto y de ser miembro de un grupo

Estima y consideracién. La necesidad de sentimos atiles y respetados

Autorrealizacion. La necesidad de hacer el trabajo que nos gusta.

ok W

Esta jerarquia de necesidades requiere una interpretacion sobre todo cuando se¢ pretende
identificar necesidades y motivar a los empleados, ya que de acuerdo con ella una necesidad
puede ser cambiante y cuando una necesidad ha sido satisfecha pierde su condicién motivante.

Esta teoria fue apoyada por otros autores y en algunos casos sirvié para formular otras teorfas
como la teoria bifactorial de’ Herzberg, :

En ella se hace hincapié en las caracteristicas del trabajo en si mismo y sobre su impacto en la
satisfaccion del trabajador, es decir se ocupz en forma indirecta de la motivacion y de los
clementos que en el lugar de trabajo producen satisfaccion o disgusto entre los empleados.

Por otra parte McClelland identificé tres necesidades o impulsos bisicos en los individuos en
su Teoria de las necesidades de la siguiente manera:

. Necesidad de logro

Las personas que pasan ¢l tiempo pensando en cémo pueden mejorar en su trabajo, que se
preguntan coémo podrian lograr algo valioso v que obticnen gran satisfaccion al esforzarse por
realizar un buen trabajo, se considera que tienen una gran necesidad de logro. Picnsan en los
obsticulos a los que se enfrentarin y como vencerlos; es decir indica que hay una fuerte

relicion positiva entre la elevada necesidad de logro y los niveles superiores de desemperio del
puesto y el éxito cjecutivo, :

2. Necesidad de poder

Vos individuos con esta necesidad por lo general buscan puestos de liderazgo cn das
orgnzaciones, ratan de utilizar I influencia ¥ control que ticnen sobre otras personas para
Moditicar su comportamiento. 1.as mvestigaciones en este sentido indican quc los altos
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gerentes y en especial los presidentes de organizaciones estdn fuertemente motivados por la
necesidad de poder.

3. .Necesidad de filiacién

Muchas personas ocupan la mayor parte del tiempo pensando en crear relaciones amistosas y
personales dentro de la organizacion, son personas sensibles, sociables y. tienen una elevada

necesidad de fliacién, buscan pucstos con un entorno social agradable y que conduzcan a la
mnteraccidon social.

Otra teoria mas fue la teoria operante de Skinner, psicologo que afirma que los empleddos

pueden ser motivados por un ambiente de trabajo propiamente disefiado y por el
reconocimiento respecto al desempefio deseado. :

B.F. Skinner sefiala que la suma de nuestro ambiente externo determina el comportamiento
exacto que exhibimos, no las necesidades, carencia y-.deseos intemos. De acuerdo con €l, un
. reforzado positivo es una” recompensa o estimulo que fortalece Ia probabilidad de una
respuesta deseada, pueden ser tangibles, ejemplo dinero.o comida o intangibles, como elogios y
atenciones, a su vez conducen a una consecuencia positiva para el gerente y los empleados y

tende 2. repetirse. Segin Skinner, hay cuatro métodos para modificar el comportamiento:
refuerzo positivo, refuerzo negativo, ningin refuerzo y castigo.

Estudios realizados por Hamner y apoyando la teora de Skinner identifican  seis
consideraciones para usar el refuerzo positivo y modificar la motivacién en los empleados:

1} No recompensar igual a todos los empleados.

2) Reconocer que el no reforzar también modifica el comportamiento.
3) Informar alos empleados lo que pueden hacer para obtener refuerzo.
4) Diga a'16s empleados cuindo ¥ que estin haciendo mal.

5) "No castigar a un subordinado frente a otros.

6) Sea equitativo.

Surge otra teoriz llamada teoria de la expectativa de Vroom, quien la formula para entender la
monvacién de los individuos en las organizaciones.

Lsta teoria no asume que hay una forma ideal de motivar a todos los empleados, afirma que las
personas se sentirdn motivadas si creen en el valor de Ja meta.

IXl modelo de expectativa esta compucsto por cuatro elementos. La fuerza es el impulso
motivador, la valencia, es cl punto hasta donde un individuo desea una consccuencia o meta,
ly expectativa, es la probabilidad de que una consccuencia conducird un resultado deseado, la

medicién, ¢s ¢l grado hasta ¢l cual un individuo cree que una consecuencia primera entronca
con una de sepundo nivel.

I’sta teoria pone en claro como las metas de la gente influyen sobre sus esfuerzos, a su vez el
gestor debe dejar en claro a los empleados las conexiones entre el rendimiento y la
recompensacion.

Son muchas las teorias yue cxisten sobre la motivacion, sin embargo no se ticne una formula
exacta que dign como motivar a los empleados. Es importante que los administradores
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desarrollen puntos de wista individuales basados en su personalidad, filosofia y conocimiento
. de sus trabajadores, estmularlos y mouivarlos para lograr un mayor provecho en el trabajo.

.

Un sistema de motivacién sélido se basa en pnncipios derivados de la investigacién, en las

politicas de la organizacidn y en la filosofia del director sobre las necesidades humanas.
1 . ‘

.La motivacion es basica eri el comportamiento humano y por tanto también en los esfuerzos

} por mejorar la productividad. Las necesidades materiales siguen siendo predominantes pero no
significa que los incentivos no financieros no sean eficaces, el aumento de fa productividad se
debe reforzar inmediato mediante recompensas no sélo en forma de dinero, sino también
mediante un mayor reconocimiento, participacion y posibilidades de aprendizaje.

1.2.4. Actitud y participacion del personal

U

La actitud se define como la suma de creencias, sentimientos y reacciones de comportamiento
que un sujeto tiene hacia una persona, un objeto o un suceso y estin relacionadas con las
percepciones y sentimientos. Bittel Lester (1992, p.54)

Se considera que la actitud o actitudes son elementos que sirven para predecir la conducta
humana. La actitud esta relacionada con la percepcién y sentimientos humanos, es factible
.modificar las actitudes negativas del personal que repercuten en el desempefio laboral y poder
mejorar su rendimiento. El directivo debe estar interesado en saber de qué manera y en qué
medida influye la actitud en el trabajo que desarrolla ¢l empleado.

Dentro de la participacion del personal es importante la asistencia y puntualidad, ya que una
organizacién no puede funcionar con eficacia sin una asistencia regular y puntual de todos sus
[ miembros. Hay que resaltar la importancia que tiene cuando se contribuye al esfuerzo comutin,
" de llegar a la hora, permanecer en el puesto de trabajo y tomar en cuenta a los demds.

Es también importante el esfuerzo que el personal efectie al realizar sus labores, éste puede ser
wvariable, por lo que es importante tener un control sobre el grado de celo y aplicacion que
: ‘pueda alcanzar un empleado en su trabajo.

A Dada la dificultad en demostrar en que consiste un esfuerzo, los administradores han recurnido
al procedimiento de especificar los resultados esperados, es decir fijar estindares o requisitos

. normalizados que tienen que cumplir los empleados. Estos requisitos son: produccion, tiempo
y calidad. '

Y

Para cubrir estos requisitos son importantes: fa voluntad de unirse a un esfucrzo comun,
llamado también trabajo en equipo, la aceptacion de ordenes e instrucciones razonables y la
dedicacion al trabajo.

T

Iis importante la valoracién del esfuerzo realizado por los empleados, determinar lo bien que
un empleado desemperia su trabajo, esto también ayudard al empleado a saber lo que esta
haciendo y ¢dmo lo esta haciendo o si necesita mejorar en algunas dreas. Para que exist una
retroahmentacion ¢s importante que haya comunicacion, la evaluacton de la actuacion del

T T ey
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empleado le debe ser comunicada para que éste a su vez pueda reorientar o modificar su
' - . .
actuacton y desempeio en el trabajo.

i)e acuerdo con Stueart y Moran (1998, P-184), uno del los mayores retos de la valoracién de
los resultados, es establecer los modelos de actuacién a partir de los cuales poder juzgar el
trabajo de un empleado y por lo general se dividen en tres categorias:

' Modelos de calidad y cantidad
¢Como desempeia un empleado las tareas establecidas en la descripcidn del trabajo y cudnto

de cada tarea realmente se hace?

Modelos de efecto deseado

¢Se hace el trabajo de forma completa, correcta Y a tlempo, beneficiando las metas y objetivos
de la institucion y a los usuarios?

Modelos de forma de actuacién

¢Se lleva a cabo el trabajo en cooperacion con otros, sin friccion alguna? ;Puede adaptarse el
empleado a nuevos programas o procesos?

La mnterpretacion de estos modelos es diferente para cada supervisor o administrador, por lo
que la direccién debe definir estos patrones en forma general a través de un manual de
evaluacidon de resultados. :

Valorar la actuacién, participacion y actitud. del personal es importante, tanto para los
directivos como para los mismos empleados, ya que las dos partes se darin cuenta de su
rendimiento y actuacién y en caso de ser necesario tormar medidas para mejorar, sin embargo
resulta un tanto dificil de llevar a cabo. .

Es; indispensable que a! evaluar la actuacién de los empleados el directivo utilice modelos
objetivos en la evaluacién y no caiga en errores como las preferencias a ciertos empleados o
formase juicios personales de ciertos empleados, etcétera., tener cuidado y muy claro lo que se
va 2 evaluar y como se hari, es bisico si se quieren resultados eficaces y objetivos en la
valoracién de la actuacion del personal. '

Como se puede observar a través de lo anteniormente expuesto cada uno de estos aspectos
incide en la productividad obtenida, por ello es necesario atender de manera optima estos

aspectos, pues se encuentran vinculados 2 la buena o mala productividad que exista.
1

1.3. Factores administrativos

La labor administrativa ¢jerce una influcncia importante en las organizaciones para alcanzar un
nivel adecuado de eficiencia y productividad. Los directivos dedican gran parte de su esfuerzo

en la seleccién del personal, en organizar, planificar, dirigir y controlar los recursos humanos y
materiales.

El reto diario en la actuacion administrativa es lograr un completo entendimiento con los
miembros del grupo respecto a cudles son sus respectivos trabajos y qué es lo se espera de cada
uno de cllos, ademds de que estén contentos y satisfechos por su esfuerzo en el trabajo. Lograr
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un respeto mutuo, tener la confianza del empleado y obtener la maxima cooperacidon sin
ordencs ni coercidn es de suma importancia.
i

Por otra parte, tratar a la gente como adultos responsables, comprender las necesidades
humanas y proporcionar un ambiente de trabajo a tono con las necesidades humanas forman la
base para una administracién efectiva.

’

1.3.1. Direccién

Con respecto a la funcién gerencial de direccién de personal Koontz (1995, p. 319), la define
como: “El proceso de influir sobre las personas para que contribuyan en forma entusiasta al
logro de las metas de la organizacién y del grupo™

Dentro de. la dircccidn de personal se encuentran involucrados, aparte del ‘reclutamiento y
seleccibn, otros elementos como la-comunicacion organizacional, la motivacién y el liderazgo.

La comunicacién organizacional permite tener contacto con el personal y este a su vez con
el jefe de departamento. En esta fase del proceso admunistrativo (direccién), es donde se

cjecutard todo lo planeado con anterioridad y la organizacién que se ha disefiado para la
nstitucion.

La direccién de personal significa llevar a los empleados a trabajar eficientemente ¥ producir
resultados que cumplan las expectativas de Io planecado.

Actualmente la comunicacién en una organizacion ¢s muy variada, porque dispone de muchas
opciones como son: el correo electrénico, el cotreo de voz, ks teleconferencias y el fax que
proporcionan canales adicionales de comunicacién para la organizacién.,

1

La comunicacidn puede clasificarse en tres categorias generales: escrita, oral y no verbal. Cada

una desempefia un papel especifico dentro de Ia organizacién y cada una tiene sus ventajas y
desventajas.

s importante para los directivos clegir el canal adecuado de comunicacién que se utilizard
para comunicar alguna cosa, asi por cjemplo, los canales formales de mando necesitan
generalmente de la comunicacion escrita. Los directivos escriben memoras, cartas informes,
directrices y politicas. Tiene ventajas como asegurar la uniformidad en cuestiones que asi
coﬁvcnga, pero también pueden estar mal escritas o no explicar del todo lo que se pretende, no

hay una retroaccién inmediata por lo que empleard mis tiempo en saber si ¢l mensaje fue
recibido y entendido.

La comunicacidén oral dingida a individuos o grupos ticne algunos problemas, como la
ambigtiedad en las palabras, onginando malos entendidos, pero tiene la ventaja de que hay
retroaccion y se puede aclarar la situacién. Por otra parte, este tipo-de comunicacion puede
exigic mucho tiempo, especialmente cuando se habla con un gran'numero de personas.

la comunicacién no verbal, es aquella que no es hablada o escrita ¥ s¢ observa a través de
Bestos y ademances, estos pucden decir muchas cosas para ¢l observador, como contradecir,
Matizar y complementar la comunicacion verbal,

"
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Otro aspecto importante es el flujo de Ia comunicacién, el cual fluye en tres direcciones hacia
artiba, hacia ab2jo y horizontalmente. Ia comunicacién hacia abajo o Ia que fluye desde los

superiores hasta los subordinados, es Ia clase mas comun de comunicacién dentro de la
organizacién.
i

la comunicacion hacia amba consiste en una sere de mensajes que fluyen desde los

subordinados hasta los superiores. La mayoria de los mensajes plantea preguntas, aportan ¢
hacen sugerencias.

La' comunicacién horizontal o el intercambio lateral de informacién dentro de una
organizacién, normalmente persigue propdsitos como: coordinacidn de tareas, solucidon de
problemas, compartir Ia informacion y resolver conflictos

Las actvidades administrativas se facilitan con el uso adecuado de la comunicacién, pues ayuda
al intercambio de ideas y experiencias. Es. necesario para los directivos comupicarse con
cfectividad para mejorar la capacidad administrativa, comunicarse capacita al directivo para
obtener datos v tomar decisiones, resolver problemas y saber que acciones son necesarias
realizar.

Por otra parte, a lo largo del ttlempo se han ido incorporando aportaciones en cuanto a la
gestion de personal, derivadas de las ciencias del comportamiento, tales como la psicologia, la
sociologia, la antropologia, la ciencia politica. Estas ciencias conductistas resultan
especialmente dtiles en la funcion directiva, porque facilita a los. responsables muchas teorfas

que explican Ia conducta humana.

Sin embargo, nuevas investigaciones han puesto en claro que ningin enfoque en concreto
puede ser usado por todos los directivos para mejorar su gestion. No existe la mejor forma de
dinigir y ninguna teoria universal resulta adecuada en todos los casos.

Es indudable que las ciencias del comportamiento aportan una estructura para que los
directivos la usen al valorar sus métodos de geston y sugerir posibles vias de mejora; los
directivos que tengan conocimiento de las investigaciones relacionadas con la motivacion, el
liderazgo y Ia comunicacion, serin mias capaces de extracr de ellas los elementos que les
resulten mas ariles.

Douglas Mcgregor. menciona los postulados'de la teoria Y, sobre la naturaleza del hombre en
lalabor directiva:

i. Eldesarrollo del esfuerzo fisico y mental en el trabajo es tan natural como el juego o el
descanso. L3 ser humano comin no le disgusta trabajar.

2. El control externo y la amenaza de castigo no son los \inicos medios de encauzar el
estuerzo bumano hacia los objetivos de la organtzacion.

3. Se compromete a la realizacién de los objetivos de la empresa por las compensaciones
asociadas con su logro.

4. El ser humano se habitta a buscar responsabilidad. La falta de ambicion y la insistencia

en la seguridad son, gencralmente consceuencia de I misma expericncia.

2. La capacidad de desarrollar en grado relativamente alto la imaginacién, el ingenio y I
capacidad creadora para resolver los problemas de Ia organizacion es caracteristica de
grandes scctores de Ja poblacién. A




l.os supuestos de esta teoria implican, que la naturaleza humana es dindmica, los seres
humanos tenen la capacidad de crecer y desarrollarse; hace responsable a la gestion de la
creacion de un entomo que permua el desarrollo positivo de los empleados Los directivos que
aceptan esta teoria no intentan imponer un control externo ni una direccién sobre los
empleados, sino que.les permiten la autodireccion y el autocontrol.

Loq directivos tienen la responsabilidad de conocer y manejar estos elementos para Iograr una
eficaz direccién de personal.

1a efectividad de los directivos se juzga por los resultados que obtienen para la organizacién
mediante la utihzacion de los recursos disponibles.

Los directivos también juegan roles importantes dentro de la organizacion como:

Rol interpersonal. El directivo actia como cabeza de la orgamzacmn representandola en
actos formales como lider que inspira y dirige 2 los demds.

Rol informativo. Puede ser la persona depositania de importantes datos y como tal, difusor de
esa informacion al resto del personal.

Rol de decisiones. Ejerce una actividad resoluuva, de negociador o distribucion de recursos.

McGregor presenta otro grupo de generalizaciones sobre la naturaleza humana y la gestidn de
récursos humanos denominada teoria X:

I. Los seres humanos en general sienten una aversion innata al trabajo y lo cwtamn s1
! pueden.

2. Dada esta antipatia humana caracteristica al trabajo, la mayoria de la gente debe ser
forzada, controlada, dingida y amenazada con castigos para que invierta el estuerzo
necesario en vistas a alcanzar los objetivos de la organizacion.

3. Los scres humanos prefieren en general ser dirigidos, desean evitar la responsabilidad,
tienen relativamente poca ambicion y sobre todo, quieren seguridad.

lista valoracion cs muy pesimista, los directivos que sostienen estos supuestos tedricos acerca
de sus empleados sienten l necesidad de construir estructuras laborales cerradas y de
supervisar a los trabajadores. Esta teoria asume que las metas del empleado y la organizacion

son incompatibles y centra su confranza en el uso de l autoridad para controlar a los
trabajadores.

Otra teoria en relacién con el elemento humano, fue la teoria de la madurez y la inmadurez de
Argyris, quicn animo a las orgamizaciones para dar una oportunidad a los empleados de crecer
y madurar como individuos ¢n su trabajo, presupone que las personas pueden autodirigirse y
ser creativas en su trabajo; recomienda que los direcuivos realicen cambios fundamentales que

permita a los empleados aumentar su responsabilidad mdtwdual y animarlos a participar en la
toma dr, decisiones.

]Ell factor humano en cualquier organizacion esta modelado por las acciones administrativas.
Los directivos ticnen un impacto enorme en ¢l crecimiento y desarrollo de los empleados, por

to que estructurar o aspt_cto d(_ las rclaciones humanas ¢s primordial para los directivos y Ia
f)rg'ml/’ECIOn.
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" Un aspecto mds en la labor dircetiva cs el hderazgo, cualidad dificil de encontrar, al respecto

Terry y Franklin (1998, p 408), definen el liderazgo como la “relacién en la cual una persona (el
 lider influye en otras para trabajar voluntariamente en tareas relacionadas para alcanzar los
.objetivos deseados por el lider y/o el grupo” :

(Al igual que en las teorias de motivacién, existen en tomo al liderazgo varias teorias, sin
embargo no se ha podido establecer un modelo a seguir de lo que es un lider, sus
caracteristicas, como debe ser y qué cualidades debe tener.

‘Siliceo Aguilar (1997, p. 125-144), sefiala los rasgos generales que integran el perfil de un lider
efecuvo y establece tres grandes grupos de habilidades y talentos que se ilustran en la siguiente
tabla.

Talentos y habilidades del lider

Pemonﬂes De relacion Para ta direccion de grupas
1. Autoconfianza 1. Comunicacién 1. Definicién clara de la mision y valores
2. Autocritica 2. Consideracién y atencion alos demas | 2. De finicion de objetivos a fograr
3. Autceducacion 3. Convencimiento 3. Manejo de juntas
4. Objenividad 4. Sinceridad y transparencia 4. Presencia directiva
3. Aseruvidad 5. Percepcidn y sensibilidad 5. Acciones institucionales
6. Firmeza 6. Empatia
7. Paciencia 7. Delegacién
8. Modestia 8. Negociacion
9. Retroalimentacion
10. Generosidad y capacidad
de servicio .

El lider es el individuo que tiene la sabiduria para atraer la colaboracion de los empleados y
colegas, orienta hacia los cambios sociales y organizacionales constructivos, infunde confianza
yl respeto a través del trato continuo; la visidén de reto es lo que mantiene la interaccién del lider
con sus seguidores.

Por lo anterior, la direccién de personal-es una parte fundamental para lograr que la
organizacién funcione de manera dptima y se cumpla con los objetivos de la misma. Los
directivos deben manejar de manera aceptable la comunicacién, deben saber proporcionar la
adecuada motivacién y liderazgo que lleven al 4nimo de sus empleados un espiritu de logro y
cooperacion.

Dingir es una funcién compleja, porque obliga a los directivos a comprender el elemento
humano en la organizacién. Los directivos deben conocer de cerca que clase de compensacion
es mis efectiva a la hora de motivar a las personas y deben saber que estilos de hderazgo
resultan mejores en una situacién dada.
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1.3.2. Planeacion

i
Planear significa determmar mentalmente un curso de accidn, teniendo en cuenta los factores
que influyen en la situacién en partcular e intentando indicar las futuras condiciones para
alcanzar el objetivo deseado.

La planeacién es fundamental en la distribucion de los recursos mateniales y humanos y
elemento necesario para que exista la productividad. Es aqui donde se van a seleccionar
misiones y objetivos y las acciones para alcanzarlos, se requiere tomar decisiones es decir,
seleccionar entre cursos de accidn alternativos.

La base necesaria ¢ indispensable de la plancacidon es la “prevision” (de pre-ver: ver
anticipadamente) implica la idea de cierta anacipacién de acontecimientos y situaciones futras
que la mente humana es capaz de realizar y sin la cual sera imposible hacer planes.

1 . .

La previsién se define como: “El elemento de la administracién en el que, con base en las
condiciones futuras en que una empresa habri de encontrarse, reveladas por una investigacion
técnica, se determinan los principales cursos de accién que nos permitiran realizar los objetivos
de esa misma empresa”. Reyes Ponce (1982, p.165)

Al hacer previsién es indispensable fijar los objetivos o fines que se persiguen e nvestigar los
factores positivos y negativos que ayudan o afectan al logro de los objetvos, es importante
rambién tener medios alternos que nos permitan clegir alguno de ellos como base de nuestros
planes. ‘

En cuanto a la planeacién existen diversas definiciones de su significado, algunas de ellas son:
Reyes Ponce, (1982, p.163), menciona que “la planeacién consiste en fijar el curso concreto de
acciones que han de seguirse, estableciendo los principios que habrin de onentarlo, la

secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de uempos y de nGmeros,
necesarias para su realizacion”

Por otra parte, Koontz, {1991, p.47), Menciona que al disefiar un ambiente para el desempefio

efectivo de las personas que trabajan juntas en grupos, la tarea fundamental de un gerente es

ver que todos comprendan los propdsitos y objetivos del grupo y sus métodos para lograrlos,
para que el estucrzo del grupo sea efecuvo las personas tienen que conocer lo que se espera
que ellas cumplan. Esta es la funcidn de la plancacion.

Podemos decir cntonces, que planear es trazar los planes o las acciones que se van a hacer para
alcanzar los objetivos fijados. sin - olvidar el control, ¢l cual no podemos separar-de la
planeacién puesto que para ejercer el control tiene que haber planes a seguir.

Es importante tanto para los directivos como para la organizacién planear, para asi obtener
resultados satistactorios. T




Entre algunos de los aspectos por los cuales es necesaria la planeacién podemos mencionar los
siguientes:-

) Laeficiencia y el orden se logran a través de la planeacién y no de la improvisacion
b) Si administrar es “hacer a través de otros” necesitamos primero hacer planes sobre la
' forma de cdmo esa accién habri de coordinarse :
¢) . Para cumplir eficaz e integramente los objetivos anteriormente fijados, es necesario
detallario en la planeacién para que pueda ser realizado .
d) - Para que exista el control, es necesario también la existencia de un plan previo para

. lograr el mejoramiento de la productividad
Las cafacteristicas fundamentales que debe tener el proceso de planeacién son las siguientes:

1) Los planes deben ser lo mis precisos y concretos posibles
2) - Dentro de la precisién establecida anteriormente todo plan debe dejar margen para
+ cambios que pudieran surgir, tener flexibilidad
3) - Debe haber cogtdinacién y unidad en todos los planes

Hemos hablado ya de las caracteristicas de la planeacién y como debe ser, ahora se hablard de
los diferentes tipos de planes, Koontz (1991, p.49), los clasifica as:

1) Propdsitos o misiones, identifican la funcidn o tarea basica de una empresa o agencia
o de cualquier parte de ella

2) Los objetivos o metas son los fines a los que se dirige 1a organizacién

3) : Estrategias son los programas generales de accion y despliegue de recursos para
obtener objetivos generales

4) Politicas son criterios generales que orientan o guian las acciones en la toma de
decisiones

5) , Procedimientos son planes que establecen guias de accion mias que para el
,pensamiento y detallan la forma exacta de llevar a cabo ciertas actividades, son
sucesiones cronoldgicas de acciones requeridas

6) Las reglas explican con claridad las acciones requeridas o las que no se deben llevar a
cabo '

7) ,Programas son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacion de
.tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a
cabo un determinado curso de accién. Generalmente estin respaldados por un
presupucsto

El proceso de planeacidn comprende la seleccion de misiones y objetivos y las acciones para
cumplirlos, requiere de la toma de dedisiones y de la seleccidon entre cursos altemativos de
acciones futuras.
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1.3.3. Clima organizacional
!

| :

Cada organizacidon presenta caracteristicas Unicas, su propia cultura organizacional, estructura,
personas que la constituyen y sus metodos de accidn, lo cual en su conjunto constituye su
“clima organizacional”

Segun Siliceo Aguilar (1994, p.40), el concepto de clima organizacional comprende lo siguiente:

1) Se refiere a la suma de las actitudes, conductas, reacciones y actividades de los
colaboradores en una organizacion :
2) Totha en cuenia la “cultura” y forma de operacion de una organizacion, asi como las
costumbres, tradiciones y diversos fenémenos que crean la historia de la misma
3) El ¢lima en una organizacion tiene que ver con las condiciones ambientales internas y
nc con las externas '
Todo directivo que pretmda el logro de 1a productividad y calidad como parte integral de todas
las actlv1d:1de<; de la organizacién, debe promover la creacion y permanencia de un clima
orgamzaaonai que favorezca dicha actitud a través de la valoracién del trabajo humano y Ia
sat:sfaccron! en paralelo de las necesidades de la organizacién y de cada uno de sus integrantes.

La calidad de vida.en el trabajo cambia conductas, lo que repercute en el mejoramiento de la
productividad.
Los directivos deben brindar a- sus empleados condiciones favorables que permitan el
desarrollo y crecimiento tanto del personal como el de la organizacion.
i
L.a motivacion, elemento fundamental en el desempefio del trabajo, surge cuando los directivos
brindan a sus empleados las siguientes condicidnes:
| .
1} Unitrabajo iteresarite y granficante
2) Oportunidades para desarrollar y utilizar sus capacidades en toda su extension
3) Pamc1p1c1on en las decisiones que afectan Jos métodos utilizados en su trabajo y los
ob]Ictn os a alcanzar con sus actuaciones
;
Por lo anterior, podemos decir que las condiciones del clima organizacional y su calidad
requieren de un ambiente humano-social en el que el respeto, la armonia, la solidaridad, el
apoyo, la gratficacion, el reconocimiento, la comunicacién de objetivos y otros factores
psicosociales constituyan fuerzas positivas que genercn satisfaccion y productividad.
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1.3.4. Lugar de trabajo

Otro factor complemento del antedor, es el que se refiere al lugér de trabajo. El medio

ambiente fisico produce cambios en el comportamiento del personal, en su productvidad y
satisfaccton.:

. La preocupacién constante de toda organizacién es que las condiciones fisicas y ambientales en

que se realizan las tareas tengan las condiciones de salud, higiene, seguridad y funcionalidad,

ademis de” que signifiquen factores de comodidad, gusto y satisfaccion para aquellos que
realizan las tareas.

El ambiente fisico del lugar de trabajo, influye en el comportamiento de los empleados, segin
Terry (1992, p. 497), menciona que deben ser considerados aspectos como:

1) Prevision de alumbrado natural y ventilacién, la disponibilidad de luz natural y las

mstalaciones del edificio que proporcionen luz artificial

2) Son importantes también la limpieza y el orden que se tengan en el area de trabajo,

: ausencia de los ruidos que interfieran con las actividades

3) Los muebles de oficina adecuados influyen de forma favorable en el comportamiento
de los empleados, ‘economiza el esfuerzo humano requerido y reduce el tiempo en la
realizacion de las operaciones necesartas

4) Debe exisur un equilibrio en los colores utilizados en la oficina, es decir sélo unos
cuantos colores, los colores claros proporcionan mayor cantidad de luz

5) - El control de acceso y el acceso visual, son aspectos de privacia y afectan directamente
la realizacion del trabajo

Un aspecto importante por mencionar en cuanto a la seguridad del personal es la sefializacion
que debe haber para mostrar rutas de evacuacion, teniendo que estar a la vista ¥ en color
fuerte, la cual debera indicar la ruta a seguir en caso de evacuacién. Por otra parte, las salidas de

emergencia deberdn .estar ubicadas estratégicamente y tener acceso libre para cualquier
emergencia.

Contar con extinguidores ubicados adecuadamente es indispensable, para lograr que el
personal sienta seguridad en el lugar de trabajo.

Tomar todas las medidas de seguridad pertinentes logrard una mayor efectividad de las mismas.

De acuerdo ‘con lo anterior, la realizacién del trabajo, la satisfaccidn, motivacidon y la
productividad se ven influidas por el ambiente fisico en ¢l cual se trabaja. El disefio adecuado

del espacio de trabajo debe ayudar para que las personas piensen, actien, sientan y trabajen
productivamente.
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1.3.5. Organizacion y simplificacién del trabajo

La Organizacién es una funcién fundamental para los directivos, implica cémo distribuir las
actividades entre los empleados, quién va a hacer cada trabajo, asignar jerarquias y
responsabilidades en las unidades organizacionales, cuidar el ambiente’ de trabajo para
contribuir a mejorar la productividad y en consecuencia elevar ia satisfaccion en los empleados.

En su definicién de organizacién Terry, G.R. (1992, p-410), menciona, que es la distribucién
entre los empleados de la totalidad del trabajo por hacer, establecer la autoridad y
responsabilidad relativas a cada individuo que se encuentre al frente de cada componente del
trabajo y proporcionar el ambiente laboral adecuado.

Al organizar y distribuir actividades se puede lograr mas que trabajando sélo. Las actividades se
colocan en unidades manejables para las cuales. se pucde planear efectivamente el trabajo,
amphiandolo o reduciéndolo segin se requiera y controlarlo en forma adecuada. Por otra.parte,
la organizacién sefiala a los directivos las dreas en las cuales estin autonzadas las decisiones ¥
su obligatoriedad. o

Organizar propicia el trabajo en equipo al mismo tiempo que existe una cooperacién por parte
de todos los miembros, evita la duplicacién de esfuerzos nnecesarios, también se asignan
puestos y trabajos especificos a las personas adecuadas.

Fl resultado de OTganizar es crear una estructura u organizacién que contribuya a que las
personas trabajen juntas con efectividad y satisfaccién en un grupo y en forma individual,
ademds pone en orden los recursos basicos, lo cual favorecer al rendimiento y productividad
de los empleados.

Simplificacién del Trabajo. Los métodos de trabajo se pueden mejorar para aumentar la
productividad de los trabajadores mediante la simplificacién del trabajo, “que es el proceso
para obtener la participacién de los trabajadores y encontrar la mejor forma de realizar una
tarea para simplificar el trabajo " Koontz (1994, p. 483)

La simplificacion del trabajo requiere de sesiones de capacitacién para ensefar conceptos y
técnicas, tales como los estudios de tiempos y movimientos, el analisis de flujo del trabajo y la
distribucion de la situacién de trabajo, basindose en ol supuesto de que quienes realmente
ejecutan una tarea, son con frecuencia los que estan en mejor situacién para mejorarla.

La simplificacion del trabajo puede significar un aumento en el rtmo de produccién, por
medio de ella se mejora el Atmo de trabajo y su desempeiio haciendo sélo las etapas necesarias
en Ia realizacion de las actividades.

La simplificacién del trabajo se aplica a los procedimientos, métodos, asi como al arreglo y
disposicién de cquipos, maquinas y distribucién de espacios.

S aceptamos ¢l postulado de Gilbret de que stempre existe un métodd mejor de hacer las
cosas, comprenderemos que fx mejor forma de lograr encontrar nuevos métodos es median te
una actitud interrogante, aplicandola a todas y cada una de Ias operaciones que componen un
proceso.
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SC debe tomar una actitud interrogativa y de andlisis en la simplificacién del trabajo;.

. formularse cuestionamientos tales como:

JQué se hace?, ¢Por qué es necesario este paso?, ¢Quién hizo el trabajo y quién debe hacerlo?,

. éDondf: se hizo el trabajo y donde debe hacerse?, ;Cudndo se efectué el trabajo y cuindo debe

“ahmeP ¢Como se hace el trabajo y ¢c6mo debe hacerse?, ubicar los problemas y ordenarlos,

adcmas de anotar todas las modificaciones posibles para encontrar respuestas a

0 ;ePuede eliminarse la operacion?, ¢Puede combinarse esta operacién con otras?, ¢Puede
ambm-se el orden de las operac:ones?> ¢Puede simplificarse la operacion?.

Después del andlisis es necesanio considerar ciertos puntos en la simplificacion del trabajo,
dgunos de ellos son los siguientes:

1) Normalizar actividades productivas y sencillas, eliminar toda actividad innecesana y
 tomar sélo las esenciales

2 Adiestrar a los trabajadores para que puedan aplicar los métodos normalizados

3) Establecer por medio de mediciones exactas el tempo en que un operario normal”
trabaja en condiciones adecuadas, siguiendo el método mejorado y normalizado para
'ejecutar una tarea

4) Reducir las distancias recomdas a su minima expresion. Deben revisarse los
,movimientos, si no son necesarios deberan ser elimmnados

5) . Arreglar las actividades para obtener un flujo uniforme de una etapa a otra. Las
cantidades excesivas de trabajo genem]mente desaniman al empleado, llegando a pensar
que no logrz.m su objetivo, en cambio si se tiene un flujo de trabajo uniforme sera
mucho mas facil

La simi)liﬁcacién del trabajo debe eliminar el desperdicio del material, del equipo, del tiempo,
de la energia y del espacio en el desempefio del trabajo, lo cual contnbuira al mejoramiento de
la productividad.

1.3.6. Flujo del trabajo

Es de suma importancia la investigacion y el anilisis de las formas en que cada operacién se
realiza para lograr una mayor productividad y rendimiento en el trabajo.

La serie de actividades realizadas en el trabajo deben representar la mejor combinacion posible
para efectuarias, tomando en cuenta las facilidades dispontbles y las condiciones del trabajo, es
decir, justificar cada actividad por su esencialidad y eliminar todas las que no sean necesarias.

Los analistas de sistemas han creado métodos para hacer diagramas de los procesos de trabajo.
Hay vanas clases de diagramas de trabajo, sélo se mencionarin algunos de ellos:

Diagrama de proceso, es una lista de todas las tareas que exige cl flujo de trabajo
administrativo, mide el tempo invertido en cada fase y los pasos recorndos.

i .
Diagrama de flujo, constituye una visién globa del proceso y sirve para mostrar qué pasos se
desarrollan en paralelo y cudles son las relaciones entre éstos.
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- piagrama de movimientos, indica cl movimicnto en ¢l espacio, se traza un plano a escala del
_ jrea de trabajo, de manera que pueda medirse el movimiento en su relacidon apropiada con los
* factores fisicos.

* 'El uso de estos diagramas ayuda a proporcionar los hechos en un proyecto de simplificacién

“*de trabajo, en una forma clara que contribuye en la organizacion y visualizacion de los hechos,
" "en 'su andlisis y evaluacién, lo cual finalmente ayuda a formular procedimientos o métodos
' ;_,meiorados. ' :

De acuerdo con lo anterior, el funcionamiento adecuado de los factores administrativos y cada
uno de los elementos que los constituyen, son primordiales para que la organizacién marche
cficientemente, por otra parte quiencs se encuentran al frente de la organizacién tienen gran
responsabilidad, al encargarse de difigir, organizar, planear, controlar, etcétera. Estos aspectos
influirdn en la productividad obtenida.

' 1.4. FACTORES TECNOLOGICOS’

La tecnologia como herramienta en los procesos de trabajo tiene etectos POSitivos ¥ negativos,
las actividades y las formas de trabajar pueden mejorar con su uso.

Con la tecnologia van surgiendo nuevos procesos de fabricacién, procesamiento de matenales,
' v - - . - . S "
recuperacion, almacenamiento y diserminacion de nformacton.

Por otra parte, s costoso adoptar las innovaciones tecnoldgicas tanto en equipo como en la
necesidad continua de capacitar al personal, ademis de la inversién de tiempo para asimilar los
cambios.

Con el paso del tiempo las tecnologias se ven reemplazadas por nuevas y mejores tecnologias,
lo que auxilia los procesos de trabajo pero contradictoriamente también los obstaculiza .

Los avances tecnoldgicos ocurren mis ripido de lo que se asimlan, asi se van abriendo
gandes brechas tecnoldgicas; el fijar objetivos realistas, contar con una direccidon capaz e
nstruida y un personal bien capacitado ayuda a reducir ésta brecha.

La aplicacién de los avances tecnolégicos dependé de la aceptacion del cambio por parte de las
personas.

El valor de la tecnologia radica en su uso y aplicacién para el mejoramiento de la calidad de
‘ wvida y la creactdn de riqueza en beneficio de todos.

Es importante reconocer que a pesar de fas dificultades para hacer uso de la tecnologia, ésta ha
; venido a revolucionar el mundo entero, no sélo en cuanto a informacion se refiere, sino en
Areas como la ciencia, medicina, ingenieria, industria etcétera, se han reducido tiempos y lo que
anted solo estaba en la imaginacion_ hora es una realidad.




% "Los avances y cambios tecnoldgicos son factores determinantes para el crecimiento y

desarrollo de toda industna en la medida en que su impacto incide directamente en el nivel de
; productmdad de la organizacién.

’ Prueba de ello lo tenemos en la Inglaterra de la segunda mitad del 51glo XVIII, que al estar én
. condiciones de 1 incorporar los adelantos técnicos de la época, proporc:ono un gran auge a su
' “aparato productivo. :

A través del empo, la ciencia y la tecnologia han avanzado ripidamente, generando nuevas
aportaciones al conocimiento que han impactado en las transformaciones econdmicas y
sociales, modificado los procesos de trabajo, contribuyendo al aumento de la productividad y
la competitividad en todo el mundo.

La tecnologia ha sido utilizada como elemento importante en el desarrollo de las sociedades,
mejorando la capacidad de los humanos para manipular, controlar e imponerse a su medio
amnbiente, pero es indudable el dominio existente de algunos paises, que por su infraestructura
econdmica, politica y social han logrado ser los que marquen las pautas a seguir, lo que les ha
permitido no sdlo el desarrollo econémico sino también una serie de cambios en los distintos
imbitos comerciales, industriales, tecnologicos y de investigacidn, etcétera. -

Paralelamente a esto, se han visto en la necesidad de incrementar la calidad, productividad y
competitividad, ya que en la conformacidn de nuevas estructuras industriales a nivel mundial
éstﬂs caracteristicas son fundamentales para su desarrollo econémico.

E] progreso cientifico y tecnologico altera constantemente las caracteristicas del sistema
productwo en Ja economia mundial.

La investigacién industrial organizada y la aparicién de una tecnologia vinculada a la ciencia
han sido factores decisivos en la apertura de nuevos caminos para el desarrollo de la economia
y la‘aceleracion del proceso de crecimtento industrial.

La produccién y la evolucién de las fuerzas productivas condicionan el escenario para la
apancion de desarrollos técnicos y determinan el empleo que habra de dérseles; a su vez el

progreso tecnologico elimma barreras y proporciona al sistema productive oportunidades de
expansion.

Por lo anterior, es necesario promover y crear un cultura tecnolégica industrial que permita
lograr una mayor productividad, competitividad y calidad en los bienes o servicios producidos,
lo cual llevard a una mejora econdmica.

Encontrar fos caminos adecuados que permitan producir méas con menos es una labor en la
que a nivel mundial las administraciones han enfocado sus esfuerzos de distintas férmas, como
adquiriendo nuevas tecnologias, contratando personal més calificado y eficiente, etcétera, pero
es indudable que los recursos humanos son el factor primordial para alcanzar el éxito, por cllo
¢s necesario poner mayor atencion y dar solucion a los problemas que pudieran afectar el
desarrollo de los recursos humanos.

El uso de la tecnologia y sus innovaciones. en las organizaciones y en los procedimientos de
fabricacién en fa industria proporcionan a sus usuarios la capacidad de lograr resultados
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sorprendentes en una actividad productiva y también la habilidad de manipular su poder
productivo y hacerlo trabajar eficientemente para sus propios hines.

Por otra parte, se puede mirar'a la tecnologia de dos formas, como una herramienta para la
obtencién de una mayor productividad y como una entidad que requiere software, hardware,
personal capacitado y grandes presupuestos para capacitar a los empleados existentes. El
_ wmaiio, edad, cultura, indice de crecimiento y recursos humanos organizacionales afectan
como se asimila la tecnologia. Contributr a la implementacion exitosa de Ia tecriologia requiere
de directivos bien capacitados que desarrollen y propicien el ambiente adecuado, capacitacién
del personal y las herramientas necesanas para ello.

1
1.4.1. Automatizacién en bibliotecas

La automatizacién de bibliotecas “es el uso de computadoras para la realizacidon de los

procesos qué se desarrollan coticianamente en cstas instituciones, ya sea para actividades

técnicas o servicios” Fena, L. (1997, p.108)

En un inicio la automatizacién en bibliotecas se did casi exclusivamente en los aspectos
catalograficos, al tener la necesidad de desarrollar un programa de recuperacion automatizada
de informacion. Asi surge en 1965 en la Biblioteca del Congreso el proyecto piloto conocido
como MARC (Machine Readable Cataloging)

En Ia déeada de mul novecientos sesenta a mil novecientos setenta la caracteristica principal en
cuanto a la automatizacion de las bibliotecas fue el predominio de los sistemas locales, es decir,
el intento de conseguir un sistema bibliotecario totalmente integrado dentro de la propia
biblioteca pero sin conexion con otros sistemas exteriores, lo cual resultaba mas caro para la
biblioteca, por esto se emigrd de estos sistemas cerrados a otros que pudieran ser compartidos
por diversas bibliotecas.

Ya para los afios setentas, fos sistemas se encontraban orientados'a la cooperacion bibliotecaria
gracias a la aparicion de las telecomunicaciones basadas en grandes redes nacionales e
internacionales y a los primeros microordenadores econdmicos y potentes. En este periodo se
logra la aceptaciéon y difusidon internacional del formato MARC 1@ para la catalogacidn
autornatizada compartica.

A partir de los afios ochentas, se fortalecen los sistemas integrados y las redes cooperativas. Es
¢l periodo de las bases de datos en CD-ROM, la cooperacidn interbibliotecana, fa formacion
de redes, In introduccidon de PC con sistemas integrales de admimnistracion, lo que implica
ademis de fa catalogacion, también los servicios, las adquisiciones, el manejo de colecciones y
los procesos administrativos, sin embargo la evolucion acelerada de la tecnologia y el aumento
de la informacion y documentacion en todo el mundo han creado un entomo mas complejo y
amplio en el que las redes de informacion son parte importante
1

Para el logro y funcionamiento de la cooperacion interbibliotecaria, ¢l uso de los ordenadores
en la administracion, la formacion de redes, etcétera. wuvo y tiene actualmente gran
mportancia;’ asi como en la normalizacion bibliotecaria en todos los niveles: deseripeion,
formatos, homogeneizacién de maquinas y redes de transmision de datos, etcétera.
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Actualmente el progreso conseguido en la tecnologia de semiconductores y del ensamblaje de
as técnicas de transmusion de informacién, con las de tratamiento de datos (telematica) han

" modificado la capacidad de almacenamiento, transporte y tratamiento de los datos que son

capaces de procesarse.

La aplicacion de la tecnolog1a en las bibliotecas ha modificado y aumentado los servicios que
prinda a los usuarios, abriendo posibilidades en el tratamiento y transmisién de la informacion,
obtener un texto completo, consultar distintas bases de datos u obtener informacién que se

" encuentre en otro lugar geografico, etcétera, es actualmente posible gracias a los avances y

aplicacién de la tecnologia en las bibliotecas.

' Por otra parte, los procesos de trabajo realizados en las diferentes dreas de la biblioteca, tales

como servicios al piblico, procesos técnicos, seleccién y adquisicion del material documental
se han visto modificados con el uso de la teenologia.

La tecnologia se ha utilizado con el fin de facilitar y agilizar las actividades, ahorrar tempos y
obtener una mayor productividad, sin embargo es indispensable capacitar y actualizar al

" personal para lograr los beneficios que el uso de la tecnologia ofrece.

1.4.2. Internet

Es importante conocer coémo surge la red Internet por el gran auge que ha tenido, ademis de
incidir en aspectos econdmicos, politicos, sociales, culturales etcétera, también la soc:edad de la

- informacion ha sido afectada a nivel mundial, las bibliotecas, organismos dedicados al

almacenamiento, tratamiento y difusion de la informacion, estin inmersas en este cambio.

Internet viene del inglés interconnected, interconectados y net de network, red. Internet ¢s un
conjunto de unos cuantos miles de redes diferentes interconectadas por el mundo.

Internet surgié del interés de log militares norteamericanos de contar con una red segura para

. el intercambio de datos en 1969 y en sus inicios denominada ARPANET. Esa idea fue tomada

también por las Universidades con el fin de mejorar la comunicacién entre las mismas y utihizar
conjuntamente las capacidades de calculo de sus ordenadores. .

El disefio de la ARPANET fuc encomendado por parte del Pentigono a una agencia estatal
denominada ARPA (Advanced Research Projects Agency) Agencia de Proyectos de
Investigacién Avanzada, que posteriormente es conocida como DARPA (Defense Advanced
Research Projects Agency) Agencia de Proyectos de Investigacion Avanzada para la Defensa y

. de ahi el nombre de ARPANET (Advanced Research Projects Agency Network).

Los servicios que esta red permltlan eran de intercambiar correo, hcheros y acceder
remotamente a cualquier maquina de fa misma.

Fn 1969 ARPANET unia los ordenadores del Stanford Research Instiute y los de las
Universidades de los Angeles, UTAH y Santa Birbara, con ¢l paso del ticmpo y ¢l continuo
desarrollo de la red se emplea una nueva tecnologia de comunicacién denomimada

© conmutacién de paquetes, que adjudicaba a todos los nodos, (fos ordenadores que forman una

red), la misma importancia a la hora de recibir y pasar paquetes de datos. Iste hecho de que no
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‘pubiera nodos privilegiados o centros de control es lo que contiere en la actualidad a la red
Internet la adsencia de jerarquias o autoridad central.

gn 1973 DARPA investiga la forma de englobar todas estas tecnologias bajo un lenguaje
. comun que permitiera 2 redes diferentes entenderse. Era ¢l denominado proyecto Intemetting
“de donde luego se derivo el nombre de Internet; el resultado fue el conjunto de protocolos

_TCP/IP, 'un lenguaje comun que permitia entenderse entre si a todo tipo de redes,
independientemente de la tecnologia interna utilizada.

En sus inicios Internet empezé como -una red militar, luego evolucion6 hacia una red
scadémica para investigadores y cientificos de todo el mundo y en 1991 ¢ Congreso
norteamericano aprobd la creacion de la Red Nacional para la Investigacion y la Educacion
(NREN), que ampliaba el dmbito de uso de Internet a todos los niveles de la ensefianza.
Ademds ese mismo a0 s¢ permitié también el uso de Intemet al sector privado, lo que hizo
que rapidamente las grandes compafiias se conectaran entrc sl

El gran auge de Intemet no sélo hay que atribuirlo 2 la posibilidad del libre acceso para
cualquier ciudadano perteneciente a los paises conectados, sino también la evolucion en la
otencia de los ordenadores personales y a la partcipacion de los sistemas como el World
Wide Web y herramientas graficas de uso sencillo que han acercado 2 la Internet a una gran
cantidad de pablico muy vanado.
.

Aunque no se ticnen cifras exactas actualmente se calcula que Intemnet conecta a mias de tres
millones de ordenadores, agrupa unas 25,000 redes intemacionales v la utilizan entre 20 y 40
millones de usuarios diariamente, estimindose que esta cantidad se incrementara a un £itmo de
entre 150,000 y 300,000 usuarios al mes en todo el mundo.

Actualmenfte son varios los servicios que ofrece Intemnet, algunos son: correo electronico
(e-mal), transferencia de archives (File Transfer Protocol, FTP), Telnet o conexion remota,
Archie, Gopher, Talk, WWW (World Wide Web) etcétera, todas estas aplicaciones han venido
2 modificar los servicios tradicionales en las bibliotecas.

La gran _cfantidnd de informacién que ofrece actualmente Intemet, asi como las dificultades
para fograr una correcta indizacién de la misma, ha propiciado el surgumiento de diferentes
servicios de busqueda de informacion. Estos servicios reciben el nombre de motores de
busqueda o indices y su uso €S posible gracias a la utilizacion por parte ‘de Internet de la
arquitectura chiente/servidor. Asi ol cliente puede, a través del navegador, recibir las preguntas
que efectia el usuario y enviarlas al servidor.

fixisten distintos tipos de motores de busquedas que posibilitan la recuperacion de
informacion en Intemet, algunos de ellos son: Altavista, Excite, Copemico etcétera.

El uso de Internct y sus servicios en las bibliotecas ha permitido que a través de los servidores
que se tienen en las bibliotecas s¢ pueda acceder no solo a la informacién propia (catilogos,
bases de datos, cteétera), sino ofrecer la mejor sistermatizacion de recursos de informacidn para
cada uno de los distintos tipos de bibliotecas, asi como también aumentar el acceso a la
mformacion, facilitar el aceeso al documento, distribuir fa in formacién propia, etcétera.

1
la consulta de catdlogos automatizados de las bibliotecas a través de Intemct, ¢l servicio de
- .n .. At o q- . ey . .
referencin ¢ informacion bibliogrifica que posibihta Ia consulta 2 bases de datos que mdexan ¢l

25




. PSR
I RN

P . . L,
> 1611 ]

com(.:-mdo de las publicactones cic tificas de to‘do ol “?““do o bnses de datos que contienen los

propios documentos en texto completo, el préstamo interbibliotecario, las actividades internas

de tribajo etcétera, son algunos de los aspectos que se han visto beneficiados y modificados

con la red Intemet.

Por otra parte, surge el proyecto Intemet 2, que se micia en octubre de 1996, con treinta y
_ cudtro Universidades de Estados Untdos, las cuales establecen una red que posibilita el uso de
aplicaciones avanzadas que no pueden operar en Intemet. - ‘

: Internet 2, es un proyecto conjunto entre universidades, entidades gubernamentales y socios
comerciales, separada de la Intemnet comercial actual, su finalidad es desarrollar tecnologias y
aplicaciones avanzadas que complementen la mision de investigacién y educacion de las
mstituciones de educacién superior, ademds de ayudar en la formacién de personal capacitado
en el uso y manejo de redes avanzadas de cémputo.

Aparece también, la Corporacién Universitaria para el Desarrollo de Internet (CUDI), que es el
organismo que representa juridicamente los ntereses de las Universidades e Instituciones que
conforman el proyecto de Intemet 2 y tiene como objeto promover y coordinar el desarrollo . -
de redes. de telecomunicaciones y cémputo enfocadas al desarrollo cientifico y educatvo en
México. '

Los participantes de CUDI son universidades, institutos de mnvestigacion, del sector piblico y

privado, sociedades mercantiles que estin compromeudas con el desarrollo, evolucion y
. utilizacion de aplicaciones educativas y de tecnologia avanzada de redes de telecomunicaciones

y de computo. ‘

Algunas de las aplicaciones dentro del proyecto Intemnet 2 a nivel internacional son:

telemedicina, bibliotecas digitales, educacién a distancia, laboratorios virtuales, sistemas de

prediccion del clima, sistemas de informacién geografica etcétera.

Intemnet 2 es una herramienta que surge en apoyo a la educacion y a la investigacion cientitica,
ofreciendo grandes ventajas como: gran calidad de los servicios, rapidez para acceder a la
_informacion, mayor seguridad, privacidad y confiabibdad en la red.




II. PROCESOS TECNICOS

£l objetivo fundamental de las bibliotecas es apoyar las actividades de investigacién, docencia
‘ y'diﬁ;sién de Ia cultura que se lleva a cabo dentro de las instituciones a las cuales pertenecen.

En écneral dentro de las bibliotecas existen dos areas la de Servicios al publico y 1a de Procesos
técnicos, ésta ultima tiene como objetivo proveer a la biblioteca de los matenales bibliogrificos
pecesarios a través de adquirir, organizar y controlar dicho material, asi como el mantenimiento
del acervo y sus registros. principalmente catilogos al publico y topogrifico los cuales permiten
o acceso a la coleccién, para que los Servicios al piblico puedan ser ptestados eficientemente.

Martinez Arellano (1998, p.11)

Los procesos técnicos permiten realizar la organizacién y control del material de acuerdo a la
informacién que contiene cada uno y que quedari representada en la ficha bibliografica que
. puede-ser consultada en los diferentes catilogos en linea o en algunos casos’catilogos en
tarjetas.
1
Fstos procesos incluyen actividades como la de clasificar catalogar y asignar encabezamientos
de materia, a través de ellos se puede tener ficil acceso y recuperacion de la informacién.

AY

2.1. Funciones

Es evidente la impottancia que la organizacion bibliogrifica tiene para el funcionamiento de la
biblioteca y por lo tanto, para la prestacién de servicios bibliotecarios eficientes, ya que es el
irea en la que se elaboran los registros del catilogo y la seleccién de los puntos de acceso de un
materia] independientemente de su forma fisica, (nombres de personas, organismos y titulos
por los cuales un material pucde ser buscado y localizado), su descripcién bibliografica,
(descripcién de sus caracteristicas), la determinacién de los temas que aborda, (temas o
encabezamientos de materia que indican al nsuario el contenido del material), y su clasificacion
la cual permite al usuario conocer la ubicacién fisica del material en estanteria. v

En el irea de Procesos Téenicos se realizan las siguientes funciones:

»  Seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos )

*  Organizar los mateniales para su adecuada consulta ‘a través de las actividades de
catalogacién, asignacién de encabezamientos de materia y clasificacion

»  Realizar el proceso fisico del material bibliografico, elaborando y pegando etiquetas,
cbdigos de barra, tarjetas de préstamo y alarmas

2.2, Catalogacion

La catalogacion y clasificacién son actividades fundamentales en el drea de proce';os técnicos,
y2 qué como anteriormente se ha mencionado, es con la realizacién de estas actividades como
se procede a organizar el material bibliogrifico y facilitar su recuperacion; de esta manera
ponetlo a disposicion del usuario; a continuacién se analizard en que consisten.
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De acuerdo a Escamilla (1989, p. 21) se entiende por catalogacién “el proceso mediante el cual
usted, como catalogador, va a preparar las fichas necesanas para identificar cada uno de los
materiales que integran las colecciones de una biblioteca. Esas fichas, una vez en los catilogos
constituirn la forma de almacenar y recuperar la informacién contenida en esos matertales”

Otra definicién de acuerdo a Martinez Arellano (1998, p. 13), dice “la catalogacién consiste en
la serie de actividades dirigidas a preparar los ficheros o catilogos necesarios para uso del
poblico, asi como algunos de uso intetno para el personal de la biblioteca”

Por lo tanto, podemos decir que la catalogacién es indispensable por que nos va a permitir
localizar el material bibliogrifico requerido, dindonos opciones de bisqueda, ya sea por autor,
titulo o materia y dar4 a conocer lo que la biblioteca tiene en su acervo documental.

1

Para lograr lo anterior tenemos la catalogacién descriptiva la cual consiste en describir los
materiales bibliograficos detalladamente, autores, titulo, traductores etcétera, lugar de edicion,
casa editora, afio, asi como paginacién y otras caracteristicas.

La cﬁtalogacién tematica tiene como finalidad presentar al lector a través del catalogo obras
que tratan sobre un tema determinado, para ecllo se requiere de realizar un andlisis del
contenido intelectual de los materiales bibliograficos.

Para, llevar a cabo la catalogacién es necesario contar con reglas o codigos que nos ayuden a
normalizar la informaci6n, existen las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, las cuales son
usadas en la mayoria de nuestras bibliotecas.

2.3. Clasificacién

“La clasificacién bibliogrifica consiste en asignar un lugar a cada libro dentro de una
organizacién sistemitica del conocimiento humano™ Martinez Arellano (1989, p. 16)
Permite Jocalizar fisicamente el material en un lugar determinado.

Los sistemas m4s usados actualmente en nuestro pais son el de la Biblioteca del Congreso de
los E.U. (Clasificacién 1..C.) y el sistema de clasificacién decimal de Melvin Dewey.

El sistemna de clasificacién de la Biblioteca del Congreso (L.C.), es utilizado principalmente ¢n
las bibliotecas universitarias y especializadas debido 2 su capacidad en temas y su flexibilidad.

Es un sistema que utiliza letras y nimeros, divididos en 22 clases, las cuales son representadas
por una letra mayiscula, posteriormente hace las combinaciones con otras letras para crear las
subclases, las que a su vez se subdividen en temas mas especificos utlizando nimeros aribigos,
los cuales pueden comprender del 1 al 9999.

Por-otra parte, Dewey en su sistema de clasificacién divide al conocimiento humano cn diez
clases y a su vez cada una de éstas se subdivide en diez grupos, volviéndose a subdividir cada
uno de ellos en diez nimeros, los cuales puede ser subdividido en decimales. Este sistema es
utili;/:ado principalmente en bibliotecas publicas. '
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impreso y en disco compacto.

2.4, Encabezamientos de materia

uI:Ds encabezamientos de materia son la palabra o palabras que expresan el contenido
m;electual de un libro y bajo el cual se agrupan todos aquellos que tratan el mismo tema”
Martinez A.rcllano (1989, p 16)

Existen' h'erramientas como las listas de encabezamientos de materia que nos ayudan a elegirlos
yuﬁﬁzarios adecuadamente; las listas mas utilizadas en nuestras bibliotecas son:

L2 bista de Encabezamientos de Materia de la Biblioteca Nacional de México compilada por la
maestra Glona Escamilla y Ja Lista de Encabezamientos de Matena para Aménca Latina
compilada: por Carmen Rovira y Jorge Aguayo, editada por la Unidn Panamenicana en 1957,
posteriormente en 1983 surge una segunda edicion bajo los auspicios de la OEA y el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior, actualmente se cuenta ya con la
tercera edicion de 1998 y el Subject Headmgs dela Btblloteca del Congreso de Estados Unidos

Por otra parte han. surgido auxiliares en Ja catalogacidn y clasificacion que apoyan dichas
actividades como son: la catalogacién en la fuente, uso de catdlogos en linea de otras
bibliotecas y sistemas de cataiogamon centralizados. :

Realizar las actovidades de catdlogacion. y clasificacion requiere de tempo, personal
especializado que  garantice ehciencia y calidad, asi como de recursos econdmicos
considerables. .

Es indispensable que el administrador tenga la capacidad para organizar las actividades que se
realizan en el departamento, motivando para lograr la eficiencia, calidad y productividad que

finalmente se refleje en los servicios que se prestan a los usuanos y su satisfaccion.
!

2.5. Proceso fisico del material bibliogrifico

El material documental que constituye el acervo de la biblioteca debe ser sometido a un
proceso de preparacién fisica, a fin de que puedan prestarse eficientemente a los usuarios.

En el tratamiento de todos los materiales documentales los objetvos prncipales son:
identificar que es propiedad de la biblioteca, tratar al documento para ponerlo a disposicidn del
usuarto y protegerlo de los dafios y robos.

Algunas dlc las actividades que se realizan son las siguientes: pegar etiquetas, tarjetas de
préstamo, colocar cinta magnética y sellar los documentos. Es necesario que haya acuerdos
para decidir en que paginas se colocarin los sellos, tanto de nimeros de adquisicién como el de
la biblioteca a 1a que pertenecen, la cinta magnética y en que parte se pegaran las etiquetas a los
distintos documentos

En algunas bibliotecas se realizan pequefias reparaciones, cuando se tiene el material necesario
para hacerlo.

29




l.?ti.‘w@ a3

2.6. Productividad y bibliotecas

" La biblioteca vista como una organizacién social 6 como un sistema complejo de elementos

estrechamente relacionados entre si y que forman un todo, funciona igual que cualquier
o:ganizacién © empresa.

Necesita administrar sus recursos humanos, materiales y financieros combinando actividades
encaminadas a la obtencién de un fin determinado previendo, organizando, coordinando y
controlando sus recursos y actividades, lo cual la lleva a lograr el desarrollo y bienestar de la
biblioteca. :

Es importante tener en cuenta que las bibliotecas estin en constante cambio ¥ que deben
adaptarse e innovar para poder crecer y sobrevivir,

Cualquier biblioteca que quiera lograr su desarrollo y crecimiento obviamente alcanzando una

productividad satisfactoria, debe seguir un proceso de planeacién, donde se encuentren los

siguientes elementos:

b) "Prevenir situaciones con anticipacién y preparar programas de accién, después de
haber precisado el objetivo

¢) Fijar objetivos

d) Organizar, sefialando lo que se debe hacer y quien lo debe hacer

e) Dingir al personal y poner en marcha los planes establecidos, lo cual recae en los
directivos, asi como la distdbucién de puestos, actividades, tareas etcétera, ademis la
responsabilidad de saber proporcionar la adecuada motivacién y liderazgo para lograr

. resultados satisfactorios

f) Coordinar, unir y armonizar todas las ireas de la organizacién y orientar esfuerzos
hacia los objetivos de la biblioteca

g Controlar, supervisar y verificar si todo se realiza de acuerdo a lo planeado con la
finalidad de sefialar las faltas y errores que puedan presentarse. para ser corregidas y
evitar su repeticiéon

La productividad es de suma importancia para Iz biblioteca, ya que esta ofrece servicios y tene
la responsabilidad de hacer posible que sus usuarios tengan la informacidn adecuada en el
momento preciso, lo que implica la’ administracién eficiente de los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos con los que cuenta.

Cada departamento o drea que conforma la biblioteca debe trabajar a la par en cuanto a los
objetivos que ésta tenga para alcanzat las metas fijadas.

Es importante no olvidar que cada departamento forma parte de un todo, es decir, es una parte
del rompecabezas y sin esa parte no se esta completo, no funciona como debiera. Tiene que ser
visto de manera integral para logtar un buen funcionamiento.

Por otra parte, medir el trabajo a través de estindares que se desarrollarin a partir de las metas
de la biblioteca resulta de gran importancia, esto nos permitira evaluar el trabajo y determinar si
se han alcanzado las metas fijadas.
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De acuerdo a Stueart y Moran (1998, p. 288), los estindares pueden ser los relacionados con el
material como la calidad, cantidad, coste y tiempo y los relacionados con los aspectos morales
(criterios éticos que pueden usarse para establecer algin tipo de codigo ético). '

Los estindares estin relacionados con cantidades de productos, unidades de servicio, horas de
wabajo etcétera, que pueden evidenciarse a través de los estudios de tiempo y movimiento;
Pucden manifestarse en términos monetatios como costes, ingtesos o inversiones, que se
observan a través de informes, el analisis de costes y la presentacién de presupuestos.

En' cualquier biblioteca medir ¢l trabajo es un proceso continuo, tanto en la valoracién de
gstemas como en la actuacién del personal. Hay estindares que son dificiles de medir por
cjemplo, ¢l empeiio y dedicacién en el trabajo de un empleado, algunos son simples pautas de
actuaFién y otros combinan la evaluacién cualitativa y cuantitativa.

En cuanto 2 las actividades realizadas en el trabajo existen dificultades para medir algunas,
otras son faciles de medir por ejemplo, cantidad de titulos catalogados en un mes, cantidad de
ibros procesados fisicamente o el niimero de volimenes en préstamo. Lo importante es
mantener informes detallados de lo que se estd haciendo. No tener un contro] en cuanto al
trabajo real que se esta efectuando o no poder medir objetivamente el tendimiento, resultara
pegativo para la valoracién del trabajo y la identificacion y solucidn de los problemas que
pudieran exisur. '

Es importante enfatizar en la retroalimentacion que se generard al establecer metas y fijar
controles que nos permitan en ciertos momentos evaluar el trabajo obtenido, valorar st los
resultados son convenientes para nuestros objetivos o si hay que modificar algunos planes ¢
implementar otros con el fin de corregir el trabajo que se ha desviado de los objetivos.

El trabajo reslizado en las bibliotecas y su productividad adquiere gran importancia, pues el
hecho de que sea una institucion al servicio de las comunidades en donde se encuentre inmetsa
y que tiene que satisfacer las necesidades de informacién de los usuados, tequiere de una alta
productividad que permita cubrir dichas necesidades; esto implica lograr una administracion
ptima. -
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III. UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

" 3,1. Antecedentes

> “, En la década de los setenta, las instituciones de educacién supedor de la Ciudad de México
* b5 2% como la Universidad Nadional Auténoma de México (UNAM) y el Instituto Politécnico

e Nacional (IPN), enfrentan grandes problemas por la demanda excesiva de estudiantes que
requetian ingresar a realizar estudios a nivel licenciatura.

El Presidente de la Republica Mexicana en esos afios, Licenciado Luis Fcheverria Alvarez,
solicita a la Asociacién de Universidades e Institucio_nes de Educacién Superior (ANUIES) un
estudio sobre la demanda de educacién media superior y superior, con propuestas para su
l solucion.

‘En mayo de 1973, la ANUIES, de acuerdo al estﬁ;:lio realizado y como;sﬁlﬁdén a este
problema, propone al Presidente de la Republica la creacién de la Universidad Autdnoma
Metropolitana.

En diciembre del mismo afio, el Congreso de la Unién aprobé por “decreto la creacion de la
Universidad Auténoma Metropolitana, como organismo descentralizado del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio para que actuara bajo el régimen de autonomia de
acuerdo con su Ley Otrganica” publicado el 17 de diciembre de 1973 en el Diario Oficial de la
Federacién. Universidad Auténoma Metropolitana (1985, p. 13)

Su Ley Orgianica articulo 2 establece como objetivos para l2 Institucién los siguientes:

I. Impartir educacdidn superior de la licenciatura, maestda, doctorado y cursos de
actualizacion y especializacion, en sus modalidades escolar y extra escolar procurando
que la formacion de los profesionales cotresponda a las necesidades de la sociedad

II. 'Organizar y desarrollar actividades de investigacién humanistica y cientifica, en
atencion primordial, a los problemas nacionales y en relacién con las condiciones del
desenvolvimiento histérico

III. Preservar y difundir la cultura, asi como: llevar a la prictica el principio de disgregar
funcional y administrativamente, mediante el establecimiento de unidades universitarias
relativamente autonomas que resolverdn sus propios problemas, sujetindose a esta Ley
y a sus disposiciones reglamentarias. Sentar las bases para obtener un enfoque
interdisciplinario en la docencia y en la investigacién mediante la organizacion
divisional , "

Estos articulos son de gran importancia para la biblioteca universitaria ya que forman parte de
sus objetivos al organizar, controlar, preservar. y difundir el acervo documental entre la

comunidad universitaria.

Publicada la -Ley Organica en el Diario Oficial, comienzan los trabajos de planeacion
académica y administrativa de la Institucion, asi como la construccién de la obra fisica.
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Después de obtener la aprobacién presidencial, la Asociacién Nacional de Universidades e
Institutos de Educacién Superior nombra un Comité para la planeacién de la universidad
integrado por:

» Colegio Nacional de Fomento Educativo

s Universidad Nacional Auténoma de México

» " Instituto Politéenico Nacional

s Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del Instiruto Politéenico Nacional

» El Colegio de México y ‘ '

» . Subsecretaria de Planeacién y Coordinacién Educativa de la Secretaria de Educacion

Publica.
En enero de 1974 se instala el Patronato de la UAM y el entonces Secretario de Educacién
Piblica, ingeniero Victor Bravo Ahuja, dio posesién a los miembros de la Junta Directiva,
gienes a su vez nombran al primer Rector General, Arquitecto Pedro Ramirez Vizquez de la

Universidad Auténoma Metropolitana, la cual se encuentra constituida_por. tres Unidades
Universitarias: Azcapotzalco, Iztapalapa, y Xochimilco. '
Se designan posteriormente 2 los rectores de las Unidades Académicas a:
Dr. Juan Casillas. Garcia de Ledn, Rector de 1a Unidad Azcapotzalco
Dr. Alfonso Fernandez Gonzalez, Rector de la Unidad Iztapalapa X
Dr. Ramoén Villarreal Pérez, Rector de 1a Unidad Xochimilco
Actualthente, la estructura Organica dela Universidad Antonoma Metropolitana esti iategrada
por la Rectoria General y tres Unidades Univessitarias: Azcapotzalco, Iztapalapa y Xochimilco.

La Rectoria General tiene la tesponsabilidad de planificar, disefiar y conducir las actividades de
desarrollo y crecimiento de la Universidad. El Rector General preside ¢l Colegio Académico,
donde se encuentran representados todos los miembros “qie forman la comunidad
universitaria; Organos personales (rectores, directores, jefes de - départamento) personal
académico, administrativo y alumnos. '

Las tres Unidades tienen bajo su responsabilidad desarrollar e impulsar las actividades de
docendia, investigacién y difusion de la cultura, asi como la realizacién y evaluacién de los
programas y proyectos de investigacién y la formacién integral de los estudiantes.

Cada una de ellas cuenta con sus propios Organos académicos y administrativos. Esta
organizacién permite a Jas unidades tener independencia en ¢l disefio de sus enfoques y
modelos de ensefianza y de investigacion, sin embargo es importante la interaccidén permanente
entre ellas y la Rectoria General.

La estructura organica de la UAM incluye diversos niveles de participacion de la comunidad
universitaria, conformada por:
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.. Los Organos Colegiados

En cllos estin representados los diferentes sectores de la Universidad, cuyas decisiones de
conjunto definen su desarrollo académico y son los siguientes: '

. ®» ElColegio Académico

" ®  Los Consejos Académicos
" ®  Los Consejos Divisionales

Los Otganos Personales
Son las instancias “ejecutoras de las politicas y responsables del funcionamiento de la
Universidad son:
i
. * El Rector General
* Los Rectores de Unidad et
. % Los Directores de Divisién
* Los Jefes de Departamento
La's Instancias de Apoyo _
Colaboran con los Organos Personales en el cumplimiento de las funciones de la Universidad
y son:

'®  Fl Secretario General
* El Abogado General
* Los Secretarios de Unidad
" Los Secretarios Académicos de Divisién _
* Los Coordinadores de Estudiog de Licenciatura y Posgrado
*  Los Jefes de Area

Por otra patte, la organizacién académica de la UAM se basa en el modelo departamental, que
surge en 1974 como alternativa a los modelos educativos existentes en ese tiempo en el pais,
los. cuales estaban conformados por facultades y escuelas en los que la docencia y la
investigacion se desarrollan de manera independiente.

Este modelo utilizado por la UAM, permite que la docencia, la investigacién y la difusién del
conocimiento se realicen en forma articulada e integral, ademis de la organizacién e
integracién de grupos multidisciplinarios de investigacién que asumirin los retos académicos
que van surgiendo.

El tlﬁodelo departamental estd conformado por:

Las Divisiones

Son Organizaciones integradas por departamentos y establecidas por areas del conocimiento
su propdsito es cumplir el objetivo de la Universidad a través del desarrollo de los planes y
programas académicos y proyectos de investigacién que integran los estudios de educacin
superior.
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Ls Universidad cred las siguientes Divisiones:
1

|
« Division de Ciencias Bésicas ¢ Ingenieria (DCBI)
» Divisién de Ciencias Sociales y Humanidades (DCSYH)
» Division de Ciencias Biolégicas y de la Salud (DCBS)
» Divisién de Ciencias y Artes para el Disefio (DCYAD)

i
i

{ Los Departamentos
Constituidos para la investigacién en disciplinas especificas o en conjuntos homogéneos de

sstas, asi como para desarrollar actividades de docencia en esas disciplinas de acuerdo a planes
j programas de estudio de las diversas Divisiones que integran la Universidad.

Las Coordinaciones de Estudios

Estas apoyan al director de Division. Las Coordinaciones de Estudios de Licenciatura y de
Posgrado tenen la responsabilidad de dar continuidad y calidad al proceso educativo, apoyar 1a
formulacién y aplicacién de la planeacion y evaluacién de las actividades docentes, la
sctualizacién de los programas, prever y gestonar los tecursos para resolver las necesidades
materiales y magisteriales del proceso de ensefanza-aprendizaje, coordinarse con los jefes de
jrea y difundir el programa de estudios fuera de la Institucién.

Las Areas de Investigacién
Se encuentran dentro de los Departamentos y se ocupan del desarrollo de proyectos de
investigacion en una especialidad o especialidades afines.

3.2. Unidad Azcapotzalco

Se ubica 2l norte de la zona metropolitana y es el 11 de noviembre de 1974 cuando abre sus
puertas a la comunidad universitana.

E} Consejo Académico en su sesién 137 celebrada en enero de 1993, sefiala como misién de la
Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad Azcapotzalco lo siguiente “Institucién al
servicio de la sociedad, que dene como postulados fundamentales la transmision, la generacién
y la preservacién del conocimiento en el marco de 1a excelencia”

Mantiene el principio de equidad sin distinciones de sexo, raza, edad, creencias religiosas o
militancia politica y sus actividades estan encaminadas a resolver los grandes problemas de
nuestro pais y a construir una sociedad mds justa y democratica.

La Universidad Auténoma Metropolitana, Azcapotzalco, tiene como funciones primozdiales la
docencia, que permita la formacion de recursos humanos a nivel licenciatura y posgrado, que

atiendan los problemas de México y sus necesidades sociales, la investigacién que permita -

generar conocimientos y resolver problemas sociales en el pais y la preservacién y difusién de
la cultura, analizando los valores de nuestra civilizacion ¥ sus raices.

La Unidad se encuentra organizada en 3 Divisiones y 14 Departamentos. Asi, ofrece a los
estudiantes 16 carreras 2 nivel licencatura y 7 posgrados.

i
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pivision de Ciencias Bisicas e Ingenieria (CBI)

sus objetivos son la formacién de profesionistas en las diversas ireas de la ingeniera,
orientados a la industra y al sector productivo del pais, que contribuya a la generacién de
recnologia propia y de produccién con calidad. '

Las licenciaturas que impatte son:

Ingenieda Ambiental

Ingenietia Civil '

Ingenieria Eléctrica

Ihgenieria Electronica

Ingenierfa Fisica

Ingenierfa Industrial

Ingenieria Mecinica

Ingenierfa Metalirgica

Ingenieria Quimica

Posgrados:

. Maestria en Ciencias de 1z Computacién _ 7
. ® Especializacién, Maestria y Doctorado en Ciencias e Ingenieria (Ambientales y de
Materiales)

Division de Ciencias Sociales y Humanidades (DCSYH)

A través de los planes y programas de estudio se busca la formacion critica y cientifica de los
estudiantes para que comptrendan la sociedad y la cultura mexicana, asi como su
comportamiento, evolucidn y sus relaciones en el contexto nacional e internacional

S¢ propone también la realizacién de investigacién bisica y aplicada que se vincule con los
programas de estudio y con las necesidades del pais.

Las licenciaturas que imparte son:

% Administracién

. % Derecho
= Economia
" = Sociologia
Posgrados:

* Especalizacién en Literatura Mexicana del Siglo XX
" & Maestria en Economia

"  Maestra en Historiografia de México

"  Maestria en Planeacion y Politicas Metropolitanas
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Dlwslén de Ciencias y Artes para el Disefio (DCYAD)
Tiene, como objetivo preservar y difundir el conocimiento y la prictica del disefio industrial, Ia

~fcm-nu:mc::;u:ion grifica y la arquitectura. Comprende las siguientes licenciaturas:

. Arquitectura
s Disenodela comumcac:on graﬁca
. Dlseno industrial

' “?osgrad;os:

" -Especializacién, Maestria y Doctorado en Disefio
Por oi:raiparte, existen Organismos de Apoyo que rcspafdan el trabajo académico de las tres
Divisiones: la Coordinacién General de Desarrollo Académico (CGDA) y la Coordinacién
General de Planeacién (COPLAN), los cuales dependen de Rectoria y conmbuyen al
dcseu'rollo de acuvidades que involucran a la Unidad en su conjunto.

Edtre otras cosas, la Unidad cuenta con un Bufete juridico que desarrolla los programas de
cxtensxorlx del Departamento de Derecho en materia de asesoria y procuracidén juridica,
contribuyendo 2 la defensa de las garantias individuales y sociales de los sectores populares.

En cuanto a la difusién de Iz cultura, promueve actividades de docencia ¢ mvcsugamon a través
de conferencias, mesas redondas, congresos etcétera y cuenta ademds con una rica produccién
editorial, algunas de estas publicaciones son:
1
* Libros de texto que apoyan de manera directa a las Unidades de Ensefianza-’
Aptendizaje
®  Material de apoyo 2 la docencia
* Libros del Laberinto, constitwida por trabajos de creacién literaria (ensayo, poesia y
narrativay .
Comunidad Universitaria : l
La comumidad vniversitaria se encuentra integrada por estudiantes, profesores y trabajadores,
admunistrativos, los cuales en conjunto constituyen y forman ta Universidad.
i
La Unidad Azcapotzalco, cuenta con una planta docente de mis de 1,100 profesores de tiempo
completo y medio tempo, el promedio de alumnos por grupo es de 32. Por otra parte, la
investigacion es fundamental para la Unidad Azcapotzalco y cuenta con importantes
programas y proyectos de investigacién, asi como también con la participacion de mas de 60
profesores que zhi laboran y son miembros del Sistema Nacional de Investigadores.
La formamon continua de la planta docente es importante para la Universidad, por lo que se
apoya el continuo aprendizaje y superaci6n de los docentes.
|

En relacion a los trabajadores administrativos, son més de 1200 empleados que laboran en la
Unidad y gracias a ello la Universidad puede sustentar sus funciones de docencia, investigacién

 y difusién de la cultura.
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3.3. Coordinacién de Servicios de Informacién
1 .

:
El desarrollo académico, asi como la investigacién se fortalecen y se complementan con los

q . servicios de informacién que la Unidad ofrece, para ello cuenta con una biblioteca que a su vez

s¢ éncuentra constituida por Secmones o Departamentos.

Se .lc asigna el nornbre! de Coordinacién de Servicios de Informacién (COSEI) y cohstiruye B
uwo de los pilares rr:as importantes para la comunidad universitaria, ya que las tareas
scadémicas se apoyan en ella al proporcionar los servicios de informacién en forma oportuna y

eficiente.

La capacidad de sus inT.stalacioncs permite atender simultineamente a 1,100 usuarios sentados
cémodamente, cuenta con cubiculos para estudios en grupo, sala de consulta para profcsores ¥
un salén para uso de discos compactos. Tiene dos salas de proyecmon una sala de computo

para estudiantes y una para profesores y dos areas de exposiciones.

Entre- algunos de sus ob;ct:wos se encuentra el apoyo a los planes de enscnanza-aprendlza;c e
investigacion de la Umdad asi como la diseminacién selectiva de la informacién documental
obtenida, cubrendo lasincccmdades de informacién que la comunidad universitaria requiere, ya
sea por medios automatizados o manuales.

Para ello, la biblioteca o también llamada COSEI cuenta con un acervo documental compuesto
por: mis de 250,000 kbros, 1,635 drulos de publicaciones periddicas, 194 bases de datos en
discos compactos, 14,500 titulos en el acervo audiovisual, 8 colecciones especiales y 8,800
documentos relacxonados con proyectos terminales, reportes de investigacion y teportes
tccmcos

Apromadamentc son |5 000 usuarios diarios los que la biblioteca recibe en sus mstalaoones
los ¢uales acuden 2 consultar materiales en’sus diferentes areas.

El upo de servicio que brinda la biblioteca es de estanteria abierta para.la coleccién general y
de consulta. En cstantena cerrada se encuentra una coleccidén de libros raros, asi como un
fondo reservado de libfos de derecho antiguo de los siglos XVII a XIX y otro fondo de
historiografia mexicana.

Para organizar el acervo y brindar los servicios a la comunidad universitaria, la biblioteca

trabgja con un sisterna automatizado integral, desarrollado en la misma universidad, Hamado

INTELIGENTE 9000 (Intehgente Tecnologia, Libro, Gente y 9000 por el equipo informatico
que utiliza.) |

Se brindan diversos semcms en las distintas Secciones que mtcgran la Coordinaciéon de
Semmos de Informacién (COSEI). (Ver anexo 1)

l

Seccién de Biblioteca

Préstamo a domicilio o en sala. Para el primero se prestan hasta cuatro libros de la
. coleccidn general por diez dias habiles

. Préstamo mterblbhotccano Localiza matenal en otras Instituciones con las que tiene
COnVCnlO
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Servicio de préstamo tomestral, El cual se brinda al personal académico
| Consulta. Brinda asesoria y orientacién a usuarios en la bisqueda de informacion y el
' uso de material de referencia _
. Cubiculos de estudio. El requisito para utilizatlo es un minimo de cuatro personas y
, maximo de seis
 Catilogo péblico en linea. Permite localizar el material a través de terminales
' Obras de consulta en formato electronico (diccionarios, enciclopedias interactivas,
' etcétera. Se brinda Gnicamente al personal académico (investigadores, profesores,
técnicos académicos) :

- Fotocopiado

' Instruccidn y visitas guiadas.

Seccitn de Acervo Audiovisual
En apoyo a las labores de ensefianza-aprendizaje y desarrollo cultural, esta Seccién cuenta con:
diapositivas, videos, mapas (coleccién cartogrifica del INEGI en escalz 1:50,000 y 1:250.000),
# audiocasetes, peliculas de 16 mm., carteles, planos arquitectonicos, discos compactos’ (para
lsboratorio de television y audiovisuales) y modelos moleculares. : T
Brinda los sigutentes SETViClOs:
{

* ' Préstamo de matenal en sala de lectura

» . Revisidon de material en sala de proyeccién

» . Areas de exposicién

» Reservacion de salas de proyeccion

» , Audiorama. Transmisién de diferentes géneros musicales en el area de lectura de
" Hemeroteca todos los viernes de las 10 a las 17 hrs.
*  Préstamo de material 2 domidlio(las colecciones de diapositivas y videos son por
« medio de los profesores) '
*  Video Club. Videos que apoyan la recreacién del personal académico y administrativo

Seccién de Hemeroteca

Cuenta con un acervo de mas de 1,635 titulos, 626 corresponden a suscripciones vigentes de
publicaciones peribdicas especializadas. '

Tiene iademis, la capacidad de obtener articulos de publicaciones periddicas nacionales y
extranjeras, de elaborar tablas de contenido y difundir informacién temitica selectiva.

Algunos de sus servicios son:
|

. Tablas de contenido en linea
Bases de datos hemerograficas
* ' Acceso de publicaciones electrnicas en texto completo

*  Salén de coémputo escolar, en 2poyo a la comunidad estudiantil para elaborar trabajos

' escolares
i

Seccion de Documentacién -

Fl servicio de documentacién cuenta con 194 bases de datos en discos compactos, con
informacién multidisciplinaria y cerca de 9,000 proyectos terminales, reportes de investigacion
y documentos generados en la universidad, cuatro sistemas de bases de datos accesibles via
WWW (Infolatina, FirstSearch, Dialogweb, E! Village)

Algunos de los servicios que ofrece som:
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®  Estudio CD-RED

v Sala de académicos

®* Préstamo de proyectos terminales y otros documentos

#. Acceso a bases de datos

®  Acceso a Internet, exclusivamente para investigacién

= Talleres de-acceso a los sistemas electrénicos de informacién
®  Localizacion y recuperacion de documentos

Secci6n de Analisis Bibliografico

Esta Seccion se encarga de llevar a cabo el proceso del material bibliogrifico, organizando de
una manera logica y conveniente el material, sin importar su formato, preparando los registros
que permitan al usuario tener facil acceso a ellos, es decir localizar la informacidn que necesitan
y utilizar asi satisfactoramente la coleccién.

Secci6n de Seleccién y Adquisiciones

Esta Seccién se encarga de seleccionar y adquirir el matedal bibliogrifico, pz.rt:endo de que el
material adquirnido debe apoyar los planes y programas de estudio e investigacién de la
Universidad, teniendo en cuenta el desarrollo equilibrado de la coleccién y su calidad.

3.4. Seccion de Anailisis Bibliografico

Para efectos del estudio que se realiza se ha considerado importante describir la Seccién de
Analisis Bibliografico, también llamado Departamento de Procesos técnicos.

La Seccién de Anilisis Bibliogrifico es una de las 4reas internas de procesos y su objetivo es el
de ponet a disposicién de los usuarios el material documental de forma organizada y de facil
recuperacion.

!
Esta Seccidn es la base para el crecimiento documental de la biblioteca, ya que todo material
que se adquiere requiere de un arreglo para su control, almacenamiento y recuperacion.

El trabajo que se realiza en Anilisis Biblogrifico consiste a grandes rasgos en catalogar,
clasificar y capturar el material documental, asi como la preparacién fisica del mismo para
poner]o a disposicién del usuario.

Rccursos Tecnolégicos

Para’ agilizar, facilitar, almacenar y explotar los recursos de informacién se cuenta con un
sisterna automatizado llamado INTELIGENTE 9000, el cual fue desarrollado en combinacién
con personal de la COSEI y de Cémputo.’

El sistema esta integrado por seis médulos que corresponden a cada una de las secciones que
integran la COSEL La Seccién cuenta también con computadoras personales y bases de datos
en disco compacto que agtlizan las actividades.

Recursos humanos
El personal que labora en Analisis es de tipo administrativo, integrado por cinco bibliotecarios,

cmco técnicos bibliotecarios y cinco ayudantes de biblioteca.
l-
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Recursos materiales
_Para el desarrollo de las actividades en los procesos técnicos son necesarias colecciones
7 documentales y la Seccién cuenta con una coleccién de consulta integrada por diccionarios y
3. lwciclo:pedias, especializados en distintas dreas, con el subjet headings y el bilindex de la
-Bibh’otha del Congreso, asi como con tesauros, listas de encabezamientos de matera y
“esquemas de clasificacién de la Biblioteca del Congreso en papel y disco compacto. i
. ( . '
4. Recursos econdémicos
] La Seccién de Analisis elabora un proyecto presupuestal anual que se destina a rubros como:
personal, mantenimiento, equipo y aparatos, mobiliario etcétera.
El jefe de Seccidn planea este proyecto de acuerdo a las necestdades presentes y futuras y es
sometido al visto bueno del Coordinador de la biblioteca.

.
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IV. SECCION DE ANALISIS BIBLIOGRAFICO DE LA
UAM-AZCAPOTZALCO

_Actualmente las bibliotecas mexicanas se enfrentan a diversos problemas, entre ellos ‘el de la
productividad, en particular en el Departamento de Procesos Técnicos. La Seccién de Anilisis

Bibliografico de la UAM-A no escapa a esta sitaacion.

La Seccién de Anilisis Bibliografico de la UAM-A forma parte de las secciones que
constituyen la Coordinacién de Servicios de Informacién, (COSEI) tene la funcién de
organizar el material bibliogrifico a través del proceso técnico del material adquirido,
manteniendo actualizado el catilogo en linea y el catilogo topogrifico.

Esta Seccién se encuentra estrechamente relacionada con las Secciones de Selecdén y
Adquisicidnes y la Secciéon de Biblioteca, ya que mientras la primera entrega el material

bibliografico adquirido para su proceso, la Seccion de Biblioteca se encarga de recibir el =

material ya procesado para ponerlo a disposicidn del usuario.

El trabajo que se realiza en Analisis Bibliografico consiste en recibir e} material bibliografico de

la Seccién de Adquisiciones para después investigarlo, catalogatlo, clasificarlo, capturarlo y por
iltimo prepararlo fisicamente.

A continuacion se describirin en detalle los recursos humanos con los que cuenta y las
actividades que se desarrollan en la Seccion.

4.1.Personal

La Universidad (UAM) y el Sindicato (SITUAM) para reglamentar las relaciones laborales
cuentan con el Manual de puestos administrativos y el Contrato Colectivo de Trabajo (CCT),
que son documentos basados en la bilateralidad.

De acuerdo al CCT los empleados se clasifican de la siguiente forma: personal académico, que
realiza actividades académicas de docencia, investigacién y preservacidn y difusion de la cultura

etcétera y los administrativos, quienes son las personas que prestan sus servicios en forma
personal y subordinada a la UAM.

{ Los trabajadores pueden ser de confianza y estin constituidos por los jefes de Seccién,
personal de base y personal temporal contratado por tiempo o por obra determinada.

El personal de biblioteca de acuerdo al Manual de puestos administrativos de base puede optar
por las siguientes plazas, cubriendo los requisitos que se sefialan.

_La productividad, como antenormente se ha mencionado, mgmﬁca el logro de la calidad,
- cﬁcacm rentabilidad y desarrollo en la organizacién a través del uso eficiente de los recursos.




Documentalista

Requisitos: Licenciado en Bibliotecologia titulado, dominio del idioma inglés, dos afios de
experiencia en puestos similares

Bibliotecario

Requisitos: Licenciado en Bibliotecologia titulado, conocimientos del idioma inglés y un afio de
experiencia en puestos similares

Técnico Bibliotecatio

Requisitos: Bachillerato concluido con carrera técnica en Bibliotecologiz igualmente un afio de
experiencia en puestos simuilares

Ayudante de Biblioteca

Requisitos: bachillerato concluido con experiencia de un afio en puestos similarcs

Para cubrir cualquier plaza administrativa en la biblioteca se deben cubrir los requisitos, ya sea
4 académicos o de experiencia y es el Sindicato quien se encarga de hacer una seleccién del
| personal a través de un concurso, para después en forma conjunta con Ia Universidad proceder
. aaplicar un examen elaborado previamente, el cual es calificado por las dos partes, Universidad

_ 7 Sindicato.

Para cubrir las plazas de base se piden requisitos de escolaridad y experiencia, para las plazas o
temporales solo uno.

En la tabla siguiente se muestra el total de pérsonal con el que cuenta la Seccion de Anilisis

N hia Al ki D3

Bibliografico.
Puesto ‘ Cantidad

Bibliotecarios 5
Técnicos Bibliotecarios 5

f Ayudantes de Biblioteca 5

j Jefe de Seccidn 1

: 16
Total
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* 42. Actividades

Desde que el material es entregado por Ja Seccion de Seleccion y Adquisiciones a la Seccion de
Anilisis Bibliografico, ésta tiene la obligacién de darle seguimiento al maternal, para ello se

organiza en distintas actividades las cuales son llevadas a cabo especificamente por los

mba)adorcs en cada plaza correspondiente.

k: § Es importante mencionar que el personal se encuentra organizado en equipos conformados
q por un bibliotecario, técnico bibliotecario y un ayudante de biblioteca.

Las actividades que se tealizan son las siguientes: investigacion bibliografica, catalogacién,
clasificacidn, captura del material y proceso fisico.

Por otra parte, ¢l papel del Smdicato es determinante en lo que se refiere a las actividades que
se realizan en cada puesto, ya que no permite que se realicen actividades que no se encuentren
en el Manual de puestos administrativos. En la Secciéon de Anilisgs de acuerdo a la historia

-sindical, los trabn}adores tienen derecho de agruparse, formar organizaciones con claras metas

de apoyo Y proteccidn a su trabajo y a las condiciones en que se lleva a cabo.

Se dice, que en toda organizacién sindical se debe entender y apoyar el cambio que va implicito
en los procesos de la modemizacion y apertura, pues de lo contrano su oposicion al mismo
jugari no s6lo e su contra y de la organizacidn, sino de los trabajadores y principalmente en el
desarrollo de México.

En relacién a lo antetior, en la Seccidén de Anilisis prevalece una sitiacién de confrontacién
entre Sindicato y Universidad, pues las actividades deben estar estzictamente apegadas al
Manual de puestos administrativos, que ya quedd desactualizado y no existe flexibilidad por
paftc del Sindicato, 12 Universidad por su parte también es poco flexible al querer modificar las
actividades y puestos tal como lo propone.

El uso de nuevas tecnologias trae como consecuencia cambios en las actividades realizadas y
exige reglamentar puestos y actividades, esto incumbe tanto al Sindicato como a la
Universidad, en este sentido no sélo la Seccién de Anilisis Bibliografico, sino toda la COSEl
automatiz6 hace mas de seis afios los servicios y procesos de trabajo internos y aunque los
empleados realizan actualmente las actividades utilizando el sistema automatizado, aun no ha
habido un acuerdo entre Univetsidad y Sindicato para regular su uso, lo que ha traido como
consecuencia continuos acuerdos temporales que no son la solucién de fondo. Algunos de los
procesos de trabajo podrian ser mejorados y agilizados st hubilera un consenso para la
tealizacion de las actividades.

Una de las principales finalidades del Sindicato es que junto con la Universidad regulen los
derechos y obligaciones de los trabajadotes, en donde prevalezca un ambiente de trabajo

% cordial en beneficio de los empleados y del trabajo productivo, en consecuencia el

cumplimiento, desarrollo y crecimiento de la Universidad, asi como de la COSEI y de todas las
coordinaciones que integran la universidad

Es urgente el didlogo entre Sindicato y Universidad, cof el fin de compartir y aceptar razones,

lograr un consenso para tomar decisiones, no en beneficio particular o de unos cuantos, ni por
cuestiones politicas, sino con la finalidad por una parte, de que los empleados obtengan
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diciones de trabajo apropiadas y una remuneracién adecuada y por otra para lograr el
gabajo productivo, en donde la calidad sea una caractetistica. Finalmente la raz6n de ser y estar
¢s 12 Universidad y el camphmiento de sus objetivos, por lo cual es necesado trabajar en

anju.n to. .

Debe existir en las dos partes una mision, un cédigo de valores y una cultura para el tra’bajo en
equipo- .

4.3. Investigacién Bibliografica

Después de haber pasado por la Seccién de Seleccion el material bibliogrifico es entregado a
los técnicos bibliotecarios con la correspondiente relacion de libros entregados.
Posteriormente ¢l técnico bibliotecario procede a lo siguiente:

1. Verificar la relacién con la cantidad de libros entregados .

2. Investigar en la base de la UAM, si son copias se ingresan por nimeros de adquisicion

_en la base {este nimero indica la cantidad de volimenes adquiridos), anotando en el

libros su clasificacién y nimero de control {este mimeto se refiere a la cantidad de
titulos que la base dene) -

i

3. El material que no haya sido copia se investiga en otras bases de datos a través de
Internet, como son: catilogos de la Biblioteca del Congreso, la Biblioteca de la UNAM
v El Colegio de México principalmente

4. Se imprime la ficha bibliografica

5. FEl material que no haya sido encontrado se le anota catalogacién original y junto con
el material encontrado se entrega al bibliotecario, quien realizari el signiente proceso.
(Ver anexo 2)

4.4. Catalogacidn y clasificacion

Con el material ya investigado, el bibliotecario es quien cataloga, asigna encabezamientos de
materia y clasifica de acuerdo a ciertas politicas y utilizando las herramientas necesarias para

ello.

Las herramientas usadas para catalogar son el formato MARC II y las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas 2* ed., en la asignacién de encabezamientos de materia como primera opcién
se tienen los encabezamientos de la Mtra. Rovira, después los de Ja Mtra. Gloria Escamilla, el
Bilindex de Iz Biblioteca del Congreso y otras fuentes de investigacién como son: diccionarios
de traducciones de términos técnicos, diccionarios especializados en el drea, enciclopedias
etcétera.

El sistema de Clasificacion ulizado es el de la Biblioteca del Congreso (1.C.) en papel v en
disco compacto.
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:Los procedimientos que se realizan son los siguientes:

-‘i‘cgfr‘ 1. Se cataloga el materia recibido, se vacian los datos en una hoja de captura de acuerdo
o al formato MARC II, utiizando para la descripcién las Reglas de Catalogacion
wlfile Angloamericanas, 2 ed.

% 2. Sies material original, se procede a asignar encabezamientos, verificando los temas en
la base, en caso de no encontrarse sc utilizan las herramientas antes mencionadas en
ese.orden

-3, Si es material localizado en otras bibliotecas, se procede a verificar y normalizar los
temnas utilizados de acuerdo a la base de datos. En caso de ser encabezamientos en
ingles se traducen de acuerdo a! Bilindex o utilizando los diccionarios correspondientes

4 A continuacidn, se procede a clasificar de acuerdo al sistema L.C., después se asigna el
niimero de Cutter ajustindolo al catilogo en linea y topografico e intercalando las
papeletas en el mismo

Lot

¥ - 5 Posteriormente, en el modulo de precatalogacion del sistema s¢ ingresa el niinero de
% ‘adquisicién para generar el nimero de control que va a ser anotado en la hoja de
\ captura

| :

’! 6. Por dltimo, el material es entregado nuevamente 2 los técnicos bibliotecarios con su

respectiva hoja de captura y su nimero de control. (Ver anexo 3)

| 4.5. Captura del material bibliografico

Es el técnico bibliotecario quien se encarga de recibir el material bibliogrifico para
posteriormente capturarlo.

1. Ya con la hoja de captura y nimero de control correspondiente se ingresa al sisterna
en el médulo de captura, donde aparece una precatalogacién de ese titulo, la cual va 2
ser completada con los datos correspondientes ‘

e

2 A continuacién es anotado e! mimero de control y clasificacion a cada volumen. Por
Gltimo, este material continua el proceso con su preparacién fsica (Ver anexo 4)

e s
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#,6. Proceso fisico del material bibliografico

~ T8 “gl proceso fisico del material es realizado por los ayudantes de biblioteca, quienes lo reciben ya
# cpturado y se encargan de lo siguiente:

* 1. . Se procede a pegar tarjetas de préstamo y alarmas

2. Se ingresa al sistema a impresién de codigos de barra, donde se capturz el nimero de
control para generar las etiquetas y los cédigos de barra

3. Posteriormente, se pegan etiquetas y codigos de barra

4. Por ulumo, se genera un listado con los nimeros de adquisicién que se tienen para ser
entregados a la Seccion de Biblioteca donde serin puestos a disposicién del usuario
(Ver anexo 5)

Por otra parte, la- productividad de cada’ﬂémplcado en los distintos puestos es variada y
dependiendo de la actividad realizada, hay diferencias entre cada puesto por ejemplo, el
proceso de trabajo que realizan los ayudantes de biblioteca que generalmente es el proceso
fisico del material, 16 hacen de manera ripida y en mayor cantidad de libros; en cuento a los
técnicos bibliotecarios por las mismas caracteristicas del trabajo lieva mas tiempo investigar y
capturar ¢l material y por dltimo el trabajo intelectual que realizan los bibliotecarios requiere de
un mayor tiempo, aunque aqui hay que tomar en cuenta variables como la de la contabilizacién
de titulos para bibliotecarios y técnicos, no asi para los ayudantes de biblioteca quienes
contabilizan volimenes.

En cuanto 2 las estadisticas de productividad cada empleado entrega su estadistica mensual en
el formato correspondiente.

El sistema también arroja una estadistica mensual, pero desafortunadamente no todo se puede
contabilizar, asi por ejemplo el control de la investigacién bibliogrifica es muy subjetiva, se han
probado diversa formas de controlatla pero ain se esta mejorando (Ver anexo 6, estadistica).

A
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V. FACTORES QUE AFECTAN LA PRODUCTIVIDAD EN LA
SECCION DE ANALISIS BIBLIOGRAFICO DE LA
. - UAM-AZCAPOTZALCO

E ’La productividad, como se ha mendonado en e primer capitulo, es vista desde distintos
i enfoques: desde el punto de vista econdmico, la productividad es la relacién entre insumo-
y producto y el mejoramiento en cantidad y calidad de bienes y sexvicios; para el enfoque

hurnano-social, el factor humano es primordial, pues genera la productividad, pero esto no se

4 logra por si sélo ya que existen clementos como la motivacién, actitud, participacitn, etcétera y

la materia prima que serin determinantes para la obtencién de una buena o mala

3] productividad; desde el punto de vista organizacional/industrial, la productividad se fija a
§ través de estindares o criterios basados cn el rendimiento humano y se estudia el ambiente de

trabajo pues éste influye en el comportamiento y en la efectividad en el trabajo. Por otra parte,
el uso de la tecnologia en los procesos de trabajo ha modificado las. actividades permitiendo
que s¢ realicen mis ripido y con mayor facilidad, lo que mejora la productividad.

Es importante conocer el rendimiento que se tiene, evaluar y medir actividades especificas con
el propésito de saber como se encuentran los resultados en cuanto a productividad y valorar el
alcance obtenido.

De acuerdo con lo anterior, aunque la productividad es apreciada desde distintos enfoques,
ésta siempre se encuentra rodeada por diversos factores que influyen y modifican la efectividad
en el trabajo, lo que se refleja en Ia baja o alta productividad. Por lo tanto, la productividad
debe ser vista de manera integral, donde todos y cada uno de los factores que la afectan sean
copsiderados como parte esencial de la misma, pues en la medida en que esto suceda se podran
obtener resultados sansfactoros.

En relacién 2 la productividad, en la Seccién de Anibisis se puede observar, que no se han
alcanzado los objetivos establecidos (de acuerdo a estadisticas del afio 2000); asf como Ia
existencia de rezago en el proceso técnico de los materiales, falta de calidad en el trabajo y
grandes inversiones de Hempo para realizar éstas actividades.

Estos resultados se encuentran determinados por diversos factores que afectan la
productividad en forma negativa y que tienen como consecuencia bajo rendimiento.

A lo largo del presente capitulo se sefialara de que forma la productividad es afectada y
modificada por los factores humanos, administrativos y tecnologicos que la todean y forman
parte de ella,

Es importante mencionar que la situacién en cuanto a productividad y condiciones laborales
que existen en Ja Seccién de Analisis es también el producto de las diferentes administraciones,
no s6lo de la Seccidn, sino de la misma Coordinacién de la biblioteca y autoridades
universitarias superiores, pues no han logrado modificar los procesos de trabajo en beneficio
de la productividad y han permitido condiciones laborales demasiado flexibles que han
onginado abusos por parte de los empleados. e
Otra parte importante para dicha situacién la constituye el Sindicato, como representante de
los trabajadores realiza acuerdos laborales con ia Urnuversidad, los cuales han afectado procesos
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; "dc trabajo y obligaciones de los empleados que inciden directamente en la productividad
"3 Lbotal,

4 ' Finalmente, después de describir y conocer la organizacién y las actividades que se desarrollan
en 12 Seccidn de Anilisis Bibliogrifico, (capitulo IV) se analizaran los distintos factores que
: “‘gfectan la productividad en esta Seccidén. La presente investigacién esta fundamentada en la
3 -investigacion documental y en la observacién directa de los procesos de trabajo, también se

“han tomado datos de las estadisticas de productividad que se obtienen a través del sistema
automatizado INTELIGENTE 9000.

Para el desarrollo de este capitulo se ha seguido el mismo orden que en el primero, es decir se
inicia con factores bumanos que incluye: seleccién de personal, capacitacién y desarrollo de
personal, motivacién, actitud y participacion del mismo, para continuar con los factores
administrativos en los que se aborda la direccién, planeacion, clima organizacional, lugar de
trabajo, organizacién, simplificacién y flujo de trabajo, por dltimo la infraestructum
tecnolégica.

5.1. Factores Humanos

Es indudable que el factor humano es fundamental en el funcionamiento y desarrollo de toda
organizacion, asi como en la productividad que se genera. De acuerdo a la teoria general de ta
administracién son varios los aspectos que inciden en la efectividad del trabajo humano de
toda organizacidn, tales como la seleccion, meotivacidn, actitud y capacitacién del personal.

5.1.1. Seleccién de personal

En la seleccién del personal se elige al candidato que cubra‘los requisitos que se solicitan, con
la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos trazados por la organizacién.

Por otra parte, es tarea de quienes estin a cargo de la seleccién de personal conocer los
requisitos del puesto a cubrir, las apntudcs necesatias para dicho puesto y Iz plamﬁcac:on de
los recursos humanos que requiere la organizacion para la que sera contratado,

En este sentdo la seleccién del personal en la UAM es realizada de acuerdo al Contrato
Colectivo de Trabajo y es el Sindicato de Traba]adores quien como primera instancia cubre las
plazas de la siguiente manera:

Para ocupar las plazas de base es necesario cubrr Jos requisitos sefialados en el capitulo
anterior, {estudios en b1bl|otccologla © experiencia en puestos similares), con estos reqmsltos cl
Sindicato ptesenta una convocatona para cada puesto, asi se hace una seleccién a través de un
4 sorteo donde son elegidos un titular y un suplente. El candidato elegido como titular es a quien
 se le da una fecha para presentarse en la Unidad donde se encuentra la plaza a cubrir.

Posteriormente, cs elaborado un examen tedrico prictico de acuerdo 4l criteric del jefe de
Secci6n, con la participacién de un asesor sindical gue estard presente y emitird opiniones y
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sugerencias en el proceso de selecadn. En caso de que el candidato no apruebe se llama al
suplente para realizar el examen.

El asesor sindical debe tener un puesto supetior o igual al de la plaza para la que se esta
concursando, lo que implica conocer el trabajo que se realiza en dicha plaza, aunque esto en

algunas ocasiones no se da, es decir la persona asignada por parte del Sindicato no sxemp:e esta.
en el mismo puesto, por lo tanto no conoce las actividades que se llevan a cabo.

Existen también las plazas temporales que son generadas por algin tipo de licencia, para estas
plazas s6lo se pide que cubra un requisito, es decir que tenga la experencia de un afio o la
escolaridad necesaria, también se aplica un examen siguiendo el procedimiento anterior.

Cabe aclarar que cuando la plaza no es cubterta por distintos motivos como la falta de
candidatos que cubran los requisitos, ésta pasa a manos de la Universidad, quien estari en
posicién de proponer a su candidato.

- Es importante mencionar que ¢s indispensable para ocupar plazas de base para bibliotecarios y

documentalista presentar el titulo de Licenciado en bibliotecologia o biblioteconomia.
En relacion al jefe de Seccidn, éste es seleccionado por la coordinacidn de la biblioteca.

Para los diferentes puestos que existen en la Seccidon de Analisis Bibliografico, se cuenta con el
siguiente personal:

Bibliotecarios _
Cinco personas, de las cuales dos, tienen los primeros semestres de la licenciatura en
biblioteconomia, uno, el bachillerato técnico y dos son pasantes.

Técnicos bibliotecarios

Se¢ cuenta con un pasante de la licenciatura en biblioteconomia, uno con los primeros
semestres en la misma licenciatura, un licenciado en derecho con bachillerato técnico en
biblioteconomia, otro con bachillerato y uno més con bachillerato inconcluso.

Ayudantes de Biblioteca

Tres personas con bachillerato (no técnico}, un pasante de la licenciatura en sociologia y otro
con los primeros semestres del bachillerato.

De acuerdo con lo anterior, son ocho personas las que cuentan ya sea con estudios técnicos o
de lcenciatura en bibliotecologia, aproximadamente 53% del personal, la otra parte tiene
experiencia en el trabajo de la biblioteca por mas de 0cho anos, lo que no necesariamente
susutuye los estudios en el drea.

Por otra parte, tedricamente en la seleccién de personal se tdene que elegir al candidato idéneo
que lleve a lograr los objetivos de la organizacion para la cual fue contratado.

Cada individuo tiene expectativas particulares con respecto al trabajo y el personal de la
Seccién de Analisis tienen necesidades individuales y caracteristicas diferentes, que de acuerdo
2 su situacidn esperarin que el trabajo les retribuya tanto economicamente como en el logro de
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'la superacién profesional para que finalmente les reditué en satisfacciones personales y de

gquip_o.

Es importante hacer notar que hay personas que son pasantes o titulados en otras carreras y
Yque han permanecido laborando en la Seccién de Anilisis Bibliografico dejando en segundo
rérmino los estudios realizados, por lo tanto, no se pueden desarrollar profesionalmente por no

T}_es'tar dentro del irea de trabajo (_:orréspondientc 2 Jos estudios que realizaron.

c

r

Por otra parte, hace algunos afios reubicaron al personal, donde fueron ascendidos algunos
trabajadores de la biblioteca sin ningun problema en cuanto a los requisitos que se pedian para
la plaza a la que ascendieron.

‘No todas las personas que laboran en la Seccién han presentado un examen o han cubierto los
requisitos que se requieren para estar en ese puesto, sino que las condiciones en su momento
fueron propicias para ascender a la plaza que ocupan.

" La seleccién de personal permite elegir al candidato idéneo para un determinado puesto ya que
al realizar entrevistas o examenes los resultados permiten conocer las aptitudes, actitudes,

* conocimientos, estudios realizados etc, lo que ayudarad a ubicarlo en el puesto adecuado, estos

aspectos no se han dado para seleccionar al personal que constituye la Seccién de Andlisis, por
diversos motivos, ya sea por la reestructuracion de puestos de la Universidad o porque en gran
parte el Sindicato es quien tiene a su catgo los procesos de seleccion.

Es ix"nportante mencionar también que la mayoria del personal de la Seccién de Analisis
Bibliografico tene experiencia por mas de ocho afos en el trabajo que se realiza en la
biblioteca, aunque no precisamente en el que actualmente desemperian debido a la reubicacion
del personal, sin olvidar por otra parte, que el conocimiento tedrico es bisico para desarrollarse
en el trabajo. .

El incumplimiento de los requisitos requeridos debido a la reubicacién para ocupar algin
puesto en Anilisis; la seleccidn que se efectia al azar, sin realizar entrevistas a los candidatos, la
falta de conocimientos tedricos indispensables para realizar algunas actividades, son aspectos
que afectan directamente las acuvidades laborales, teniendo como resultado baja productividad.

5.1.2. Formacion y capacitacion del personal

La formacién y capacitacion del personal es una parte fundamental para contribuir a la
productividad y son indispensables la planeacion y organizacién que se requieren para llevarla a
cabo.

La capacitacion es continua y nunca termina, ya que al estar la organizacion en constante
movimiento y sujeta a cambios es indispensable contar con personal lo suficientemente
prcparado y capacitado para enfrentar dichos cambios que tendran que ser adoptados o
modificados para lograr el mayor beneficio y éxito de la organizacion. :

Capacitar al personal es fundamental si se quiere mejorar la efectividad en el trabajo vy la
productividad, la formacién de clementos capaces con los conocimientos y aptitudes
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necesarios para desempenar el trai)ajo, ayudardn al cumplimiento de los objetivos de la *

orgamzacién.

g En esté sentido y de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo, (2000, p.42-43) la Comisién

AT ’'Mixta de Capacitacién y Adiestramiento tiene facultades para “Determinar las necesidades de

TRl : capacitacién, adiestramiento, formacién y actualizacién de los trabajadozes, ademis de aquellas

Hunted Y pelativas a la promocién laboral, asf como los programas y cursos orientados a la calificacién de
oy X

A 1a foerza de trabajo para su adecuacién ante los cambios tecnolégicos y de organizacién del
H  trabajo”

El Sindicato en acuerdo con Iz Universidad programan y ofrecen cursos a todos los empleados,
solicitando como requisitos en alpunos casos conocimientos bisicos de los cursos que se van 2
impartir y escolaridad minima.
. 1

Dentro de estos programas ain no se cuenta con cursos especializados en el irea
bibliotecolégica que permitan la actualizacién y desarrollo del personal o cursos de
capacitacion para las actividades técnicas que se realizan, generalmente las personas que llegan
a asistir lo hacen por interés personal. :
1 Los cursos de capacitacién que se imparten son para el ‘'uso de distintos programas como
~ Word, Windows, Excel, Power point etcétera o actualmente de Internet.
. La asistencia 2 estos cursos tiene que ser de comtin acuerdo con el jefe de la Seccion.
'

Existen' también cursos que son financiados por la Universidad, asi como la asistencia a

eventos, relacionados directamente con el drez biblictecolégica, donde se llevan a cabo
+ conferencias que permiten la actualizacién en esta irea, pero gencralmente son muy

3

(.; esporadicos y son pocas las personas elegidas pata asistir a ellos.

b

7 Es evidente que esto no es suficiente para lograr la capacitadén y desarrollo efectivo del
% personal en la Seccidn de Anilisis, ya que los cursos que son ofrecidos a los empleados no se
4 encuentran- totalmente orientados al apoyo de los procesos de trabajo para lograr el
" cumplimiento de los objetivos de }a biblioteca y los que llega a ofrecer la Universidad son muy
i pocos, adermnds que se tienen pocos lugares para asistir a ellos.
1

Por otro lado, el personal nuevo que ingresa a la Seccién de Analisis, es instruido por el jefe de

Seccion en cuanto a los procedimientos, las politicas y uso de las herramientas de trabajo, lo
| que se va complementado con lo que en la practica vaya onginandose y lo que los compaifieros

con el conocimiento de las actividades y su experiencia puedan sugerirles.
4
§ LaSeccidn esta constituida por personal de base, por lo que no hay muchos cambios en cuanto

a empleados se refiere, sin embargo puede surgir alguna licencia que es cubierta por personal
temporal.

La falta de programas de capacitacién de personal en el irea bibliotecolégica que permita la
j| actualizacién de los empleados, mejor desempeiio laboral y que apoye los procesos de trabajo,
i} son aspectos que han repercutido para que la productividad existente sea baja.

it Es necesario que las autoridades cortespondientes capaciten a los empleados y que ademas
{ inviertan' en programas de adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades
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de 1a biblioteca y de los empleados para que a su vez puedan desempefarse éptimamente, al
tener un amplio conocimiento de lo que se reahza esto se reflejari en la productividad y
calidad del trabajo.

5.1.3. Motivaci6n

De acuerdo con Hezberg (1997, p. 153), la motivacién se da cuando los directivos brindan a
sus empleados condiciones de trabajo pratificantes e interesantes oportunidades para
desarrollarse, ademis de la partcipacion en las decmlones que afecten su trabajo y los métodos
utilizados en su desarrollo.

Es necesario tener claramente definido que es la motivacién y lo que significa para el logro de
una mayor productividad y alcanzar el éxito, considerando que el factor humano es afectado
por 1a motivacion y esta estrechamente relacionado con la actitud.

En feoda los directivos deben enfocar su atencién en tratar de ofrecer a sus empleados un
trabajo que no resulte monétono, rutnario, donde puedan desarrollarse profesionalmente y
alcanzar metas personales logrando el cumplimiento de los objetivos de la organizacidn, que se
reconozca el trabajo individual y de grupo, que se permita hacer sugetencias, participar en los
procesos de trabajo, que los 2scensos se den de acuerdo 2 las aptitudes y capacidades del
personal, incentivos econdmicos, propiciar relaciones laborales cordiales y una excelente
comunicacion.

De acuerdo con lo anterior en Ia Seccion de Analisis Bibliografico se tiene lo siguiente:

En cuanto 2 la participacién en la toma de decisiones con respecto a los métodos de trabajo,
generalmente se convoca a juntas donde se informa lo que se va a hacer o 2 modificar, de esta
manera todos opinan y dan sugerencias que ayudan a simplificar el trabajo.

Cabe sefialar que cuando se trabaja en equipo es importante que todo el personal se encuentre
informado de lo que se va a realizar, cémo se vz a hacer, quién'y cudndo lo va a llevar a cabo
etcétera, ya que el trabajo de una persona puede afectar el equilibrio que debe existir en los
procesos de trabajo.

Por otra.parte, la existencia de los canales adecuados de informacién y comunicacién son

mdlspensables para que haya un ambiente cordial y agradable asi como para que los procesos
de trabajo se desarrollen adecuadamente, lo que no siempre se observa en la Seccién de

Andlisis Bibliografico.

En la Seccién de Anilisis no se cuentan con dias y horas establecidas o en su defecto con un
consenso en la hora y dia para realizar las juntas que generalmente son informativas o Henen
que ver directamente con los métados de trabajo, esto provoca que no siempre ¢l personal se
encuentre completo y reunido, lo que no es obstaculo para que se tomen decisiones con los
que se encuentran en ese momento, teniendo que acatar lo que se decida en la junta.

En cuanto a las relactones laborales sc observa generalmente un ambiente cordial que algunas
veces se ve afectado por desacuerdos entre jefe y empleados en relacidn a los procesos de
trabajo, lo que también origina divisién de opiniones entre los empleados, esto indudablemente
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es un factor que modifica actitudes y conductas que no siempre significan efectividad en el
trabajo.

I, . Lo . . . .
La teoria menciona el reconocimiento del trabajo como un elemento mis que contrbuye a

modificar }a actitud hacia el mismo, motivar a los ernpleados con felicitaciones verbales o por
escrito resulta significativo, logrando hacer sentir satisfecha a la persona, por otra parte los

incentivos econdmicos son importantes pero esto no siempre se puede ofrecer por falta de
prestipuesto.

En l2 Seccién de Anilisis Bibliogrifico ocasionalmente se felicita a los empleados verbalmente
¥ en cuanto a los incentivos econémicos, son esporidicos lo que no depende del jefe de la
Seccidn sino de otras jerarquias directivas.

Dentro de la Seccién de Anlisis las promociones o ascensos escalafonarios se encuentran
fuera del alcance de los directivos, ya que esto esti determinado bilateralmente entre
Universidad y Sindicato, es éste tltimo qQuien a través de procedimientos ya establecidos
“boletina las plazas para concursar, ¥a sea para ascender o para ocupar alguna plaza temporal o
de base; aqui generalmente no obtiene la plaza )a persona con mayores aptitudes, es al azar
como se elige 2 las personas que antes tienen que cubrir ciertos requisitos, lo que no
necesariamente quiere decir que se tenga al candidato idéneo.
| .
Es importante considerar que también los directivos necesitan de la motivacién, que como se
ha dicho contribuye al desempefio dptimo de sus funciones, contar con directivos entusiastas
que promuevan y proyecten el éxito a través de su administracién, que propicien la creacion de
un ambiente laboral que favorezca la creatividad, motivacién ¥ crecimiento del personal,
contribuir al logro-de la satisfaccién y productividad laboral, -

La motivacién existente en la Seccién de Analisis no es suficiente, pues no se han observado
cambios importantes en la.actitud del personal que contribuyan 2 mejorar la calidad en el
trabajo y la baja productividad.

5.1.4. Actitud y paru'cipacilén del personal

En toda organizacién la actirud y participacién del personal es prmordial para el desarrollo de
la misma, tanto la participacién como la actitud son aspectos que se encuentran relacionados ya
que la actitud al ser resultado de lo que se percibe y se siente ante ciertas situaciones o
personas, también se refleja dentro de un ambiente de trabajo y en la participacién que el
personal pueda manifestar.

L.a motivacién es otro elemento muy relacionado con los anteriores, al motivar se modifican

actitudes por ello es necesario que los directivos motiven al personal, tratando entre otras cosas

1 - ~ . -
de hacer que se sientan tomados en cuenta en las acciones que les afectan en su trabajo,
motivar significa estimular la participacién y satisfaccién laboral,

Es dificil medir el esfuerzo realizado como resultado de la participacidn y acttud del pcrsohal
o el compromiso ante el trabajo, por ello los resultados obtenidos en produccién, tiempo y

calidad son aspectos que nos permitiran saber la situacién en la que se encuentra el personal ¥
la organizacién. ‘ .
[
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En este sentido el jefe de la Seccién de Anilisis al ‘querer involucrar al personal, organiza
reuniones donde se opina sobre los procedimientos a seguir para realizar el trabajo, existen
opiniones variadas que podrian ser la solucién, pero no hay una evaluacién completa o una
proyecadn de lo que ocurrird con determinada situacién, o que tiene como consecuencia que
sobre la marcha vayan saliendo problemas que no se contemplaron anteriormente, que
finalmente desestabilizan la forma de trabajar y trae el descontento de los empleados de la
Seccidn; manifestindose en actitudes poco productivas.

Por otro lado, también se tenen pliticas individuales por parte del jefe de Seccién con la
finalidad de tener mayor comunicacién y fomentar en los empleados una acttud productiva,
sin embargo esto no se da con todo el personal y no se ha observado que influya de manera
efectiva en los empleados.

1
La comunicacién se debe dar al maximo y con todos los integrantes de la Seccidn de Anilisis
Bibliogrifico, ya que e trabajo en procesos técnicos es esencialmente de equipo y la falta de
comunicacién repercutird en los procesos de trabajo. G e

LN ) [
Es necesario para la Seccién de Andlisis Bibliogrifico tratar de encontrar nuevas formas de
conducir al personal que influyan en cambios de actitudes hacia el trabajo productivo,
fomentar a su vez la participacién encaminada a mejorar los-procesos de trabajo.

Los resultados en la Seccién de Anilisis Bibliogrifico en cuanto a las formas de trabajar y en la
propia productividad del trabajo no han sido satisfactorias, lo que nos lleva a pensar que si
como lo dice la teoria en un principio los directivos lograran involucrar, motivar y modificar
actitudes que se manifiesten en participacién y voluntad de realizar un trabajo productivo y de
calidad, se obtendrian resultados mis positivos, aqui la responsabilidad en gran parte la tienen
los directivos, sin olvidar que indudablemente cada persona tiene un compromiso con el
trabajo y consigo mismo.

En la medida en que cada empleado tome conciencia de la importancia de su trabajo y de
querer contriburr al trabajo productivo y de calidad sin importar los “usos y costumbres” que
se han generado en el ambiente laboral de la Seccién de Anilisis se obtendrin resultados
positivos para el trabajo.

Por otro lado, la puntualidad, asistencia y la voluntad de trabajar con calidad forma parte de la
participacion de los empleados, lo que en la Seccién de Analisis Bibliogrifico sucede de forma
irregular, esta situacién no es sélo resultado de la administracién por parte de las autoridades
universitarias, sino que también tene relacién con la parte sindical, que al ser los representantes
de los trabajadores han sobreprotegido y fomentado el trabajo poco productivo, creyendo que
han logrado “ganancias sindicales” para los trabajadores, 'es sabido que todos los excesos son
malos y el equilibrio es una caracteristica que debe existir entre ambas partes.

De acuerde con lo antetior, la disposicién hacia el trabajo productivo manifestada por los
empleados no refleja resultados satisfactorios. La actitud, que es consecuencia en gran parte de
la motivacidén no ha modificado el desempefio laboral, la falta de participacion vy
responsabilidad en el trabajo, se refleja en la baja productividad.

Sin _embargo, es preciso reconocer que la actitud forma parte dec cada individuo y es cl
comprommiso que cada quicn adopte, no sélo frente al trabajo, sino también ante otros aspectos
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de la vida, lo que perrmta lograr un crecimiento personal, grupal y social a través dela

roduccién de bienes y servicios necesarios para el bien personal v de la sociedad.
P . P Y

5.2. Factores Administrativos

La Seccién de Anilisis Bibliogrifico es una organizacién que al .igual que cualquier otra
requiere de una adecuada administracién con la aplicacién de la teoria administrativa y las
adecuaciones correspondientes, por otra parte los factores administrativos influyen o
modifican la productividad, lo que hace necesario contar con directivos capaces de organizar y
controlar los procesos de trabajo, de tal manera que se establezca una estructura organizacional
eficiente que ayude a lograr los planes y objetivos disefiados.

5.2.1. Direccién

Esta es una funcién de los directivos, implica influir en las personas para que contribuyan alas
metas de la organizacién y del grupo, requiere de habilidades para la comunicacién,
motivacién, liderazgo, etcétera.

En gran medida los jefes son la. clave para influir en los empleados, lograr cambios de
actitudes, estimularlos para que sean mas productivos saber tratar con los empleados y
conquistar su confianza, tratar de tener mis influencia que autoridad, valorar el mérito
individual, permitira lograr resultados mis positivos. :

En este sentido en la Seccién de Analisis Bibliogrifico se observa que se asignan tareas
precisas, pero no siempre son llevadas a cabo con la disposicién y convencimiento total o que
en ocasiones los tempos empleados en la realizacion de algunas tareas son muy amplios.

Esto nos lleva a pensar que no hay una adecuada motvacién, que influya y lleve a2 modificar
actitudes, hactendo posible una mayor participacion por patte de los empleados o que habria
que encontrar NuUEvos caminos y emplear nuevas formas de motivacién, para lograr una actitud
mas'positiva en cuanto a la producuwdad cabe resaltar que la comunicacién que se tenga con
los empleados y entre los mismos traba;adores es de vital importancia, ya que es a través de ella
como se podra manifestar lo que se quiere.

Es indudable que es el jefe de Seccidn quien debe tratar de influir positivamente en el personal,
empleando la comunicacion, la mativacién, tratando de ganar su confianza y disposicién que se
vea reflejado en actitudes positivas.

En ¢uanto 2 la supervisién en la Seccién de Anilisis es llevada a cabo por el mismo jefe de
Seccidn, es €l quien dirige y asigna el trabajo en general, es necesario mencionar que no se
cuerita con supervisores para las actividades especificas que se llevan a cabo en la Seccidn esto
iené cOmMO consecuencia que se generen errores que en ocasiones no son detectados de
inmediato v siguen su curso lo que indica que no existe un control de calidad en el trabajo.
|

Cabe mencionar que cada empleado ticne la responsabilidad de realizar su trabajo de la mejor
manera y de supervisar la calidad del mismo, lo que no significa que sea suficiente para lograr la
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calidad, por ello se deben de encontrar mecanismos adecuzdos que permitan tener un control
de calidad en el trabajo.

Por otra parte, para realizar las actividades que se llevan a cabo en la Seccién de Anilisis es
necesario contar con politicas y procedimientos que establezcan las formas de trabajar, cémo
se debe realizar el trabajo, contar con ellas simplificari los procesos de trabajo y contribuiri a
mejorar la calidad, ademis de que cada empleado sabri exactamente cémo debe trabajar y
c6mo se quiere ese trabajo, es importante mencionar que para el drea de caralogacién y
clasificacion son indispensables por las caractersticas del trabajo, pues unificar criterios para
normalizar es primordial al realizar estas tareas.
L)

Con respecto 2 lo anterior, en la Seccién de Analisis Bibliografico existen politicas y
procedimientos en cadz drea, pero actualmente en su mayoria se encuentran desactualizadas, es
decir requieren de una actualizacién que vaya de acuerdo a los cambios que ha sufrido la
Seccin.

Esto indudablemente repercute en la Seccidn, ya que aunque estas politicas existen no estin
contempladas todas las actividades realizadas, no hay unificacion de criterios y por lo tanto, la
informacion y la forma de realizar el trabajo no son totalmente precisos, lo que repercute en la
baja productividad.

i
5.2.2. Planeacion .

Dentro de la administracion de la biblioteca contar con una adecuada planeacion en el diseno

de planes y objetivos generales y por departamento es primordiat para el buen funcionamiento
de la misma. |

L2 planeacion en los procesos técnicos debe contemplar planes y objetivos generales del

departamento y planes y objetivos especificos, precisos y definidos por escrito para cada rea o
actividad desarrollada. ‘

Es necesario disefiar un ambiente que contribuya al desempefio efectivo de las personas que
trabajan juntas, el directivo debe ver que todos conozcan y comprendan los propoésitos y
objetivos del grupo y del departamento, asi como sus métodos para lograrlos. Para que el
esfuerzo del grupo sea efectivo, los empleados tenen que conocer lo que sc espera que

cumplan.

En la planeacién también se encuentra implicito la toma de decisiones, se tiene que decidir o
seleccionar el curso de accién a seguir para alcanzar las misiones ¥ objetivos, el control va de la
mano con la planeacién ya que para ejercer control tiene antes que saberse hacia donde se
dirigen los esfuerzos, hacia donde se quiere ir, obviamente esto a través de la planeacién.

Al respecto, en la Seccidén de Anilisis Bibliogrifico se cuentan con objetivos generales por
esctito, aunque no todos los conocen por lo general es a través de la comunicacion verbal entre
jefe y empleados como se han hechio saber al personal, en cuanto a los objetivos por rea sélo
son conocidos, como ya se menciond, a través de la informacién que el jefe mantiene con los
empleados. ‘
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De dcuerdo con lo anterior, se observa que no todo el petsonal conoce los objetivos de la
Seccxon de Anilisis y en particular de su actividad, lo que unphca que no saben exactamente la
u'nportzmcm y las metas que se espera que ellos cumplan, cémo lo van a lograr, etcétera.
Cabe mencionar que no es suficiente que los objetivos se den a conocer sblo verbalmente, es
indispensable tenerlos por escrito y difundirlos entre los empleados, realizar las actividades con
mayor conocimiento de lo que se espera obtener favoreceri al incremento de la productividad.

| .
Se ha mencionado que en la Seccién de Andlisis existen politicas y manuales de procedimietitos
por éscrito, que estos no se encuentran actualizados de acuerdo a la situacién que hoy se tiene,
ya que ha habido cambios principalmente en el uso de la tecnologia como herramienta de
trabajo, por otra parte las nuevas decisiones con respecto a las formas de trabajar son
comllmicadas verbalmente por el jefe a todos los empleados.
Es necesario que existan por escrito tanto objetivos, politicas, procedimientos asi como las
nuevas decisiones que se vayan tomando, ya que €s motivo para que la producttvldad y calidad
se vea afectada, al no saber los empleados lo que se espera de ellos, cémo es que se quiere el
trabajo, c6mo se va a lograr, etcétera. ademis de que el poner por escrito-lo-que se desea
anmentari la precisién y claridad evitando malos entendidos y faltz de comunicacion, asi como
consumo de Uempo con los empleados al tener que comunicarles a cada uno los cambios o .
realizar j juntas por irea.

Los aspectos internos del departamento, asf como las relaciones que guarda con otros, influye
en la planeacidn, porque las actividades que se realizan en otros departamentos como la
Seccion de Adquisiciones y la Seccién de Biblioteca se encuentran estrechamente relacionadas
con Andlisis Bibliografico.

Para la Seccién de Anilisis Bibliografico la Seccién de Seleccion regula en gran medida el flujo
de trabajo que se tiene, pues de acuerdo 2 sus planes de adquisicion en tiempos y periodos
determinados se tendrd mayor o menor carga de trabajo.

Estos aspectos deben estar contmplatfos en la planeacidén de la Seccddn de Anilisis
Bibliogrifico, aunque muchas veces surgen cambios que no se pueden evitar y que
indudablemente tiene un impacto en ¢l flujo de trabajo y en la productividad obtenida.

Con fespecto a la Seccidn de Biblioteca, esta es quien recibe el material procesado para ponerlo
a dlsposunon del usuario, aqui es necesado acordar cuindo se recibe el material y como se ha

* de hacer, pues malos entendidos o desacuerdos afectan el flujo de trabajo y 1a productividad.

5.2.3. Clima organizacional

La productividad y Ia satisfaccién laboral se encuentran muy relacionadas con la calidad de vida
en cl]trabajo o el clima organizacional del cval se forma parte. La satisfaccidn en et trabajo
requiere de un ambiente laboral vitalizador 2 través del cual el empleado viva y funcione de
manera tal que sus sentimientos, actitudes y comportamientos sean’de realizacién personal.

Por otro lado, es importante considerar la interaccién de la motivacién y el clima

orgahizacional, que al mismo tempo también dependerin de los estilos de liderazgo y de la
practca de la administracion que se realiza.
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Los directivos tienen que responder a la necesidad de motivacién de las personas, si es que
quieren disefiar un ambiente en el cual se desempefien de buen agrado y de forma productiva.
En cuanto al clima organizacional, se observa en la Seccién de Anilisis Bibliogrifico una
relacion cordial entre compaiieros de trabajo y con el jefe que en ocasiones se ha visto afectada
por diferencias relacionadas con el trabajo, lo que no impide que exista siempre respeto en el
trato y en la forma de conducirse para con los demis.

Muchas veces esto queda sélo en molestias o malos eatendidos que no se aclaran o hablan
quiza por falta de interés o porque no se consideran suficientemente importantes.

Debe considerarse que la comunicadén que exista entre el jefe y los empleados e igualmente
entre empleados resulta indispensable para lograr buenas relaciones en el trabajo y crear un
ambiente cordial y de confianza que permita analizar, sugerir, comentar, participar activamente,
criticar 'positivamente todo 1o relacionado al ambiente laboral y a las mismas actividades que
cada quien desarrolla, tratando de contribuir a mejorarlas y considerando ademids que todos y
cada uno de ellos forman un equipo de trabajo y que tienen objetivos y metas en comun.

.

De acuerdo con la teorda administrativa, el ambiente organizacional en un departamento de
procesos técnicos afecta todo lo que sucede no sélo ahi, sino también en la biblioteca, algunos
aspectos a considerar para obtener un ambiente favorable son: -

- Liderazgo efectivo y de calidad, los directivos pueden influir en los empleados.a través de la

motivacién, proporcionando un ambiente satisfactorio que mduzca a los miembros de Ia
orgamzacmn a contribuir con ella.

La comunicacién, que debe ser clara y oportuna sobre lo que se va 2 hacer y lo que se espera
obtener, eliminando por completo la confusion y desonentacién que provocan deterioro en las
relaciones individuales y de trabajo que no favorecen el ambiente laboral. -

Toda tarea por sencilla 0 compleja que sea debe significar para el traba;ador modvo de
satlsfacaon, reto y trascendencia. :

En lo que se refiere a la Seccién de Anilisis Bibliografico y los aspectos antes sefalados se
observa lo siguiente:

El ]id_erﬁzgo existente y su empefio por motivar a los empleados no ha sido suficiente, ya que
no se han observados cambios considerables en las acdtudes y conductas, por lo tanto
tampoco reflejan un aumento en la productividad laboral; lo que indica que deben de tratar de
encontrarse nuevos caminos o mecanismos que lleven a mejorar el clima organizacional,
tomando en cuenta la motivacion, la comunicacién y la satisfaccién en el trabajo.

i

5.2.4. Lugar de trabajo

Es primordial que las condiciones fistcas y ambientales en que se realizan las tareas tengan las
condiciones de salud, higiene y seguridad, que ademas de ser requisitos emanados de la
dignidaf‘i de la personalidad fisica del hombre, signifiquen factores de comodidad, gusto ¥

satisfaccién, ademas de una actuacidn productiva por parte de aquellos que realizan las tareas.
1
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Ubicacién
Al respecto Vélez (19--) indica especificamente que un departamento de procesos técnicos
debe de estar contiguo al departamento de adquisiciones. Por otra parte, Tauber sefiala que
debe de estar cerca del drea de consulta, del catilogo general, la estanterfa y el departamento de
circulacién. '

i . . .
'La Seccién de Anilisis Bibliogrifico se encuentra ubicada en la planta baja y del lado derecho -
de la biblioteca, en esa misma 4rea se encuentra la Seccion de Seleccién y Adquisiciones, con
quien mantiene estrechas relaciones y por su ubicacién facilidad de comunicacién constante, en
cuanto a la cercania con el catilogo al publico, éste existe solo en linea por lo que se puede
consultar desde cualquier terminal dentro de la Seccién, con respecto al catilogo topogrifico se
sigue actualizando y esta ubicado en el area correspondiente a los bibliotecarios.(Ver anexo 8)

Otra de las Secciones con quien tiene relacién es con la Seccién de Biblioteca, la cual se
encuentra en el primer piso de la biblioteca, existen escaleras interiores que comunican 2 las
dos Secciones ademds se cuenta con un montacargas que facilita y agiliza el constante flujo del
material bibliografico. . -

Lzlx iluminacion _ .
Se considera de vital importancia ya que el trabajo del catalogador y demis personal asi lo
requiere.

En la Seccién de Anilisis Bibliogrifico existen tres ireas, donde se encuentran bibliotecarios, |
técnicos bibliotecarios y ayudantes de biblioteca, de los cuales los bibliotecarios se encuentran
en un 4rea cerrada y son los dnicos que cuentan con luz artificial y natural por un costado, los
demnis sélo reciben luz artificial que no es la mas adecuada ¥a que en ocasiones molesta la vista.

i, . ” :
Es importante mencionar que aunque se cuenta con luz natural, resulta mds directa para
algunos de los empleados por el disefio circular del mueble que se tiene en esa irea y en
ocasiones molesta por los reflejos que ocasiona en las computadoras. T

La' ventilacién
Es otro aspecto importante ya que la mayor parte del tiempo se permanece sentado.

Es en el drea de bibliotecarios donde mis se concentra el calor porque en las mafianas ka luz
delisol da directamente en esa parte, ademas de que la pared se encuentra formada por una
esttuctura de cristal, para evitar esto se tienen cortinas térmicas, que no ofrecen una solucién
efectiva ya que oscurecen el area, se cuenta con dos vendladores que enfrian el ambiente pero
resultan bastante ruidosos, por lo que se opta por encenderlos sélo cuando hace demasiado
calor.
! .

Las otras dos dreas cuentan con ventiladores de pedestal que resultan suficientes ya que son
dreas que se encuentran ventiladas y no les da directamente la uz del sol.

Mobitiario _
El cual debe ser cémodo y adecuado a las actividades que se desarrollan, tomando en cuenta
que;el personal permancce alrededor de ocho horas diarias en el lugar de trabajo.
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En cuanto al mobiliatio que se tiene en la Seccién de Anilisis, para los bibliotecarios es un
mueble modular en forma circular en el cual hay ocho lugares que si bien fueron disenados
para mantener cierta independencia y privacidad y evitar distracciones resultan muy reducidos,
ya que cada quien tiene una terminal con teclado en su lugar y algunas obras de consulta que
10 caben en su totalidad, ademis de que la posicién en la que se trabaja no es comoda, ya que
el teclado s6lo se puede tener de lado y es incomodo al escribir. Tiene también un cajén -y una
gaveta para guardar objetos personales.

Las sillas son comodas con tespaldo firme y giratorias.

Se cuenta también con estantes metilicos para cada bibliotecario, son es indispensables para
coloc%zr el material que se esta procesando y que esti en constante movimiento.

!
Actualmente sélo se mantiene actualizado el catilogo topogrifico, el cual es un mueble de
madera con cajones metilicos ubicado dentro del 4rea de los bibliotecarios, lo que fachta su
actualizacidn. .

Las otras-dos ireas tienen muebles modulares individuales colocados uno contra otro, tenen
espacio suficiente para su computadora con el disefio adecuado para su teclado, aunque no hay
suficiente espacio para la impresora y se tienen que auxiliar de las mesitas de madera de las que
se dispone. Cuenta con gavetas en la parte superior y dos cajones en la parte inferior. Se hace
uso también de los carritos metilicos y de madera para transportar el matetal que en ocasiones

resultan insuficientes, dependiendo del flujo de trabajo que se tenga.

Espacio
En cuanto al espacio segin Vélez (19--) para cada empleado se debe considerar
aproxilmadamente 10 m. mds espacios para almacenamiento de materiales procesados, asf -

como:para carritos. La distribucién del espacio debe contemplar las necesidades actuales y
futurss.

Al respecto en la Seccién de Andlisis el espacio por empleado varia, aproximadamente entre 3
y 4 m. por persona, donde los bibliotecarios son quienes tienen menos espacio por el disefio
del mueble quc tienen, aunque existe también espacio suficiente en pasillos para el constante
trifico de carritos, sobre todo de la Seccién de Seleccién a la Seccion de Analisis.

Segun!el estandar manejado por Vélez, esto resulta ser insuficiente y tal vez no se tenga el
confort deseado.

De acuerdo con lo anterior el diseio de los muebles tene que ver con la comodidad y
distribucién de espacios que se tienen que considerar tomando en cuenta las necesidades y
actividades que se desarrollan, sobre todo con las caracteristicas de la Seccidn de Analisis
Bibliogrifico, ya que se trabaja con libros directamente que ocupan grandes espacios.
|

Por una parte, se considerd que este tipo de muebles modulares disminuirian las distracciones
que pudieran tener los empleadds en beneficio de la productividad, pero no se tomo en cuenta
el confort y la utilidad que se debié prever al tener que contar con espacios suficientes y
comodos para desarrollar €] trabajo. '




[

i
La falta de comodidad y de espacios, junto con las deficiencias en ventlacién, son aspectos que
afectan el desarrollo de las actividades que se realizan en la Seccién y que influyen para que se
obtenga baja productividad.

Higiene y seguridad
Segin Herzberg (1959, p. 197) las condidones de higiene y seguridad son requisitos
indispensables para la satisfaccién en el trabajo.

En Iz Seccién de Anilisis Bibliografico se observa que existen algunas deficiencias en I higiene
¥y scgunidad en las instalaciones del departamento,

Respecto a la higiene, estz 10 se lleva a cabo diariamente ¥ cuando asi se logra hacer, deja
mucho que desear, en cuanto al aseo de los bafios también se ve afectado, ya que en ocasiones
no se encuentran en condiciones dptimas de limpieza, algunas veces por no contar con el
personal suficiente.
i ..

En cuanto ala seguridad, continuamente entran personas ajenas al departamento, en gran parte
porque la Seccién de Seleccién y Adgquisiciones hace uso de la entrada de Anilisis para que sus
proveedores entren, aunando a ello el acceso de personas que van a ver a los mismos
empleados. : ‘

Se han dado problemas de perdidas de objetos que no han tenido solucién.

La téanqdﬁdad también se ve afectada por lo anterior, lo que es desfavorable para la
concentracién que requiere el trabajo intelectual.

Mejorar estos aspectos resulta indispensable si se quiere contribuir a incrementar condiciones
de satisfacci6n en el trabajo y de una productividad satisfactoria.

Es importante mencionar que la Seccién de Anilisis cuenta con senalizacion de rutas de
evacuacidén que estin distribuidas 2 lo largo del departamento y que auzilian en momentos de
evacuaciones, cuenta ademis con dos salidas de emergencia ubicadas una en el irea de
biblioltecarios y otta en la Seccién de Seleccién y Adquisiciones. Se tienen también
extinguidores distribuidos en los dos departamentos como medidas de seguridad que ayuden

en alguna emergencia que pudiera surgir.

5.2.5.i0rganjzaci6n y simplificacién del trabajo

Al organizar el trabajo se pretende optimizar los recursos, es decir hacer uso adecuado y
efectivo de los recursos materiales y humanos en beneficio principalmente de la productividad.
| : ‘
Dentro de los procesos técnicos, el organizar significa que quienes integren el departamento
trabajen de manera que se eviten ' procesos y movimientos Innecesatios, promover la
colaboracién entre el personal y optimizar el dempo utilizado enla realizacion de las
actividades. '
|

En h Eorganizacién del trabajo se encuentran implicadas la asignacién ¥ planeacidn de los

puestos individuales, es decir, crear lineas definidas de autoridad y responsabilidad,” definir
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exactamente lo que se¢ va a hacer en cada puesto, lo que se espera que cada individuo haga en
determinada actividad.

Cada puésto o cargo implica una responsabilidad en el desarrollo de las tareas asignadas y en el
cumplimiento de un horario- de trabajo, lo cual debe estar planeado y establecido
adecuadamente, ' - '

4 De acuerdo con lo anterdor y debido a la estructura organizacional de Ia Universidad, la Seccién
4 de Anilisis Bibliogrifico se encuentra organizada con base en el Manual de Puestos
: ¥ Administrativos de Base, en el cual se establecen los distintos puestos y sus objetivos, asi como
las funciones especificas, requisitos, habilidades, escolaridad y expenencia requetida para cada
puesto.

Cabe mencionar que los puestos de documentalista y bibliotecatio son considerados por la
Universidad como puestos administrativos a pesar de los requisitos que actualmente se piden
para cubrirtlos; como ser titulado de la licenciatura en bibliotecologia o biblioteconiomia por lo
que no haiy personal académico en la Seccién de Anilisis Bibliogrifico.

Por otra parte, el Manual de Puestos Administrativos sefiala las funciones a realizar en cada
puesto, pero actualmente éste ya quedd rebasado por los cambios que se han venido dando a
través del iempo, principalmente en cuanto al uso de la tecnologia como hetramienta de
trabajo, las actividades se han modificado y aunque se automatizaron los procesos de trabajo
hace varios afios no hubo capacitacién para su uso, sin embargo el personal fue aprendiendo a
usar los sistemas automatizados sobre la marcha, lo que no significa que no sea necesario la
capacitacién, ya que actualmente los avances tecnoldgicos impactan directamente a las |

bib]iotecals Y mas especificaniente las actividades realizadas en los procesos técnicos.
|

Otro asp!ecto mis en la otganizacién, es el trabajo de equipo para Ia productividad.
Establecidas las funciones y responsabilidades de los puestos, el siguiente paso es coordinar
actividades para formar grupos de trabajo y facilitar la realizacién de las mismas.

En la Seccién de Analisis Bibliogréﬁco el personal se encuentran agrupado de acuerdo a cada
puesto y se tenen delimitadas Jas actividades especificas para los bibliotecarios, técnicos
bibliotecarios y ayudantes. Por otra parte, se optS por trabajar en equipos formados por una
persona de cada puesto, en comiin acuerdo entre personal y jefe, quedando la responsabilidad
de la coordinacion de equipo en manos de cada integrante.

Sin embargo, se observa que no existe en la mayoria de los empleados un espiritu de trabajo en
equipo, quizi debido a que no se esta convencido de qQue sea k2 mejor manera de trabajar o se
esta en desacuerdo con las actividades que se deben realizar, situacion que afecta la existencia
de una productividad satisfactoria, otro punto importante es el liderazgo y el convencimiento
que el jefe pueda ejercer en los trabajadores para realizar las actividades.

Cabe mencionar que la actirud positiva, cooperativa y el compromiso con el trabajo del
' ! . - - -
: personal es fundamental, independientemente de la forma en que se realice, naturalmente sj la
organizacion del trabajo, las actividades ¥y sus procedimientos son efectivos se beneficiara la

productividad del trabajo.
|

| 63

|
N
Ao |
I
|
|

,
.
% —— . e

-,!{f".‘.’ AR




it it g

£ gt g

Qe X

.

FooAr L

La comunicacién es otro punto importante para la organizacion del trabajo, es necesario ser
claros y precisos en cuanto a lo que se debe hacer y cémo hay que hacedo, qué es lo que se
espera obtener, etcétera. En este proceso de comunicacién se encuentran involucrados el jefe y
el p;ersonal, ademis de la comunicacién entre los mismos compafieros, ya sez entre los
integrantes del equipo u otros, a este fespecto es necesario poner mayor atencién en la Seccign
de Andlisis Biblogrifico pues en ocasiones se dan por hecho las actividades a realizar, lo que
no siempre resulta como se esperaba, comunicar cambios en las formas de tabajar o ponerse
de acuerdo entre equipos de cdmo es que se quiete el trabajo, etcétera. es algo que hay que
punfua]izar si se desean obtener resultados positivos que permitan mejorar la productividad.

5.2.6. Flujo de trabajo .
| .

Al re%pecto, la Seccidén de Analisis Bibliografico ha tomado algunas medidas en cuanto 4 la
planeacién de los procesos de trabajo con el fin de mejorar o reducir los tiempos, Ia

S la técnologia no es utlizada Sptimamente en apoyo al trabajo, no necesaramente mejorari
tiempos de trabajo.

Por otra parte, existen procesos que podrian eliminarse o modificarse, sin embargo, esto no es
posible debido a que no se encuentra establecido en el Manual de Puestos Administrativos, por
lo tanto no pueden ser modificadas las actividades ‘

i

5.3. Factores Tecnolégicos

i

64

potryes e
- iy »‘....’:_e:;.



El uso de las nuevas tecnologias permite un conjunto de actividades que anteriotmente sélo
podiamos imaginar, ahora podemos hacer desde operaciones bancarias en el hogar hasta
‘acceder a IIosrfondos de las bibliotecas y bases de datos distantes, teleconferencias, compras,
tventas, etcétera, asi como otras actividades que anteriormente exigian el desplazamiento fisico.
- ! . ) . N . . .
\‘:“Las nu_ew:xs tecnologias para el procesamiento de la informacién 1O requetirin tanto tiempo ni
senergia, dejando mis tiempo para el ocio ¥ otras actividades” Brent, D.R. (1990, p- 53-72)
nizaciones en continuo cambio e innovadoras, esto requiere
dgica para su éxito. Es necesario ajustarnos y adaptarnos al
cambio, promoverlo y facilitarlo a través del proceso de planificacion, evaluacién del
rendimiento, aspectos de motivacion, gestién del personal, control, etcétera, esta evolucidn
exige aceptar nuevas ideas y conceptos, aprender nuevas aptitudes y técnicas, romper con
viejos modelos y hibitos y transformar el comportamiento establecido.

Por otra parte, el desarrollo tecnolégico ha traido presiones econémicas al requerir de "
software, hardware, capacitacién, etcétera y la mayoria de las bibliotecas se han visto en la
-necesidad de unirse en esfuerzos cooperativos en las ireas bibliotecarias de servicios publicos y

procesos técnicos, catalogacion en cooperacion, préstamo interbibliotecario y otros.
| X
|

La automatizacién en los procesos técnicos y mis especificamente en la Seccién de Anilisis
Bibliogrifico de la UAM-A hz sido muy importante y de gran ayuda en los procesos de
tatdlogacidn, clasificacién, investigacién bibliogrifica, etcétera, Ia automatizacién se ha dado
saulatinamente y no sélo en esta Seccidn, sino en todas las 4reas que conforman la biblioteca.

Con el surgimiento de necesidades tales como la de agilizar los servicios que ofrece la COSEI,

alizadas por el personal para mejorar la
roduy planeacidn de un Sistema integral automatizado
kmado INTELIGENTE 9000 (Inteligente Tecnologia, Libro, Gente y 9000 por el equipo
nformatico que utiliza), en el cual participa personal de la COSEI y de cémputo.

is 2 lo largo de esta década que se van desarrollando y poniendo en marcha Jos modulos que
ategran el Sistema INTELIGENTE 9000 (Seleccion y Adquisiciones, Analisis Bibliografico,
Jiblioteca, Acervo audiovisual y Documentacién)

n 1992 se t!crmina la captura de la informacién que integraci lz base de datos del sistema.

= 1993 se libera el catilogo al publico en linea;

ra junio de 1994 se pone en operacién el médulo de Anilisis Bibliogrifico y es en 1996
wndo queda terminado éste, en ese mismo afio S€ pone en operacion la versidn grifica del
wtilogo al publico, por otra parte se tienen importantes avances de los otros médulos.
‘omando en! cuenta que las actividades de servicios™y procesos son realizadas a través del
- stema INTELIGENTE 9000, es considerable la i i

¢ Anilisis Bibliografico y en general para la COSEIL,. ya que de su efectividad dependeri en
an medida la funcionalidad' de 1a Seccién de Andlisis Bibhogrifico.
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En ila Seccién de Anilisis Bibliogrfico el impacto de la automatizacién de los procesos fue
total, ya que todas las actividades se vieron modificadas, agilizando, facilitando y sustituyendo
proicesos manuales, ahorrando tiempos y mejorando la productividad.

A través del Sistema se realizan las siguientes actividades:

a). Busqueda del material .bIinogra"ﬁco en la base de la biblioteca con el fin de detectar
|  copias del material que ya ha sido procesado

b} Asignacién de niimeros de control al material bibliogrifico (es el niimero queseledaa
cada titulo que se tiene)

¢} Ajuste de Cutter

d) Asignacién de temas y clasificacién
€) Correccién de registros

f) Altas de nimeros de adquisicién
g) Captura del material biblioprifico

Se h:an detectado problemas, algunos no precisamente“se han originado en Ia Seccidn de
Ané.lf'sis Bibliografico:

* La deteccién del material que ya se tiene en la base no se da al 100%, lo que origina
duplicidad de esfuerzos debido quizd 2 que no se cuentan con técnicas de buisqueda

|

i

l adecuadas y por otra parte el sistema no recupera todas las etiquetas, que permitiria
| hacer una bisqueda mis exacta
|
u,

Fallas en el sistema al registrar niimeros de conteol que en ocasiones no guarda y que

b
| por lo tanito se tienc que asignar otro

®| La asignacién de ntimeros de adquisicién esti a cargo de Ja Sectidn de Seleccién y
Adquisiciones, se han detectado ntmeros duplicados y es hasta que llegan a la Seccién
de Andlisis Bibliogrifico cuando generalmente se corrigen

|
| .
i El ajuste de nimeros de Cutter se realiza no sélo en el sistema, sino también en el
| catalogo topogrifico, ya que existen algunos registros que no se encuentran en la base
!

L]
Estos problemas contribuyen a que el uso de la tecnologia y lo que se espera en cuanto al
ahorro de tiempo, duplicidad de esfuerzos, aumento de la productvidad, etcétera no se vean
cumplidos satisfactoriamente, aunque se han hecho esfuerzos por corregirlos es indudable que

hay que solucionar totalmente este tpo de situaciones, ya que afectan directamente la
productividad del trabajo.
i

" Por ot;ra parte, se hacia uso de la base de datos Bibliofile en disco 6ptico para la investigacién

. bibliogrifica y es con la adquisicién de algunas computadoras que esto pasé a segundo

término, actualmente se tiene acceso a la red Internet que brinda la posibilidad de acceder a los

! catéloglos de diversas bibliotecas, principaimente a la Biblioteca del Congreso, la UNAM y El

1
| Lo anterior agiliza y facilita el trabajo, pero‘también han surgiendo algunos problemas como el

. Colegio de México, donde se realiza Ia investigacién y la impresién de registros.

. Que 1o se cuenta con suficientes computadoras que tengan acceso a Internet, por Io tanto se

tienen que turnar éstas, otro problema es que hay horas de mucho trifico en las que es dificil
t
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Conclusiones y recomendaciones

El objetivo de este trabajo es analizar e identificar los aspectos humanos, administrativos y
tecnoldgicos que influyen en la producuv;dad de las actividades en la Seccién de Anilisis
Bibliografico, de acuerdo a la teoria administrativa cada uno de estos factores y lo que implican
inciden en la productividad de forma positiva o negativa.

|

Se analizaron dichos aspectos en la Seccion de Anilisis Bibliogrifico de la Coordinacién de

+ Servicios de Informacion perteneciénte a la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad

Azcapotzalco, como  cualquier orgamzac:on que brinda servicios a su comunidad, la

productividad es uno de los fines que persigue, por lo tanto debe encaminar esfuerzos para
elevarla.

La productividad se encuentra estrechamente vinculada a la existencia de condiciones

"~ adecuadas en cuanto a la administracién, direccién, plancacién clima otganizacional, lugar de

trabajo, orgamizacion, simplificacion y flujo de traba;o asi como también lo que se refiere 2 los
factores humanos y su seleccién, la capacitacion, motivacidn, dctitud y participacion del
personal, 5in olvidar por otra parte la tecnologia como herramienta en los procesos de trabajo.
La interaccion apropiada de estos factores es la base para generar resultados favorables.

Se observa que en la Seccidn de Andlisis Bibliografico la conjugacién de los aspectos
manejados en la teoria administrativa concemientes a la productividad no se han dado del
todo, pues se han descuidado algunos aspectos que afectan el desarrollo de los Procesos dc
trabajo v su productividad.

Por otra parte, es importante mencionar que el Sindicato tiene un papel significativo al ser cl
representante de los derechds*de los trabajadores, pero la falta de lideres sindicales que
protejan la materia de trabajo y que al mismo tiempo acepten obligaciones, sin confundir los
derechos que se tienen con el trabajo poco productivo, son aspectos que han nfluido en gran

medida en la estructura administrativa y por lo tanto en la baja productividad en Anilisis
Bibliografico. :

Los dingentes sindicales y los propios trabajadortes, deben comprender que la prictica de la
productividad y calidad es responsabilidad tanto de autoridades universitarias como de ellos
mismos

La actitud y parucipacion en el trabajo del personal de Andlisis Bibliogrifico es fundamental

para lograr los objetivos deseados, es tarea de los directivos motivar y fomentar la participacion
del personal en beneficio de fa productividad.

El rendirmcento de los empleados estd afectado por el ambiente en el cual realizan su trabajo,
por lo cual es conventente hacer lo posible porque en la Seccion de Andlisis B:bl:ogﬁﬂco
mejoren aspectos en cuanto a motivacion, formacién y capacitacion del personal, asi como
mantener un ambiente cordial en el trabajo. Es importante mencionar que no sdlo es tarea del
jefe de Secaidn. sino que se reguiere de la participacion de todos.
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Es de vital importancia la actitud de los empleados frente al trabajo, su participacién,
colaboracién y deseos de encontrarse satisfechos con su desempefio laboral, dejando a un lado
los usos y costumbtes a los que han llegado.

En cuanto al lugar de trabajo y su confort, se detectan deficiencias respecto a la ventilacion,
distribucién de espacios, luminacién, himpieza, etcétera, lo que provoca que se trabaje en
condiciones inadecuadas que afectan la productividad.

i

Es necesario poner mayor atencién en aspectos de liderazgo, informacién y comunicacién,
por. otra parte, en lo que a supervisidn se refiere y por las caracteristicas particulares de la
Seccidn de Andlisis Bibliogrifico no se cuenta con supervisores, lo que indudablemente hace

indispensable desarrollar politicas y procedimientos de trabajo que apoyen la realizacién de las
actividades.

& )
La direccion, coordinacién y control de la Seccién son susceptibles de mejorarse, por lo que es

_ necesario concentrar esfuerzos en la Pplaneacion no sdlo de Iz Seccidn de Analisis Bibliogrifico,

sino +:n la planeacién en conjunto con las Secciones con quien se relaciona, ya que los procesos
de trabajo se encuentran estrechamente vinculados y exigen la colaboracién de grupo que
permita obtener beneficios para la productividad.

En cuanto 2 la organizacion y simplificacién del trabajo, existen deficiencias que no estin
totalmente en las manos del jefe de Seccién debido a que en el Manual de Puestos
Administrativos se establecen actividades precisas parz cada puesto, por lo tanto no pueden
.modificarse las actividades que realizan los bibliotecatios o técnicos que podrian mejorar el
flujo 'de trabajo, sin embargo, en Ia medida de lo posible se han hecho algunas modificaciones
lleganido a acuerdos entre el jefe y empleados en cuanto a llevar a cabo otras actividades.

I
Otro aspecto importante es la seleccién del personal, de la cual la Universidad no tiene un
control total, ya que la seleccion se realiza en primera instancia por el Sindicato, no hay una
entrevista para elegir al candidato idéneo ¥y €s a través de un sorteo como se decide.
El pr:o;ceso de seleccion se encuentra regulado bilateralmente entre Universidad y Sindicato sin
embargo, es necesario que se estipulen exactamente los requisitos que se requieren para cada
puesto y que éstos sean cumplidos por ambas partes

En lo que se refiere a la infraestructura tecnolégica existen deficiencias en el equipo de trabajo,
desactualizacién del mismo y ante todo falta de capacitacién adecuada para usarlo de la mejor
manera, ademas de que contribuirfa a actualizar y elevar el desarrollo del personal.

|
La capacitacién es esencial para afrontar los cambios y avances tecnoldgicos a los que se
enfrcﬁta la Seccién de Anilisis, han susgido nuevas formas de realizar los procesos de trabajo,
pof 16, cual resulta indispensable capacitar al personal, contar con programas de actualizacidn
que apoyen la realizacién de las actividades en beneficio de la productividad.
| i . i .

A lo largo de éste trabajo se ha analizado cémo ¥ porqué los factores administrativos, humanos
y tecnolégicos afectan positiva o negativamente la productividad en la Seccién de Anélisis
Bibliogrifico, fundamentado en lo que la teoria nos dice. La estructura administrativa que
existe y la forma en que el jefe de Seccién controla y gjerce liderazgo, etcétera, contando con la
tecnologia como una herramienta que apoya los procesos de trabajo y por dltimo, muy
importante resulta el elemento humano para lograr los objetivos deseados. Se puede observar
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que algunos de los aspectos tedricos analizados en el desarrollo de este trabajo no estin
presentes en la Seccidon de Andlisis Bibliogrifico de la UAM-A, lo que tiene como
consecuencia que no se alcance una productividad satisfactoria.

Se considéra que es necesario para contribuir 3 la productividad en la Seccién de Anilisis que
los factores humanos, administrativos y tecnolégicos se integren e interactilen, ya que por si
solos n6 funcionan, lograr que esto suceda requiere de un esfuerzo organizacional en donde se
prevea, planifique, controle, dirja etcétera, ademas de propictar elementos tales como la
MOtVacion, comunicacion, participacion, espiritu productivo y de equipo, calidad en el trabajo,
entre otros.

Por otra parte, considerar el factor humano como fuente principal de la productividad en el
trabajo implica lograr condiciones éptimas que permitan el desarrollo de los empleados,
contribuir a mejorar el confort, la capacitacién y el ambiente de trabajo, ayudard a alcanzar una
alta productividad.

Se ha tratado de presentar al lector un panorama general y objetivo de la sitiacion en cuanto a
productwvidad y los factores que la afectan, en’ forma positiva o negativa en Jla Seccion de
Anilisis Bibliogrifico. Los factores negativos que afectan la productividad no son privativos de

la Seccion de Andlisis, sino que es una situacidén comin a la que actualmente se enfrentan -

distintas bibliotecas en donde se realizan los procesos téenicos, mese Analisis Bibliogrifico o
Departamento de Procesos Técnicos.

Se considera que los resultados obtenidos pueden ser utiles para la Seccion de Andlisis
Bibliografico por los aspectos administrativos tratados ¥ su relacion con la productividad y
para otros administradores de procesos técnicos con caracteristicas similares.
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Anexo 1

\ Organigrama de la Coordinacién de Servicios de Informacién de la Universidad Auténoma
Metropolitana, Unidad Azcapotzalco

U Coordinacién de
- Servicios de

+  Informacién
Asistencia
Administrativa
Selecciém y : Anilisis -| Documenta- Acervo
Adquisiciin Bibliografico Hemeroteca Biblioteca cién Audiovisual

Subjefatura de
Seccibdn

e e o
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Anexo 2
Diagrama de fiujo de la Seccidn de Analisis Bibliografico
Operacién: Investigacion bibliografica

i Responsabile de 1a ‘ejecucién: Técnico bibliotecaric : |

Recibir y verificar relacién
del material bibliografico

investigar en'la base de
datos de 1a UAM.

Investigar en otras
bases de datos a
través de intemet.

Ingresar a la pantalla de
copias y cargar los

iSe

nameros de adquisicion de . No
‘ ? o
cada volumen. ‘ encontro’ > Anotar catalogacién original
en |la papeleta de cada
titulo
3 . - - . - 1
Anotar clasificacion y Imprimir ficha bibliografica _
niémero de contro! a cada
volimen.
Pasar al proéeso fisico : Entregar el material P
bibliografico a los o
Bibliotecarios.
Fin
Fin

75




Anexo 3

Diagrama de flujo de 1a Seccion de Analisis Bibliografico

#
i Operacién: Catalogacion y clasificacion
Responsable de

{a ejecucion: Bibliotecarios

|Catalogar el material
recibido en las hojas de
captura correspondientes.

Sopht Al ks

éMaterial
originaf?

Revisar ficha bibliografica
encontrada en otras bibliotecas.

v v

Asignar encabezamientos Verificar y normalizar

de acuerdo a las politicas encabezamientos de acuerdo a
, l ~ . |las politicas establecidas.

|

Verificar encabezamientos
en la base de la UAM

¢Encabeza-
mietos en
inglés?

Traducir y normalizar de Adaptar encabezamientos
acuerdo a las politicas de acuerdo a lo que se
establecidas liene v a fas poljlicas

N

i Clasificar j
v

Asignar N° de cutter y ajustar de
acuerdo al catdlogo topograficoy a la
base de la UAM

4

ingresar a la base a !a panalla de

precatalogacin y asignar N° de
control

FIN
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Anexo 4

Operacién: Captura del material bibliografico
Responsable de
. ' Ia ejecucion: Técnicos Bibliotecarios

Recibir el materiaj
bibliografico

Ingresar al Sistema a ia
pantatle de captura, con el
no. de control
correspondiente.

I

Capturar

j Anotar no. de control'y
clasificacion a cada
volumen,
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Anexg 5

Diagrama de Flujo de 1a Seccién de Andlisis Biblografico

Operacién: Proceso fisico del Material bibliogrifico

" Responsable de

la ejecucidn: Ayudantes de biblioteca

Checar el listadg y
material bibliografico

recivido
[Pegar tarjetas de préstamo
y alarmas.

Ingresar al sistema a
impresién de ¢bdigos de
barra y generar etiquetas y

Pegar etiqutas y cédigos
) de barra,

'

Ingresar al sistarmna y
generar un listado con
topia de nimeros de
adquisicion del materia)

Colocar 13 copia en la
carpeta de control
correspondiente.

Entregar material
b:bhograﬁco con su listado
correspondients al
responsable de 13 Seccin
de Biblioteca.
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i ! Anexo 6
i

Estadisticas de Productividad correspondientes al afio 2000
Matenal investigado a través de Internet en diversas bibliotecas, bibliofile y catilogo interno:

Total 8472

Titulos catalogados y clasificados por trimestre:

Erero - Marzo 1370
Abril - Junio 1698
Julio — Septiembre 985

Octubre — Diciembre 1407

Total Anual . 5460

Titulos capturados por trimestre

Enero — Marzo 7 1265

Abnl - Junio 1687

Julio ~ Septiembre 1195

Octubre — Diciembre 1313

Total Anual 5460
: 7

TSTA TESIS NO SALE
NE LA BIBLIOTECA
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Anexo 7

. Recursos tecnolégicos de la Seccion de Analisis Bibliogrifico durante el afio 2000

e

No. de Procesador
Computadoras ‘
12 386
: 2 286
: 6 Pentium
l A Penoum [
1 termunal

Impresoras | No.

Laser 2

Matnz de punto| 7

i ' ] §0
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A pexo 8

Plano de la Seccion de Anilisis Bibliogrifico de la

Coordinacién de Servicios de Informacidn de la UAM-A

(Durante el afio 2000)
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