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1 N T R o D u c c 1 o N 

EL OBJETIVO DE EL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA 
DE LA U.N 1 VERS !DAD LA SALLE ES EL SER Ull CENTRO DE 1 NFORMA
C 1 ÓN ACAD~MICA QUE PROPORCIONE MATERIAL BIBLIOGRAFICO IMPRE
SO Y NO IMPRESO PARA LA ENSEÑANZA E INVESTIGACIÓN DE MAES
TROS Y ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD. 

LA PRESENTE 1NVEST1 GAC l ÓN FU~ REAL! ZADA CONTEMPLAN 
DO LA SITUACIÓN CAMBIANTE QUE RODEA AL CENTRO DE MULTIMEDIOS 
BIBLIOTECA, TOMANDO EN CUENTA QUE ESTA ES UNA DEPENDENCIA -
DE LAS MAS IMPORTANTES Y GRANDES EN CUANTO AL NÚMERO DE TRA
BAJADORES Y DE USUARIOS, 

EL crnrno DE MUL TI MEDIOS BIBLIOTECA CUENTA COfl VA
LIOSOS ELEMENTOS MATERIALES Y HUMANOS; QUE DANDOLES UN ADE-
CUADO ENCAUZAMIENTO Y APOYO LOGRARf AN EL APROVECHAMIENTO ÓP
TIMO DE LOS RECURSOS, ASf MISMO UNA INTEGRACIÓN EFICIENTE 
DENTRO DEL MISMO, 

ESTE ESTUDIO TIENE COMO FINALIDAD ANALIZAR LA ES
TRUCTURA ACTUAL DEL CENTRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA, ASf -
COMO LOS RECURSOS COll LOS QUE CUENTA, PARTIENDO PRIMERAMENTE 



DE LA DEFINICIÓN DE QUE ES Y COMO ESTA ESTRUCTURADA LA UNIVER 
SIDAD LA SALLE, AS( COMO LAS FUNCIONES Y SERVICIOS QUE ESTA -
OFRECE¡ LOCALIZANDO DENTRO DE ESTA AL CENTRO DE MULTIMEDIOS -
BIBLIOTECA! DE IGUAL MANERA MENCIONO LO QUE ES, PARTIENDO 
DESDE SU ESTRUCTURA F(SICA ANTERIOR HASTA LLEGAR A LA ACTUAL, 
LOGICAMENTE ANALIZANDO CUALES SON LOS SERVICIOS QUE ESTA OFRI 
CE, SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES ENTRE OTRAS COSASI LLEGANDO AL 
ELEMENTO MÁS IMPORTANTE DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES Y QUE ES 
EL RECURSO HUMANO, QUE GRACIAS A ESTE LAS ORGANIZACIONES PUE
DEN LOGRA~ LA INTEGRACIÓN EFICIENTE DE SUS ELEMENTOS Y CONJU.t! 
TAMENTE EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS EN TODOS SUS DEPARTAMENTOS. 

PARA OBTENER UNA INFORMACIÓN IMPARCIAL SOBRE EL CEN 
TRO DE MULTIMEDIOS BIBLIOTECA PROCED( A LA APLICACIÓN DE EN
CUESTAS, LAS CUALES FUERON APLICADAS A LOS DOS ELEMENTOS MÁS 
IMPORTANTES QUE LO INTEGRAN Y QUE SON LOS USUARIOS Y LOS MIS
MOS TRABAJADORES. ESTO FUE REALIZADO CON LA FINALIDAD DE CONQ 
CER MÁS DE CERCA LA OPINIÓN DE UNOS Y OTROS, 

SE ELABORARON DOS TIPOS DE CUESTIONARIOS, CADA UNO 
CON PREGUNTAS QUE COrlSIDER~ CLAVE PARA PROCEDER A REALIZAR 
EL ANÁLISIS POSTERIOR, Y AS( PODER EMITIR JUICIOS Y OPINIO-
NES AL RESPECTO, PERO BASANDOME EN ALGO PREVIAMENTE ESTUDIA
DO Y ANAL! ZADO, 



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

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

EN BASE A ESTOS RESULTADOS Y CON LOS CRITERIOS PRO
PIOS ME ESTOY TOMANDO LA LIBERTAD DE PROPONER CIERTAS RECOMEN 
DACIOtlES Y POSIBLES SOLUCIONES QUE DESDE MI PROPIO PUNTO DE -
VISTA SERIAN ADECUADOS; Y QUE AL MISMO TIEMPO AYUDARfAN A ME
JORAR EL SERVICIO Y A LA VEZ LOGRAR LA INTEGRACIÓNJ ESTO RE
PERCUTIR[A EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y A LA VEZ EN EL 
SERVICIO QUE SE LES BRINDA A LOS USUARIOS, PUES SON ESTOS 
QUIENES RECIBEN DIRECTAMENTE LOS PERJUICIOS O BENEFICIOS QUE 
EN UN MOMENTO DADO SE REGISTRAN, 
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ANTECEDENTES 

Desde "-'e el honbre apareció en la tierra ha tenido"-'" tra~ 

jar para subsistir tratando de lograr en sus actividades la rreyor efect! 

vldad posible y para ello ha utilizado en cierto grado Ja adnlnlstraclón, 

la cuál ha tenido un desarrollo y perfeccionamiento através de la hlst2 

ria, para el lo doy un breve bclS"-'"jo de cada una de las etapas caracte

ríst lcas: 

EFIX:A PRIMITIVA 

Se caracteriza principalmente por la división del trabajo por 

edad y sexo. 

PER 1 ClXl fJCJl. I CDlA 

Durante este periodo se dá una vida sedentaria, se mplezan a 

desarrollar las grandes clvi 1 izaclones basándose en la adninlstración "'!! 
plrlca. 

Esta etapa se caracterizó por"-'" surge el esclavlsrm, se dá -

1n1 estricta supervisión del trabajo y se dan las sanciones de tipo flsi

co. 



FELMLISID 

La actnlnlstración del feudo se efectúa de acuerdo al criterio 

del señor feudal. Surgen los talleres artesanales asl caro los gremios -

que son el antecedente del Sindicato. 

REVIJl..U:I CN 1l'O.JSTR1 AL 

Surge el auge industrial, la actnlnistración es de tipo coercl tivo y 

la la explotación lnhllrana del trabajador son las caracterlsticas princ! 

pales de ésta época. Hay centralización de la producción y surgen estru_s 

turas de trabajo más corrplejas. 

Se caracteriza por el gran desarrollo tecnológico e indus- -

trial, aparece la adnlnistración científica as( caro m.1rerosos investl-

gadores dando un desarrollo y proyección deflnl tivos a la actninistración 

La actnlnistración es un proceso cuya final ldad es coordinar

los recursos econónicos, turenos y rrateriales buscando una mayor eflcie!! 

cla en el logro de los objetivos de un grupo social . 

Antes de entrar en rreteria rrenclonaré alg<n1s deflnlcones -

sobre actnlnl stración dadas por diferentes autores: 

IWU.D l«XNl'Z Y CYRI L O'OCNELL 



"Es la dirección de un organismJ social y su efectividad en 

alcanzar sus objetivos; fundada en la habl l ldad de conducir a sus In

tegrantes". ( 1) 

"Consiste en lograr un objetivo predetenninado mediante el · 

es fuerzo a jeno11
• ( 2) 

HE!-.RY FAYOL 

Es considerado can el Padre de la Mninlstraclón Mx!erna. 

Dice que adninistrar es: "Preever, organizar, rmndar, coordinar y con

trolar". ( 3) 

(1) Reyes Ponce, Agustín. Mnlnistraclón de Eitpresas Teoría y Práctica 

pág. 39. 

(2) IDEM pág 39 

(3) IDEM pág 40, 41. 



CAPITULO 

ELEM:NTCG IMFCRTA'ITES DE LA i><:MINISTIW:ICN 
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Consiste en fi¡ar el curso de acción estableciendo los prlncl- -

pi os que lo van it orientar, asi corm las operaciones que han de seguirse. 

Planear es "fijar el curso concreto de acción que ha de seguir

se estableciendo los principios que lo van a orientnr; la secuencia de o

peraciones p;1ra :ealizarlo. {q) 

La pJ¿m~ación es esencial para el adecuado funcionamiento de -

cualquier grupo social, ya que através de esta se establecen las rredidas 

y canbios ~ra un futuro; asi conn reconocer hacia donde se dirige la 

acción. 

1.1. 1. Los planes son el resul lado del proceso de la planea

clón, y se definen corro esquem:1s deta ! lados de lo que habrá de hacerse en 

el futuro y las especificCJciones necesarias para realizarlas. 

Los planes P.n cuanto al tierrpo se clasifican en: 

Al A a:RTO PLAZO - Se de.terminan para realizarse en un tierrpo -

r.enor o i 'JUª 1 a un año. 

B) A lv'EDIA'D PLAZO - Por un período que va de uno a tres años. 

C) A l..AR!lJ PI.AZO - Se proyectan a un tlenµ> mayor a tres años. 

Los planes pueden ser variados, se clasifican en: 

(4) Reyes Ponce, Agustín. Mninistración de E'npresas 1° Parte. 

Pág 165 
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A) Clljetivos 

8) Estrategias 

C) Polfticas 

O) Procedimientos y reglas 

E) Prograrras 

F) Presupuestos, 

1.1.2. FIJi'Cla-l DE CBJETl\05 

Son Jos fines a alcanzar detenninados para rea 1 izarse transcu-

rrldo un tierrpo específico, los objetivos deben ser: dados por escrito, 

que sean lo suficienterente claros para que sean entendidos por todo el -

personal, deben ser e~pecíficos, asf coon verificables a corto, mediano o 

largo plazo. 

los objetivos pueden ser en base al área que abarquen y del 

ticrqx> al que se establezcan: 

1 J ESffiATEGla:6 O GENERALES - Carprenden toda la enpresa, y se esta

blecen a largo plazo. 

2) TJ'Cfla:6 O DEPARTAVBrrALES - Se refieren a un área o departa1Tento 

de la enpresa, se establecen a corto o mediano plazo. 

3) OPSW:ICN>\LES O ESPECIFla:6 - Se establecen en niveles o secclo-

nes rrás especificas de Ja errpresa. Se refieren a actfviades más -

detalladas y por lo general son a corto plazo 

1, 1. 3. ESrABLECIMI ENTO DE R:Jl.ITICAS 

Son guías para orientar la acción, son cri.terios, lineamientos-
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generales a observar en la terna de decisiones sobre probleras que se rep! 

ten dentro de una errpresa; las polftocas pueden ser de acuerdo al área -

q.ie abarquen : 

1) ESTRATEGl<DS O G811ERALES - Se fonrula a nivel de alta gerencia 

2) TACTl<DS O DEPAArAVoENrAL.ES - Lineamientos específicos para cada -

departamento. 

3) OPERATl\QS O ESPECIFl<DS - Se asignan a los niveles Inferiores 

Las poi fticas se deben establecer por escrl to, deben ser claras 

y precisas, así corro darlas a conocer a todos los mierrbros de la mpresa. 

1. 1. 4, PROCED IMI ENTOS Y REGlAS 

Los procedimientos establecen el órden cronológico y la secuen

cia de actividades que se deben seguir en la realización de un trabajo re 

petltlvo. Determinan el órden en que deben realizarse las actividades, se 

da a todos los niveles de la enpresa. 

Las reglas determinan un esquema de conducta que debe seguirse, es

tas dan m.irgen de Interpretación personal. 

1. 1. 5, ESTABLECIMI ENIO DE m:xwwAS 

Es un esquema donde se establece la secuencia de actividades e?_ 

pecfflcas que habrán de realizarse para alcanzar los objetivos rrercando -

el tienpo requerido para ejecutar las acciones 
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1 • 1 • 6 • PRESURJESTC6 

Es un plan de todas o algunas de las fases ·de actividades de la 

oopresa expresada en ténnlnos rrcnetarios, junto con la cooprobaclón de -

las real lzaclones de dicho plan. 

J. 2. CR;6NI ZACICN 

Desde sloopre el ser humno ha estado consciente de <1Je la ob

tención de eficiencia solo es posible através del ordenamiento y coordi

nación racional de todos los recursos <¡Ue fonmn parte del grupo social, 

esta actividad corresponde a la etapa del proceso administra! ivo denanl

nado Organización, 

Lha vez que se establecen los objetivos a alcanzar (lo que SP.

quierc hacer) durante la etapa de la planeaci6n será necesario detennl-

nar que medidas se van a uti 1 izar para lasrar lo que se desea, (cómJ ha

cerlo), esto es posible através de la oroanizaci6n. 

Se define la organización caro: 11 La estructuración de las re

laciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de 

los elerrentos r.aterlales )'humanos de un organismo social con el fin de 

lograr el máximo aprovechamiento. (5) 

1.2.1. TIR:E DE CR;6NIZACICN 

Dentro de una misma efTllresa se ~nc:uPntran dos ti pos de organi

zación, y que son: 

(5) Reyes Ponce, Agustfn. Adninistración de E'rrpresas 2° Parte 

~ 212. 
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1) ~IZl'LIGI RJM\L - Se refiere a la estructura de los puestos -

de Lila enpresa fonmlmente organizada. Se dá cuando las activida

des de ck>s o ~s personas son coordinadas hacia un objetivo carún. 

2) ~I lJ'CIGI INRJM\L - Es cua lquler act ivldad persona 1 conjunta, 

sin un propósito cooún aunque contribuye al logro de resultados 

conjuntos. 

Toda clase de grup:>s caen dentro de la organización infonml, este 

tlp:i de organizaci6n son las relaciones interpersonales que no ªP! 
rect!n en e 1 orgcm i gr arra. 

1.2.2. ETAPAS DE LA CR:'A'llZN:lal 

Las etapas de la organl zación son dos: 

1) DIVISICN DEL 'TRABll.JO - Es la separación y del lml tación de las act.!. 

vidades con el fin de real izar LUla función con la rrayor precisión, 

eficiencia, y con el mínimo esfuerzo dando lugar a la especial lza

clón y perfección del trabajo. 

Para dividir el trabajo es necesario seguir unas etapas, las cu! 

les son: 

0 JERAF!llJIZN:IQ\I - Disposición de las funciones de una enpresa 

por órden de rango, grado o importancia. 

0 DEPAATM'ENTALIZJ'Clal - División y agrupamiento de las funciones 

y actividades en unidades específicas. 

2) CIXJ1Dlt-l'ICIGI - La coordinación nace de la necesidad de slncroni-
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zar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. La dlv,!_ 

sión del trabajo debe carplementarse con la coordinación, es de

cir las funciones y los resultados se desarrollan, se Interrela

cionan, y se sincronizan. 

La coordinación consiste en sincronizar los recursos y esfuerzos 

de un grupo social con el fin de alcanzar los objetivos. 

1. 2 • 3 , T 1 RJl.(X; 1 A DE LAS CR:"AN 1 OC 1 CNES 

Se refiere a los distintos tipos, sisteras o rmdelos de estruc

turas organizacionales que se pueden irrplantar en un organlsrro social. 

Hay varios tipos de organización, y son: 

ºOrganización lineal omiltltar 
0 Organización funcional o de Taylor 
0 Organización funcional 
0 Organl zaclón staff 
0 Organización por coml t~s. 

rn::-ANIOCICN LINEAL O MILITAR - La tcrrs de decisiones se conce~ 

tra en una sola persona. La autoridad y responsabl l ldad se - -

t ransmi ten en una so 1 a 1 f nea. 

Cl<GWIOCICN Fl.N'.:IOW. O DE TAYlffi - Ülnslste en dividir el tr! 

bajo y establecer la especial lzaclón, se obtiene neyor eflclen

c 1 a de cada persona. 

~IZACICN R.N:IOW. - Cmbina los dos tipos de organización 

anteriores, aprovechaiido las ventajas y evitando las desventa

jas. 
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~IZllCICN STAFF - Surge caro consecuencia de las grandes em

presas, lo que origina la necesidad de contar con ayuda en el -

rranejo de detalles y contar con especialistas. 

CRJINIZllCICN R:R o::MITES - Consiste en asignar los diversos a

suntos adnlnlstrativos a lll cuerpo de personas que se cooprare

ten para decidir en comln los problerras que se le encaniendan. 

1. 2 • 4 • CRAF 1 CAS DE ffiGAN 1 ZllC 1 CN 

Las gráficas de organización u organlgrarras son representa- -

clones gráficas de la estructura formal de una errpresa, rruestran las In

terrelaciones, las funciones, niveles jerárquicos, obligaciones, autorl-

dod-responsabi l ldad. 

les son: 

1) 

2) 

3) 

4) 

Existen cuatro forrres de representar los organigrarras, las cua-

Organigrama Vertical 

Organigrama hori zonta 1 

Organ 1 grama escalar 

Organigrama circular. 

1) ~ICWIM. VERTICAL - Los niveles jerárquicos quedan deter

minados de arriba hacia abajo, se presentan en fome de -

triángulo 

2) CR:'ANlrnAW\ 1-rnlZCl'ITAL - Se representan los niveles jerárqu.!. 

cos de izquierda a derecha, se evita un tanto el efecto de -

triangulación. 

3) CR::.ANICJWM ESCALAR - Seña la con diferentes sangrías los ni-
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veles jerárquicos de la ""1>resa 

q¡ a<GANlffilWA CIROJVR - Los niveles jerárquicos quedan detennl 

nadas desde el centro a la peri feria 

1. 2 • 5. C8'ITRAL 1 ZACI Oll O OESCEmRAL 1 ZAC 1 CN Al:M 1N1STRAT1 VA 

Relacionado con los niveles jerárquicos se presenta la delega-

clón de autorldad-responsabi 1 idad y en base a esto se dá la central lzaclón 

o descentra 1 i zaci6n. 

U. adnlnlstraclón centralizada se caracteriza por delegar poca -

autoridad y conserva en los altos jefes el m.ixirro control, reservándose a 

estos el mayor núnero posible de decisiones. 

U. adnlnistración descentra! Izada se dá porque delega en grado -

mayor la facultad de decidir, conserva solo los controles necesarios en -

los al tos niveles. 

El grado en que se deba centralizar o desecentrallzar la autori

dad depende de 1T1Jchos factores tales CCJrc lo son: el tarreña de la et11>resa, 

la capacidad y elCperiencla de los jefes. 

1.3. DIRECCl(]ll 

A esta etapa del proceso actnlnlstratlvo se le llama tani>ién ej~ 

cuclón camndo o l lderazgo. El di rigl r es cuando se ejercen las funciones 

actnlnl strat ivas. 
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La dirección es la esencia mlsrre de la administración; no se pu!'_ 

de conterrplar cam una etapa aislada, es aqJel elemento en el que se logra 

la real izaclón efectiva de todo lo planeado por rredlo de la autoridad del 

administrador ejercida a base de decisiones l'ª sean tar.edas directarrente 

o delegando dicha autoridad, '! vlgi lar que se curplan de fonre adecuada 

todas las órdenes emi tldas. 

la dirección es: 11 La función ejecutiva de vlgi lar el esfuerzo 

de los subordinados para alcanzar los objetivos de la enpresa. (6) 

La dirección rone en rrarcha todos los l lneamlentos establecidos 

dJrante la planeación y la organización; através de el la se logran las -

conductas ..-és deseables en los mlerrl:lros de la enpresa. SI la dirección es 

eficiente repercute en la productividad. 

1.3.1. ETAPAS DE LA DIRECCICl'l 

La dirección tiene varias etapas, las cuales son: 

1) Tam de decisiones 

2) Integración 

3) ~btivación 

4) Carunicaclón 

5) Supervisión 

1) TIMA. DE DECISlrnES - lha decisión es la elección de un curso 

de acción 00 entre varias alternativas. 

La responsabl 1 idild mis irrportante de e I administrador es la to

rre de decisiones, siendo estas el rmtor de los n~ociones, y el éxito -

(6) Koontz O ' Donel 1. Elementos de Mninistración. 
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de cualqui!'r organización depende en gran parte de la adecuada selecclón

de alternativas, Par~ la torre de decisiones es necesario: 

0 Definir el problena 
0 Anal Izar el problena 
0 Evaluar las alternativas 
0 Elegir la mejor alternativa 
0 Apl lcar la decisión 

2) INITOOCICN - La integración cooprende la función a través de la -

cual el adninlstrador elige y se al lega de los recursos necesarios 

para poner en JTBrcha las decisiones previarTEnte establecidas para -

ejecutar los planes. 

3) MJTIWCICN - Motivar significa mJver, conducir, inpulsar a Ja -

acción. La mJtivaclón es una labor inportante de Ja dirección pues 

a través de el la se logra Ja ejecución del trabajo tendiente a Ja

obtención de objet lvos de acuerdo a los estándares, patrones espe

rados. 

MJltiples son las teorías en relación a Ja rrotivaclón, entre ellas: 

A) Teoría de Ja mJtivación de Maslow 

BJ Teoría de mJtivaclón e higiene de Herzberg o teoría del factor dual 

CJ Necesidades l!Dtivadoras de lle CI leland 

AJ TERIA DE LA NB:ESllW> DE l#Sl.ON - Establece que el hoobre es una -

criatura perpetuanente necesitada; tan pronto caro una necesidad es 

satisfecha ocupa su lugar otra. 

La jerarquía de necesidades de Maslow es la que se detalla a con

tinuación: 

0 Necesidades Fisiológicas - Son las necesidades básicas del hcln--
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bre tales cam alimentaci6n, vestido, habitación, etc. 

0 Necesidades de seguridad - Uia vez satisfechas las necesidades fl

slológicas dominan su condJ<:ta las necesidades de nivel superior.

ta les neces ldades son las de protección, autopreservación, Interés 

por e 1 futuro, etc. 

0 Necesidades sociales - Los deseos de relaciones afectivas con las -

demás personas se presentan cuando 1 as necesidades esencia 1 es son 

cubiertas. 

0 Necesidades del ego - Son las necesidades egolstas o de propia estl_ 

ma y se refieren a la autoestiOllción y el ser estinlldos por otros. 

0 Necesidades de autorea 1 i zac i 6n - Es 1 a neces 1 dad de darse cuenta -

del máxinn potencial propio para convertirse en todo lo que uno es 

capaz de 1 legar a ser. 

B) TIRIA DE MJTIV/ICICN O HIGI e-lE DE HERZBERG O n:ffilA DEL FACTCR ll.l<\L 

Proporciona ideas acerca de la realización entre el individuo y -

su arrblente de trabajo, establece que el horrbre tiene dos conjun

tos de necesidades; una se deriva de su naturaleza anlrm 1, y t le!! 

de a eliminar el sufrimiento, la otra se deriva de su irrpulso ru
"""° de experientar y obtener superación 

A la primer categorla de necesidades les llama factores de higi~ 

ne, estas describen el anblente laboral y sirven para prevenir in

satisfacciones laborales. Estas pueden ser: la polltica y adminis

tración de la enpresa, el status, el salario, la seguridad, etc. 

A la seg.roda categorla de necesidades les llama factores rrotivad!! 

res, ya que conclJcen a la satisfacción laboral, estos pueden ser -

el logro, el reconocimiento, la oportunidad, la responsabi 1 idad. 
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C) NECESID4DES MJTIVAOCRAS DE M: a.L.ELAIV - Se concentró en algunos -

Intereses más escondidos q.¡e fundamentan la cond.Jcta del harbre en 

las organl zaclones. Entre el las es tan: 

0 Necesidades de real izaci6n - Deseo de tener éxito y evitar el frac!'_ 

so. 

0 Necesidad de afi 1 iacl6n - Es el deseo de experi11Entar el ser airedo, 

se interesa por establecer relaciones esmcionales estables. 

0 Necesidad de poder - Se relaciona con ejercer Influencia y control 

sobre la gente 

4) CIM.NICACICN - La carunlcación es un aspecto clave en el proceso 

de dirección; la carunlcaclón puede definirse caro el proceso a -

través del cual se transmite y recibe infomecl6n de un grupo so

cia 1. 

La conunicación consta de tres elementos: 

Al E'mlsor - Es el originador de la carunicaclón 

B) Transmisor - Es el medio a través del cual fluye la caiunlca-

cl6n 

C) Receptor - Es el q.¡e recibe la infomeclón 

OJalq.¡ler falla en esta red i"l'l lca la desvlrtuaci6n de la lnfor

n11cl6n. La carunlcación puede ser: 

° Fomel - Se origina en la estructura fomel de la organización 

y fluye por los canales organizaclonales 

0 lnfomel - Surge de los grupos lnfomeles de la organización y 

no sigue los canales organlzaclonales. 
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Estos tipos de ccminlcaclón a su vez pueden ser: 

•Vertical - Surge de un nivel adnlnlstrativo superior a otro nivel -

Inferior. 

• Horizontal - Se dá en niveles jerárquicos semejantes 

• Verbal - Es la ccmmlcaclón hablada. 
0 Escrita - La que se realiza por rredio de cartas, merrorandt.ms, circ!:! 

lares etc. 

5) SUPERVISICN - Consiste en vlgl lar y guiar a los subordinados de -

nenera que las actividades se rea 1 icen correctamente. 

La supervisión se caracteriza porque es sirrultánea a la ejecución, 

une el cuerpo adnlnistratlvo con los trabajadores y enpleados es

tancia en contacto inrediato unos con otros. 

1.3.2. f'l.JTCRl[W) 

U! autoridad es la facultad que tiene una persona dentro de una -

enpresa para dar ordenes y exlgi r que sean c111pl Idas por los subordinados 

para la realización de acciones que q.ilen las dicta considera apropiadas 

para el logro de los objetivos del grupo. 

Existen varios tipos de autoridad las cuales son: 

• Fonm 1 - &rana de un s~rvl sor para ser ejercido sobre otras pers~ 

nas. 

• Personal - Se origina en la personalidad del indlvldJo. 

• Staff o Técnica - Nace de los conocimientos especializados de quien 

los posee, es decir da apoyo. 

1.3.3. DEl.EG'CIGl 
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En la delegación es donde se manifiesta la esencia de la dirección 

y el ejercicio de la autoridad. 

A través de la delegación el directivo se dedica a las actividades 

más lrrportantes, la responsabl 1 idad se cooparte y por el lo rrot lva a los -

subordinados, puesto que los hace participes del logro de los objetivos. 

Se delega autoridad cuando un superior otorga l lbertad a un subor= 

dlnado para tamr decisiones. 

La delegación de autoridad lnplica: 

0 Detennlnaclón de los resultados que se esperan 
0 Asignación de tareas 
0 Delegación de autoridad 
0 Asignación de responsabi l ldad 

Para la adecuada delegación se deben fl jar controles apropiados -

por cada grado de delegación que se realiza y se debe basar en políticas -

y reglas. A mayor delegación se requiere mejorar la coounlcaclón, a mayor 

delegación mayor responsabi 1 idad. 

El control se estudia caro la última etapa del proceso actnlnlstr! 

tlvo pero esto no significa que en la práctica suceda de la misma manera; 

la planeación y el control estan relacionados a tal grado que en rruchas -

ocasiones no se puede del lmi tar si se esta planeando o controlando. 

El control es necesario porque se verifica cual es la situación -

real de la organización, si no existe un mecanisrro que informe si los he

chos van de acuerdo con los objetivos; el control bien aplicado es dlnámJ. 

co, prontJeve las potencialidades del individuo ya que mide la actuación -



-15-

de todos los recursos de la eripresa siendo su principal prop6sito preever 

y corregir los errores. 

Se define el control COITO " la evaluación y medición de la eje

cución de los planes con el fin de detectar y preever desviaciones para -

establecer las medidas correctivas necesarias." (7) 

1 , 4. 1 , ETAPAS DE CINTm. 

Para que el control sea efectivo deben seguirse varias etapas -

que son las que menciono a continuación: 

0 Establecimiento de estándaes 
0 Medición de resul lados 
0 Corrección de desv 1 aci enes 
0 Retroal imentaclón 
0 Control. 

1) ESTABLECIMIENTU DE EST~ - Se define estándar COITO una uni

dad de medida que sirve COITO guía o patrón, en base a la cual se 

efectúa el control. Los estándares representan el estado de eje

cución deseado. Hay varios tipos de estándaes: 

0 Estadístico - Se elaboran con base al análisis de datos de -

experiencias pasadas, no son del todo confiables pues en oca

siones la situación presente ha variado demasiado en relación 

con el pasado. 

° Fijación p:>r apreciación - Son juicios de valor, se refiere 

a act ivldades cuyo carácter es Intangible o cualitativo ta

les COITO la JllJral de la eripresa, actitud del personal, etc. 

(7) Mxich Gal Indo, Lourdes. Fundamentos de Adninistraci6n 

Pág. 172. 
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0 TI:OliO\VBllTE El..AB:RAr.O - Se fundamentan en un estudio objetivo cua_!! 

titatlvo de una situación de trabajo especifico. Se desarrollan en

relaclón con la prod.Jctivldad de la maquinaria, eq.>lpo, y trabajad!! 

res, se le llama tani>ién estándares de prod.Jcclón y de t lenµ>s y""!:! 

vlmlentos. 

2) llEOICICN DE RESULT.AIXJS - Consi te en rredi r la ejecución y los resu! 

lados rredlante la apl icaclón de unidades de rredlda que deben ser -

definidas de acuerdo con los estándares. Para 1 levar a cabo su fU_!! 

clón esta etapa se vale de los sistemas de infonreclón; por lo ta_!! 

to la efectividad del proceso depende de la lnfonreción reclblda,

misma que debe ser oportuna, confiable, válida y con unidades de -

rredlda apropiados, 

Ula vez efectuada la !redición y obtenida esta lnfonreclón es ~ 

cesario carparar los resultados con los estándares preestablecidos 

detenninandose asf las desviaciones. 

3) ClllRECCICN DE DESVIACICNES - La utl l ldad concreta y tangible del -

control esta en la acción corree! lva para Integrar las desvlaclo-

nes en relación con los estándares. 

La acción correctiva es función ejecutiva; es decir es de vital 

lrrportancla reconocer si la desviación es un slntcmi o causa. 

4) RElID'IL.llv'ENTACICN - La retroal hrentac16n es básica; la infonrecl6n 

obtenida se ajusta al slstene administrativo 

5) ~ - Existen cuatro factores que se deben de considerar al 

apl lcar el proceso de control: 

1 J CliWTITATl\05 Cant ldad 

Tienµ> 

Costo. 
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2) OJA.LITATl\a; . Cal ldad. 

El factor cantidad se apl lea en actividades en las que el volú

iren es lltllOrtante; e 1 factor ti CltllO controla 1 as fechas prograne-

das, el costo es utl 1 izado caro Indicador de eficacia adnlnlstrat.!. 

va. 

La calidad se refiere a las especl flcaclones que debe reunir un 

detennlnado producto. 

1 • 4, 2. CINmOL RR AAE/>S Fl.N'.:law.ES 

El control se aplica a las cuatro áreas básicas de la enpresa: 

1.- Control de producción 

2.- Control de ventas 

3.- C.Ontrol financiero 

4.- Control de ca 1 idad 

1.- a:NTID... DE PRD.XX:ICN - Busca el lncreirento de la eficiencia, la 

reducción de costos la unlfonnidad, y irejora la calidad del pro

ducto. 

2.- CINTOL DE VENTAS - La función de este slstene sirve para oredlr la 

actuación de la fuerza de ventas en relación con las ventas pro-

nostlcádas de tal fome que se puedan detectar las variaciones slg 

nlflcativas y adoptar oredidas correctivas. 

3.- aNTRllES Fli'WICIERlS - Proporciona lnfomuclón acerca de la sl

tuac l ón f i nanc 1 era de 1 a mpresa y de 1 rend lml en to en térml nos "!! 

netarlos de los recursos, departamentos y actividades <pe la lnt!! 

gran. Establece 1 ineamlentos para evl tar pérdidas y costos 'lnnec!! 

sarios para canal Izar los fondos mnetarlos de la mpresa. 
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4) CINTRJLOE CALiOOD - Se utiliza para detectar y eliminar cualquier 

causa que pueda originar un defecto en la prodlcción. Se refiere a 

la vlgl lancla que debe hacerse para cooprobar una cal ldad especlf.!. 

ca tanto en ITllterla prlll'll cam en prodlctos tennlnados 

1.Q.3, TIRE DE CXNTroL 

Existen tres tipos de control: 

1) Contro preventivo 

2) Control de selección 

3) Control posterior a la acción 

1.- CXNTro.. ffiEVENTl\O - Es aquel que busca descubrir las desvlaclo-

nes de alguna nomo o rreta para hacer las correcciones antes de -

la acción. 

2.- CXNTroL DE SELECCICN - Pennl te un proceso de selección en el cual 

deban aprovecharse algunos aspectos específicos de procedimientos 

o bien deban CUTpl Ir condiciones antes de que prosiga la opera

ción. 

3.- aNTRJl FOS'TCRICR A LA KCIGI - Mide los resultados de ur· ac-

clón ya tenninada, se detennlnan las causas de cualquier aesvla

ci6n del plan, los resul lados obtenidos se apl lean a act lvldades 

similares en el futuro. 

Son las herramientas de las que se auxl l la el administrador pa

ra llevar a cabo el control 
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Las técnicas de control son sistemas de lnfo'nmclón, algunas de 

las técnicas mls ut 111 zadas enfocadas a la adninl staclón son: 

a) Adnlnistraclón por objetivos 

b) Gráfica de Gantt 

e) Técnica Pert 

a) Al:MINISTIW:ICJ-1 ~ OOJETl\,U; - Es una de las técnicas mls rrodernas, 

los objetivos son el puito de arranque y de 1 legada en todo el pro-

ceso adninlstratlvo. 

La adnlnlstraclón por objetivos constituye una actitud, criterio 

o fl losoffa de la adnlnlstración; consiste en que los jefes supe-

rieres discutan en ccmjn con los jefes que dependen irnediatamente 

de el los, la cuantificación de los objetivos y estándares que de-

ben establecerse. Se apl 1.ca a los jefes o adninistradores de todos 

los niveles. 

b) CRAFIO\ DE GWIT - Es la representación gráfica de las actividades 

(se representa por medio de una barra horizontal el tlenpo de dur! 

ción de la misma), Indica la Iniciación, su slrrul taneldad con o-

tras actividades relacionadas y su terminación. 

c) lRNIO\ PElIT - Recibe su nont>re de las siglas que sfgnf flcan 

Program Evaluactlon an Review TectTilque). Técnica de evaluación -

y revisión de progranes. 



CAPITULO 11 

LA INTIKR.'<C 1 a.¡ 
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LA 1NTE<RAC1 CN 

Integrar es: "Cbtener y articular los elementos rmteriales y -

lumnos que la organización y la planeaclón señalan corm necesarios para -

el adecuado funcionamiento de un organlsnn social" (8). 

El ideal de la integración consiste en colocar al harbre adecu! 

do en el puesto adecuado; para el Jo es necesario anal Izar el puesto por -

un lado y al honbre por el otro. 

La integración ccxrprende recursos materiales asr cam los tum

nos, siendo estos últirms los mfis irrportantes para cualquier organizac16n, 

ya que su desenpeño dependerá del correcto aprovechamiento de los dcmls -

recursos. 

Mediante la Integración la organización obtiene al personal lcJ2 

neo para el mejor deserrpeño de las actividades. 

2.1. ELENENTOS DE LA l~ICN 

1. - Factor 1-Ureno 

2.- Factor material 

1.- FPCl"CR HJMN) - Es lrrportante colocar al hootire adecuado en el

puesto adecuado. Los honbres que desarrollen cualquier función

dentro de un organlsnn social deberá reunir los requisitos para 

el adecuado deserrpeño de la función. 

2. - FPCl"CR MA.TERIAL - A cada mi errbro de 1 a ""1Jresa deberá propor- -

clonársele los elermntos necesarios para hacer frente eficien

temente a las necesidades de su puesto. 

(8) Reyes Ponce, Agustín. Mninistración de E"npresas 2° Part~. 

Pág. 256. 
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2. 2 • TE<N ICA DE 1NTa:RAC1 CN DE PERS(Jll.\5 

La Integración hace de personas to ta !mente extrañas a la errpresa 

mlenbros debidairente articulados en su jerarquía. 

El 1T1me)o del factor hurano se 1 leva a cabo através de dos f! 

ses; las cuales son: 

1.- Contratación de personal 

2.- Adninistraclón de sueldos y salarios. 

2.2.1. C!J'ITRATACICN DE~ 

Esta fase emprende: 

0 Rec 1 u la'lli en to 
0 Selección 
0 Inducción 
0 Dasarrol lo 

1.- REQ.UTA\HENTO - Consiste en buscar candidatos para ocupar un pue.!: 

to en la errpresa rrotivándose de rrenera necesaria, hay dos fuentes 

de reciutdt11iento y ~e son: 

0 Fuentes internas - Praroci6n dentro de la errpresa 
0 Fuentes externas - Anuncios 

Agencias de errpleo 

Bolsa de trabajo 

Intercambio de cartera. 

2.- SELECCICN - Es el procedimiento en el cual se busca al harbre ad~ 

cuado para el puesto desarroi landa sus habi 1 idades y potencial ida

des para contribuir al logro de los objetivos de la errpresa. Los -
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pasos de selección son: 

a) 1-0JA DE SOLICllt.D - Contiene los datos personales del solici

tante, su experiencia laboral, datos faml ! lares, Registro Federal -

de causantes, estudios, etc. 

b) ENTREVISTA - Es un lnstrtinento val loso para seleccionar al 

persona 1 ya que pennl te obtener mis vivairente infonnes sobre el so-

1 lcl tantc. 

c) PRUEBA.S PSICXJJ..O:;ICAS Y/O TECNICAS - Realizada la entrevista y 

tarando en cuenta que el o los posibles candidatos son los adecua-

dos para el puesto se procede entonces a aplicar exámenes psica"OO-

tricos por medio de los cuales se b.Jsca hacer una valoración de las 

habl l ldades y potencial ldades del Individuo en relación con los re

querimentos del puesto. 

d) EXAVEN ~EDIQ) - Suele dejarse al final del proceso porque so

lo se apl lea a quienes en las anteriores etapas del proceso han re

sultado Idóneas para el trabajo. 

e) DECISIClll FINAL - En base a la infonnaci6n obtenida en cada -

una de las fases del proceso de selección se valúan entonces los 

requertmentos del puesto con las caracter~iticas de los candidatos 

y en base a esto se el lge al que se considere mis apto, se le pre

senta a su jefe lrmediato para que tenga una entrevista y este te!! 

ga la decisión final 

f) CINTRAT!'CJClll - Ya que se cubrieron con los requlsl tos ante

riores, se procede entonces a la contratación de la persona. 

3.- INl.Xl:IClll O INma:U:CIClll - Consiste en articular o anmnizar a~ 

cuadamente al nuevo elemento con los objetivos de la enpresa y -

su anblente organlzacional. U1 buen progralTE de Inducción consta 
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de: 

A) INTRD.XX:ICN GENERAL A LA 8'lfRESA - Se 1 leva a cabo en el depar

ta.'Tl!nto de personal, se hace flnmr al solicitante su contrato -

de trabajo respectivo; se tamn los datos necesarios, se le da -

la bienvenida, as[ cam un bosquejo sobre la historia de la 

errpresa, quienes la C001JOnen, cual es su final Jdad, etc. 

B) IN~IO>I PRJRXICWD\ RR EL SUPERlffi DEL t>UaO EMPlEAOO - -

Se dá una expl lcaclón detallada de su trabajo, y la presentación 

con sus carpañeros de trabajo. 

q,- DESAAR!lJ.O - Consiste en lograr el desenvolvimiento e Incremento 

de las capacidades del personal para lograr su rréxlrre eficiencia 

y adaptarlo a lo que el puesto requiere. El desarrollo se dlv! 

de en: 

A) ADI ESTWMI ENTO Y CAPACITACICN DE Cl3RERJS Y E.W'LEAIXS - Con

siste en preparar a los trabajadores y mpleados convirtiendo -

sus aptitudes lmatas en capacidades para un puesto u oficio. 

B) C'IPACITACICN DE SU?.:RVISICRES - Los supervisores requieren 

de dos tipos de capacl tac Ión: 
0 Como técnico - Es capacitar al supervisor para prepararlo 

ele rrenera que adquiera conocimientos mis profundos o es~ 

cial Izados. 

• Cam jefe - Se refiere a que a parte de la capacl tac Ión 

cooo supervisor se necesita tarrblén una capacidad adnlni! 

tratlva para tratar a su personal, para Instruirlo, pa

ra resolver problarms. 
0 Desarrollo de ejecutivos - Consiste en provees, rrentener 

y desenvolver a aque 11 as personas que han de fonmr e 1 -

grupo aclnlnistrativo y lograr los objetivos. 
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2.2.2. AtMINISIWCICN DE SlEJXl5 Y SALARIC6 

La si tuaclón histórica del salarlo es considerado como l.Wla lnpor 

tante herramienta para detennlnar el proceso actual de la adnlnlstracl6n -

de sueldos y salarios. 

En la antigüedad el hont>re satlsfacla sus necesidades de rmnera

precaria por medio de su trabajo personal y las bondades de la naturaleza. 

A medida que las actividades fueron haciéndose rllls anpl las y cooplejas la 

prociicción de bienes se hizo rmyor que la requerida, por el lo surge el 

artesano, el cual debido al exceso de producción provoca que éste se ponga 

a disposición de los derllls mlent>ros de la colectividad, lo que hace que -

nazca el trueque. 

Pcsterlonnente la labor persona 1 es rerrunerada en especie, es -

decir el hont>re cambia su trabajo por los bienes que le son útiles para -

subsistir. La agl !ación del comercio hace surgir la necesidad de que et 

trueque sea sustituido por otra forrm rllls versátil y aparece asl la coopra 

venta es decir la relación mercancla-dlnero-mercancla. 

SALARIO - Es la reml.Wleraclón por hora de los trabajadores de 

prociicclón y servicios. Es pagadero cada ocho días 

SUEL.00 - Es la renuneracl6n fl ja y regular. en efectivo que re

cibe el personal gerencial, técnico, y de oficina; por 

lo general es pagadero cada quince dlas 

La adnlnlstraclón de sueldos y salarlos es aquel la parte de la -

adnlnlstraclón de personal que estudia los principios y técnicas para lo-

grar que la rcml.Wleraclón global que recibe el trabajador sea adecuada a la 

lnportancla de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades y a

las poslbl 1 ldades de la ""llresa. 

En conclusión se define como toda aquel la retribución que percl-
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be el hcnbre a carolo de su fuerza de trabajo. 

Sin Wda uno de los lllls grandes problEmls que ha tenido que a

frontar las organizaciones a través de los tlerrpos ha sido el renunerar ! 
"-'' tatlvamente a los trabajadores por los servicios que prestan, estos d!! 
ben contar con una estructura adecuada, una polltlca general de sueldos. 

Para concer cual deberá ser la rmuneracl6n adecuada de un pue! 

to es necesario llevar a cabo tres etapas lrrportantes que son: 

1.- Análisis de puestos 

2.- Valucl6n de puestos 

3.- Callflcacl6n de méritos. 

1.- l'WILISIS DE AJES105 - El análisis de puestos es el estudio deta-

1 lado de las actividades que forman los diversos puestos de una

"'lJresa, có'1stltuyendo uno de los lnstn.mentos rllls eficaces para 

consegul r la coordinación de las diversas actividades de la mi! 

na. 

l.h puesto es un conjmto de operaciones, cualidades, responsabl-

1 ldades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifi

ca e lnpersonal. Son cuatro los pasos de '•ta técnica: 

Al Recavar los datos necesarios sobre cada uno de los puestos y 

se d6 a través de Informes de los jefes o bien por la lnfor

,,.cl6n directa. 

B) Separar los el..,..,ntos objetivos del trabajo de los elementos 

subjetivos, es decir, los elementos objetivos Integran lo -

q.¡e se denanlna descripción del puesto y consiste en la des

cripción detallada de las operaciones. Los elementos subjet! 

vos constl luyen lo que en si se requiere para el adecuado el! 
sarrollo de las funciones, lo que inpllca: cualidades perso-
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nales de quien va a ocupar el puesto y que son necesarias, -

las responsabi 1 ldades, las condiciones, etc. 

C) Ordenamiento de las preguntas y su tabulación. 

O) Cllservación personal y detennlnaclón de resultados. 

El objeto del análisis de puestos es analizar cada puesto, las

actlvldades que se aseirojen en cualidades, responsabl 1 ldades, y 

condi clones que fornen una Lllidad de trabajo (Lll puesto). 

2.- VAU!'CIGI DE FUESTDS - Es un sistema técnico que sirve para est!!_ 

blecer la irq:ortancfa de cada puesto en relación con los demis -

dentro de una oopresa para lograr la debida jerarqulzación y re-

1TU1erac i ón de 1 persona 1 • 

l'ilra conoc~r los requerlmentos que se exigen del trabajador será 

necesario conocer el puesto que se le va a asignar. 

Es una técnica que tiene por objetivo el !minar desigualdades en 

la estructura de los salarios, pagando hasta donde sea posible -

salarlos Iguales por trabajos con dificultades iguales, misma -

responsabi 1 idad, etc. Existen m!todos para la determinación 

de éste, entre el los esta el m!todo de valuación o m!todo de P"!! 
tos. 

0 VAU.w::IGI O M:1UXl DE R.NTOS - Consiste en ordenar los pues-

tos de una ""l'resa aslgn.indoles cierto l"ÓIEro !le Lllidades de 

valor a cada Lr10 de los factores que lo fornen, y se les l la

rm puntos. Es necesario tener .., cani té va luador el 'cuá 1 de-

sigiar' los puestos tipo a los derrés puestos, estos factores 

van a depender de la naturaleza, irrportancia y condiciones de 

los puestos de la ""l'resa. Los grados van a diferenciar los -

distintos niveles que Lll misrro factor puede representar en -
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los puestos. Los factores que se van a evaluar son: Habl l lda-

des, esfuerzo, responsabl 1 idad, conocimientos, condiciones de 

trabajo. 

3.- CALIFIO'CICN DE llERITC6 - Esta tercera etapa de la adnlnistra- -

cl6n de sueldos y salarios se refiere a la persona <1-"' ocupa el 

puesto y no en sr al puesto misrro. 

La calificaclón de méritos trata de establecer y registrar de·· 

la manera más objetiva posible, y por lo tanto irrparciai la for

ma en que se desarroi la el trabajo y las apti ludes persona les -

que se rruestren. Se usa para estim.Jlar y desarrollar prarociones 

2.2.3. HIGIENE Y SBJ.RIOo\D li'U.5TRIAL 

Se refiere al cuidado de la vida, Integridad y salud del traba

jador. Dentro del trabajo fabri 1 los riesgos de trabajo son mayores <1-"' -

los trabajos de oficina, y que al misrro tienpo adninistrativo, pero en e! 

tos casos tarrbién se presentan. 

La función de higiene y seguridad industrial la 1 leva a cabo el 

director de personal; el cuál tiene.a su cargo un jefe de higiene y segu

ridad Industrial. 

Existen tres causas que pueden provocar un accidente de trabajo 

las cuales son: la actitud Inapropiada (no se cp.1lere), por falta de cono

cimientos (no se sabe), o por incapacidad física o mental (no se puede). 

Las reglamentaciones sobre higiene y seguridad industrial han -

sido encaminadas a preservar la salud y los riesgos de los trabajadores,

deben contener todas las rredldas prevent lvas de control. 

Existe diferencia entre los términos <1-"' a continuación se de--



tallan: 
0 Riesgo de trabajo 
0 Accidente de trabajo 
0 fnfenredad de trabajo 
0 1ncapac1 dad tenpora 1 
0 Incapacidad penmnente 
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RIESCD DE IBABAJO - Son los accidentes y enfenredades a que estan -

expuestos los trabajadores en ejercicio con rmtlvo del trabajo (9). 

PO:IDENTE DE lRAB'IJO - Es toda lesión orgánica o perturooción pr~ 

cicla repentlmurente con nntivo de trabajo (10). 

ENFE».'Ell'D DE IBABAJO - Es todo estado patológico derivado de la -

acción continuada de IJla causa que tenga su origen o rrotlvo en el -

trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a pres-

tar sus servicios (11). 

lt-X:APACIDAD 'íEM'OlAL - Es la pérdida de facultades o aptitudes que 

lrrposlbi 1 ita parcial o troporalmente a una persona para desmpeñar 

su trabajo (12). 

lt-X:APl'CIDAD ~ - Es la pérdida de facultades o aptitudes de 

una persona q.ie ill1>"slbl 11 ta el desmpeñar cua !quier trabajo por el 

resto de su vida ( 13). 

2 • 2 • ~ • RELJC 1 CJ-IES l..Allll/\LES 

Es lo denanlnación que se le dan a todas aquel las actividades 

c,ie se realizan para el ajuste penmnente de las relaciones jurldlcas -

de el trabajo. Se le llann tarrbién relaciones de trabajo. 

(9) C.P. Gerard !lertrand, Alejandro. Ley Federal del trabajo Corr!'_ 

lacionada. Art 473 

( 10) loe.!. Art. 474 

(11) IDIM. Art. 475 

( 12) IDIM. Art. 478 

(13) IDIM. Art 479 
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Las relaciones laborales tiene aspectos ful.:fancntales que son: 

1.- Contratación colectiva e indivlwal 

2.- Fomulaclón y aplicación del Reglamento Interior de Trabajo 

3.- Tramitación de quejas, 

1.- CINTRATN::ICN DE TIW?A.JO COLECTIVA E li'DIVIOJA.L - La celebración 

del Contrato lndlviwal no determina el contenido exacto de las 

funciones que deben desenµeñarse, ni los requisitos que debe C!! 
brir quién ocupa el puesto. 

"Es un Contrato Individual de trabajo aquel en el cual una per

sona se obliga a prestar a otra Lm trabajo personal subordiando mediante 

el pago de un salario" (14). Contiene principalmente el puesto que va -

a ocupar, el horario, los días de descanso, el salario rrensual, etc. 

11 Se Je llama C'.ontrato Colectivo de Trabajo al convenio celebra

do entre uno o rrés sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones con 

el objeto de establecer las condiciones según los cuales deban prestarse 

el trabajo en una enµresa o establecimiento" ( 15). El Contrato Colectivo 

se debe establecer por escrito y contiene entre ellos: la jornada de tr!! 

bajo, disposiciones sobre capacitación o adiestramiento, obligaciones y 

derechos de los trabajadores y patrones, etc. 

2. - RJMJl.J'CICN Y APl..IOCICN DEL REGlJWENlO IWFRICR DE 7RABl\JO - -

"Se le llarre Reglamento Interior de Trabajo al conjunto de dis

posiciones obl lgatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de 

los trabajos dentro de una enµresa o establecimiento" (16). 

Con! iene la hora de entrada-sal Ida, dfas y lugar de pago, per-

mlsos, entre otras cosas. El departamento de personal es el que vlgl la -

que todo lo que se encuentra estipulado en el Reglamento Interior de tra

bajo sea C\111)1 Ido por ambas partes. 

(14) IDEM. Ar!. 20 

(15) IDEM, Art. 386 

(16) IDeil. Art. 422 
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3.- lRA\llTN::ICJ>I DE Q..EJAS - Toda queja se presenta porque surge una 

inconfonnidad por parte del trabajador, errpleado o jefe, y es -

1n1 n1mi fes tac Ión de esta ante el f"'1clonarlo de la errpresa. 

El departamento de personal debe actuar cam asesor en el proc~ 

dlmlento de las quejas, buscando la resolución de la misma de -

la mejor rronera que le sea posible o bien de encauzarla. 

2.2.5. SERVICIC6 Y PRESTN::ICJ>IES 

Para conseguir el éxito de una errpresa el patrón requerirá que 

su personal sea eficiente, estable, responsable, y con actitudes positi

vas hacia la errpresa. Por consiguiente será ventajoso para el patrón el 

brindrle a su personal rredios que favorezcan el desarrollo de las citas 

cual idadas tales rredios son los servicios y prestaciones que se les pro

porciona a los trabajadores. 

Los servicios y prestaciones son aquel Jos bienes, instalacio-

nes, fac.i l ldades o actividades que son proporcionadas por la errpresa a 

sus trabajadores a fin de lograr un beneficio 1 lgado de algún modo con 

su trabajo, su finalidad es el mejoramiento del trabajador mismo, del 

trabajo, de su renuneración y relación obrero-patronal. Existe dlferen-

cia entre los ~ es un servicio y lo que es una prestación: _ 

SERVICIO - Son todas aquel las act lvldades que son costedas por 

1 a <J11>resa y proporcionan 1n1 ayuda o bene f i c 1 o de 

lndole material o social a los trabajadores; tales 

cam ayuda médica, legal, etc. 

PRESTN::ICJ>I - Son aportaciones financieras con las que la errpresa 
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lncrerrenta lndlrectarrente el lll)nto por concepto de sueldo o salario

percibe el trabajador. 

Las prestaciones pueden ser: 

0 EN DINOO - Tales COlll) préstalll)s personales, anticipo de sueldos, 

caja de ahorro, etc. 

0 EN ESPECIE - Son las despensas, seguros de autcmSvi los entre algu

nas. 

2. 3. FACITRES M'ffERI AL.ES 

Se requiere reunir el elemento hurano y material necesarios pa

ra el logro de los objetivos. Existen varios principios generales que ªY!:! 
dan a Ja integración de los recursos rmteriales, y son: 

1 • - EL CAAl'CTER i'CMI N 1STRAT1 \Q DE LA 1 NTE<WCI CN DE LOS REO..RSC\5 r.'A

TER IALES - Se busca una coordinación de los elerrentos técnicos -

entre s r, y con las personas 

2.- AB"STCCIMIENTO ORRtlNJ - Se refiere a que se debe disponer de 

Jos elemantos rmterlales necesarios de tal forma que no falte -

nada en detennlnado ITIJfOOnlo, y restando eficiencia, así COlll) -

tanpoco que sobren lmecesarlamente recargando costos, disminu

yendo ut 11 Jdades 

3.- DE LA JNSTALJ!CICN Y ~IMIENTO - La Instalación y rmntenl- -

miento de los elementos rreteriales representa costos necesarios 

se requiere darle un rrentenimiento preventivo a Jo que son Ins

talaciones y equipo. 

q,- DE LA DEL.ECACIO>I Y ClNlROL - SI la adnlnistración supone del~ 
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ción, en ,..,terla de Integración de recursos ,..,terlales, debe de

legar la gerencia, la responsabi l ldad por todos los detalles es

tableciendo slst.,..,s de control a fin de ,..,ntener lnfonnada de -

los resul lados obtenidos. 

La central lzación en ,..,terlales técnicos es quizá la mis pel !-

grasa de todas porque di fiel lrrente un honbre puede concer todo lo que a -

la técnica se refiere. Es difícil controlar los detalles con eficiencia. 

2 . 3 . 1 . ~ 1 CAS F\.NJA\'INf Al.ES DE LA ,OU.,11N1SlWC1 a-1 DE REOJlSC5 ~'ATE

R IAl.ES 

Estas buscan la eficiencia de la integración del recurso rnate-

rial, entre el las es tan: 

1.- Técnicas Financieras 

2.- Técnicas de producción 

3.- Técnicas de mercadotecnia 

q,- Técnicas de conservación 

5. - Técn 1 cas de coopra 

1.- TECNICAS Fli'WCIERAS - El adninlstrador presupone el conocimien

to de los aspectos jur!dlcos que regulan la operación de instru

rrentos financieros as! caro los procedimientos contables que son 

auxi 1 iares irrportantes para las finanzas. 

2.- TECNICAS DE PRn.O:la-1 - k¡uf trata de los aspectos técnicos de 

maquinaria, equipo, materia prima, y busca lograr una mejor coor. 

dinación de todo lo anterior. Se divide en: 

a) Técnicas de Instalación: 

lblcación de la planta 

, Selección de ,..,quinaria y equipo 
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. Distribución de la planta 

b) Tt\cnlcas de operación: 

Alnecenes 

Planeaclón y control de la producción 

Control de calidad 

e) Técnicas de desarrollo 

Desarrollo del producto 

, Diseño del producto 

3.- TE<NICAS DE M:RO\IXJTECNIA - Se refiere a la investigación y adnl

nistraci6n de la mercadotecnia; estudia aspectos irrportante tales 

caro: Investigación de rrercados, rranejo del producto, publ lcldad 

y procroci6n, precios, slsterms de ventas, etc. 

q,- TE<NICAS DE CO'lSERVPCIO'l - Existen dos técnicas para darle rrente

nimlento al eq.iipo y son: 

a) Mantenimiento preventivo - Consiste en darle cuidado constan 

te a todo el equipo, este tipo de rrentenlmlento resulta ser 

mis econánlco. 

b) Mantenimiento correctivo - Es el mantenimiento que se le dá

a I eq.ilpo cuando este se estropea, por no hábersele dado el 

mntenimiento preventivo adecuado, resulta ser ~s costoso. 

s.- "TE:NICAS DE CUlfRA - Consiste en rrejorar los tlenpos en el abas

tecimiento, as! caro la seguridad en la entrega de los prod.Jctos 

o sistemis de abastecimiento. Se refiere tarmlén al procedimien

to de coopra, al control, a los trámites de lrrportación, etc. 



CAPITULO 111 

SllU'CICN PCllW. DEL CENTRO DE ~ULTIMEDIOS 

"00.. M'>NJEL DE JESUS ALVAAr.Z O'MR'.lS" 



3 • 1. LN 1VERS1 IYID LA SALLE 

3,1.1. ~ 

La lhiversldad La Salle, A.C. es una Institución dedicada a Im

partir educación rredia y rredla superior cooperando a la fonraclón de pro

feslonlstas conscientes y responsables con la real ldad del pal s. 

3.1.2. ~ 

Los orígenes de la Lhlvers idad La Sa 1 le se remmtan a 1 año 1905 

fecha en que llegan a f.téxico los hemenos de las escuelas Cristianas, mi

sioneros franceses avocados a la fundaci6n de escuelas bajo los rOOtodos -

de enseñanza de San Juan Bautista de La Sal le. 

La lhiversidad La Salle fue una obra iniciada en 1962 por el 

Rector Dr. Mmuel de Jesús Alvarez Carrpos, y un grupo selecto de colabor!'_ 

dores, fué continuación lnintern11plda del bachl 1 lerato del Colegio - - -

Crlstobal Colón. 

Inicialmente se crearon la Escuela Preparatoria y las Escuelas 

Profesionales de Corrercio y Adninlstración asl caro la de lngenlerla en -

el año de 196Q, la Escuela de Derecho en 1967. 

Durante la gestión del Rector Dr. Col 1 lenm Alva López se fun-

dó la Escuela de FI losofla, la de ()Jlmlca, y la Escuela Mexicana de Medi

cina. 

Bajo 1 a di rece l ón de 1 Dr. Francl seo l.eone 1 de Cervantes lechuga 

se llevó a cabo la inauguración del Centro de iltitemHlcas cooputación y -

slsterms (CE.M\. 00.51 .). se Integra la Dirección de Servicios EdJcatlvos 

)'en el aspecto laboral y carunltarlo se organiza el Sindicato Autónooo -
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de Trabajadores de la Lhlversidad La Salle (SAl\JLSA). 

Durante 1977-1978 se lnauguara la cafeterfa y las nuevas Insta

laciones de la Escuela Mexicana de Medicina en Tlalpan, Iniciando con di

cho acontecimiento el proceso de descentrallzaclón de la Lhlversidad. 

En agosto de 1979 surge la Dirección de Estudios de Post-grado

Inaugurado paulatinamente sus cursos de Maestrfa en Planeación y Slsteras 

as( como la de Enseñanza Superior, Arquitectura, lngenlerla Económica y -

de Costos. 

Conterrplardo la actividad académica del alumado con la fonma-

ción cultural y artística se crea en 1983 la C'asa de la Cultura. En ése -

mi:MD año se inician las obras para la construcc16n de una nueva Bibllot~ 

ca; en junio se obtiene la 1 lcencia para la constucción de una alberca -

semiollmipica, y la ""l'iiaci6n de las canchas deportivas en Santa Lucia. 

Durante la gestión del Rector Cesar Rangel Barrera se Iniciaron 

las construcciones de la nueva Escuela de Q.Jfmlca y los laboratorios, asf 

c<>m el proyecto y desarrollo de Plaza La Sal le. 

Se conµró una parte del colegio Alemán con el fin de ampliar -

las Instalaciones del C'ampus de Benjamln Franklin, se traspasó para el 

citado Colegio Alemán a la Escuela de Arquitectura asl caro tarrblén se i

niciaron las clases de Post-grado. 

Actualrrente la Lhiversldad La Sal le cuenta con nés de° ocho mil

a lumos; un to ta 1 de mil catedráticos repart Idos en las diferentes Escu~ 

las, asl caro cuatrocientos errpleados adnlnlstrativo y de servicio; cuyo 

esfuerzo ha penmi to a la Lhiversldad lograr un grado tal de desarrollo de 

las Escuelas Cf.H! ofrecen 1 icenciaturas y Maestrfas1 as( caro los departa

mentos de apoyo y servicio. 
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3.1.3. R..N:IO>lES DE LA LNIVERSIOOD LA SAl.UE 

Al Ofrecer .., rrejor servicio académico y ca laborar en la fonna

ción integra 1 de los a llllTIOs 

B) Desarrollarse caro plena ccm.mldad Educativa 

CJ Planear el crecimiento 

DJ La descentralización 

E) Fortalec~r la estructura académica adninlstrativa. 

J.1.Q. DEPEmEN::IAS QJE INTEffi.o'N LA LNIVERSIOOD LA SAi.U: 

1.- Junta de Cobierno 

2. - Rectoría 

3.- Vicerectorfa 

Q.- Dirección de Escuelas: 

a) Arqui lectura 

b] Ciencias Rel !glosas 

c) Contaduría y .'dninistraclón 

d) Derer.ho 

e] FI losof la 

fJ lngenierla 

g) M?di<:ina 

h] Q.Jfmic;; 

i J Preparatoria 

j ) Postgrado 

k) Ciencias de la Educación 

s.- Dirección de Recursos ...umnos 

a} lleclutamiento. Selección y Capacitación de personal 

b} Controles Mninistrativo 



c) Sueldos y Organización 

d) Seguridad e Higiene 

6.- Dirección de finanzas 

a) Presupuestos 

b) Contabi l ldad 

c) Caja 

d) Nóminas 
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7.- Dlercclón de servicios adnlnlstratlvos 

a) Mantenimiento 

b) Coopras 

c) Almacén 

e) lnprenta 

f) Wensajerfa 

a.- Servicios de apoyo 

a) Servicios Escolares Profesionales 

b) Coordinación de R.V.O. y desarrollo de currlculum 

e) Movimiento de Acción Social 

d) Extensión lhlversltarla 

e) Act ivldades deportivas 

f) Centro de Procesamiento de l:etos 

g) Fonmclón integral 

h) Centro de Idiomas 

i) Centro de 11\Jltiroodlos 

j) Consejo de Alumnos 

k) lnfonmción y pramción 

El Rector es la autoridad ejecutoria rréxlma de fa Institución, -

su representante legal ante autoridades gubernamentales y de la edJcaclón, 

la elección del Rector dependerá de la Joota de CDblerno, ~ién para el 

mejor cumpl lmlento de sus funciones se auxl l la de las ooldades antes men-

cionadas y del Consejo lhlversltarlo; en el cuál partic.ipan representan- -

tes del personal acadénlco y del alumnado en todos los niveles, y.de la -

coordinación de pfaneaclón. 
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El Rector cuenta con el auxl l lo lmedlato de Vlcerectorla, que -

pretende aseg.irar la n>lxlni! calidad poslbl~ en la realización de las fun-

clones acadolmlcas de la Institución, 

Coordinar con los diferentes directivos las actividades docen- -

tes asl cerro la planeación y operación de las direcciónes, centros y depa! 

lamentos de apoyo acadánl co. 

Las direcciones son los órganos auxi 1 iares del Rector, encarga-

des de desarrollar todas las actividades ubicadas dentro del área de c~ 

tencla que les Oi!rca la lnsli lución. Al frente de cada una se encuentra un 

director general r.oobrado por el propio Rector y la Junta de C.Obierno, a -

quien responden del buen desenpeño de las funciones que legalmente se les

t l r.nen encanendada s . 

Cuenta tarrbién con centros de apoyo académico, los cuales auxi--

1 ian a las diferente; áreas de la Institución en su dificl labor de contrl 

bulr de una u otra ni!nera a la forni!clón del alumado. 
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3. 2. CENJro DE MJLTIWEDICE - BIBLIOTKA 

" !:R. o\Wll.JEL DE JESUS /'J...VAAEZ. OWA'.E" 

3 • 2. 1 • ANTB:HlENTl:S 

La Blbllotecade la Llilversldad La Salle se creó en al afio de -

1962, afio en el cual se fundó la Llilversldad La Salle, durante sus ventl

ocho a1X>s de vida la Blbl loteca ha tenido diversas etapas de desarrollo. 

El pretérl to de la Blbl ioteca dentro de su contexto histórico -

lo ubican-os de 1962-1984 cuando la Blbl ioteca presentaba servicios con -

grandes limitaciones de espacio f!slco, material y documental, as[ conn -

de recursos lumnos; esto ocasionó que las autoridades lasal 1 istas rrostr! 

tran preocupación por esto. 

Este loable deseo de superación nntivó a las autoridades de la

Coouiidad Llilversltarla y se tanS la decisión de construir una Biblioteca 

con edificio exprofeso que se Inauguró en Junio de 1984. 

El edi flclo de la Bibl loteca se construyó en tres niveles y re

cibe el narbre de" Centro de MJIÚmedios Biblioteca Dr. Manuel de Jesús 

Alvarez Canpos ", en honor del Señor Rector fundador de La Llilversldad -

La Salle. 

Actualmente el Centro de MJltlmedios Biblioteca participa acti

vamente en el proceso edJcatlvo de la Carunidad Llilversl tarla. 

Al Centro de MJltimedios Bibl loteca se le denomina mJltimedlos 

blbl loteca debido a que a parte de ser una Biblioteca ofrece ntm!rosos -

servicios m!s. Entre el los se encuentran: 

Al QJa rda ropa 

B) Apartado de 1 ibros 
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C) Prés tarro de 1 i bros a doml c i 11 o 

O) Préstarro lnterbibl lotecarlo 

E) Sala de Exposiciones 

F) Fotocopias 

G) Ca 1ecc1 ones reservadas 

HJ Hemeroteca 

1) M!poteca 

J) Préstarro de audlovlsua les 

K) 0.Jbiculos de estudio 

L) Sala de estudio 

M) Servicios técnicos 

N) Selección y adquisiciones 

O) Sala de escritura a rnlqulna 

P) Estacionamiento 

3,2.2. SERVICIC5 

1) ~'>A - Tiene por finalidad recibir todas las pertenen

cias de los usuarios, esto con el fin de que entren al Centro de Multlme

dlos sin nada unlcarrcnte su cuaderno, piures, y 1 ibros. Se debe.mostrar 

al •~trar la credencial que lo acredl te caro mlerrl:Jro de la Cooulldad, o -

bien si no lo es se debe present.ir una ident i ficaci6n. 

2) APAAr.oD'.J DE Ll!Rli - Este servicio es nuy útl 1 pues cuando -

un usuario va en búsqueda de un 1 ibro y este se encuentra prestado, el u

suario llena l.D'la forma para ~e cuando sea devuelto ese libro se le noti

fiq.ie vía telefónica. 

3) mESTMU DE LIER:.6 A OCMICILIO - Se dá unlcamente a los lnt~ 

grantes de la CmUlldad U1iversltaria; se requiere para ello solicitar -

uan credencial de Biblioteca, ésta deberá de ser actualizada cada afio, 

esta es de tipo crédito así tarrbién lo es la credencial del libro que va 

a ser prestado. 
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El 1 ibro se presta unlcamente por cinco dlas hábl les y con dere

cho a un resel Jo por cinco dlas hábiles rn!s. SI el usuario no devuelve a 

tlropo el o Jos libros prestados se hace acreedor a una 1T1Jlta que es de -

$1,000.00 por dfa y por libro, se hace acU1T1Jlatlvo hasta que el libro sea 

entregado, El usuario tiene derecho a tener en su poder un total de tres 

l lbros. 

4) PRESTIWO IN1"RSIBLICJTECARJC6 - Es el préstann que se les dá a 

personas de otras lhiversldades, pero para el lo es necesario presentar -

una serie de doct1T1entos que lo acrediten de la Lhiversidad de la cual pr~ 

cede. 

5) SAlA DE EXKSJCICNES - Se utl 1 iza más bien para 11Dstrar algún

trabajoonuestra a todos los usuarios. 

6) FOTIXDPIAS - Se trata de reprodur.ir eficientemente el rreterlal 

que es solicitado por el ustldrio. 

7) COLECCICNES RESERVADAS - Son obras rrees tras que pueden ser CO!J. 

sultadas rrediante una cita previa, se esta integrando una colección anti

qufslrre en las areas de lledlclna e Historia 

8) H!NEROTECA - Posee cerca de cuatrocientos treinta y siete re-

vistas que pueden ser consultadas cuando el usuario Jo necesite. lgualme!!. 

te tiene diferentes tftulos de periódico, los cuales pueden ser consulta

dos. 

9) w.FQ'IKA - Es el sitio donde es tan alrrecenados los rrepas de d.!, 

ferentes partes del rrundo, esto según el usuario lo requiera. 

101 fRESTA\{) DE AU>ICNISUALES - Posee cerca de veinte mi 1 tranSJJ!! 

rencias, discos, videocasettes de diferentes neterias que son prestados a 

los usuarios con la presentación de su credencial. 



-u-

11) Cl.BJOJLOS DE ESllDIO - Existen cuatro en el primer piso y dos. 

en el segundo, fueron creados con Ja final ldad de que los usuario puedan -

estudiar mejor; para que sean prestados estos deben sol lci !arios en el de

partamento de préstant> de 1 ibros a dcmlcl 1 lo y se deberá dejar Ja creden-

clal que Jo acredite cano mienbro de Ja comunidad universitaria. 

12) SALA DE ESllDIO - Posee sillas mesas, así cano sillas lndlvl-

duales para real izar trabajos individuales para Ja real lzaclón de trabajo, 

estudiar bien sea por equipo o de manera individual. 

13) SERVICJC?S TEOllUJS - Aquí es donde se catalogan los l lbros se

gún las reglas Anglo-/lrnericanas de catalogación; se clasi flcan de acuerdo

al slst1m1 de clasificación decimal de l/elvln Dewey. 

1q) SELE<I:I~ Y ALXiJJSICl~ES - Este departamento se encarga de e~ 

tar al día en cuanto a lo que se refiere a material bibliográfico, así co

mo de las pranociones y novedades que salgan al mercado. Se encarga tam

bién de la elaboración de requisiciones para Ja conpra del material. 

15) SALA DE ESCRITI.AA A IW'l:)JJN'. - Es donde el usuario puede meca

nografiar sus trabajos, si""l're y cuando el los mlSITOs Ja traigan consigo, 

pues este cubículo no tiene máquinas para ser prestadas 

16) EST!CICJ1W,IJENTO 



\UXILIAR MEDIO 
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3.2.4. R.K:ICNES DEL CENTOO DE MJLTll.'EDIC6 -BIBLICJTECA 

A) fungir cam verdadero centro a la docencia 

B) ll'ejorar la lrmgen del servicio 

C) Lograr la eficiencia en el funcionamiento general del Centro de 

11\Jlthredios - Biblioteca. 

D) ll'ejorar la organización. 

3, 2. S. CEJETl\Q DEL CENTOO DE MJLTlllEDIC6 BIBLICJTECA 

AJ Desarrollar la idea de 11'Jltirredlos dentro de la COl1'Jnidad unl-

versitaria. 

B) Hacer crecer el núrero de vlsl !antes y sol lcl tudes de servicio. 

C) Aunentar el núrero de volúrenes disponibles tanto de rmterlal

bibl lográfico i"l'reso y no i"l'reso. 

0) Lograr brindar un servicio eficiente a los usuarios. 

El Lograr el desarrollo tureno y laboral entre todo el pesonal 

del Centro de 11\Jltirredios. 

3. 3. REURSa5 flJ,WQ; 

3. 3. 1. RfOlJl'Mll ENlO 

El reclutamiento dentro del Centro de 11\Jltirredios se dá a través 

de la Dirección de Recursos flmlnos, por rredio del departamento de Reclu-
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!amiento y selección de personal; y acude a las siguientes fuentes: 

Al RECWTA\llB'ffi) INTERN'.l - El Centro de MlltlJTEdlos envía la requlsl-

clón de personal al departamento de reclutamiento y selección de personal, 

en la cual se indican las características, aptitudes, cualidades que re-

quiere tener la persona que vaya a ocupar el puesto, así COOll tMblén el -

perfl 1 del mlsrro. 

Esta requisición aparece en lugares visibles dentro de la l.hlver-

sidad así como también en el Sindicato, para que de esta manera todos los 

tarbajadores se enteren del puesto que existe vacante; si en un detennlna

do momento a una persona le interesa este puesto se dirige al departa:ren-

to de reclutamiento para que se le Indique de los pasos que tendrá que se

guir. 

Lo prirrero que debe hacer la persona es acudir al Sindicato para -

que sea llenada una forma de sol lci tud de erpleo, posteriormente el Slnd.!_ 

cato hace una cita (para los candidatos que se reunan) en el departamento 

de Reclutamiento y Selección para que se les apl lquen los exámenes corre~ 

pendientes así CCJTD la entrevista preel iminar. 

El Sindicato tiene un plazo de tres dlas despues de que apareció 

la requisición, sí este no envía a los candidatos el departamento de Re-

ciutamlento procederá a reunir a los posibles candidatos. 

Se le dá prioridad a los candidatos Internos slenpre y cuando es

tos reunan los conocimientos y apt 1 ludes necesarios para el adecuado de-

senpeño del trabajo. Sí los candidatos Internos no son los apropiados se 

procederá entonces a otro tipo de reclutamiento y que es el Reclutamien

to externo. 

B) RECl.l.ITA\llB'ffi) E>('l8N) - Se dá de Igual manera por JTEdio del Sindi

cato, este envía a los posibles candidatos, el departamento de Recluta-

miento y selección de personal tanbién va a Intervenir en el reclutamien-
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to. Este departarrento acude a rrés fuentes tales cam pueden ser: el lnter · 

camio de cartera de candidatos con otras mpresas. 

En el nonento que se observa que algunos candidatos reunen las ca

racterísticas para el puesto, se procede entonces a la selección del pers~ 

nal. 

3. 3. 2, SELECCla.i 

Este proceso se lleva a cabo tairl:>ién en el departamento de Reclu-

tamiento, ya que se procedió a reclutar a la gente, se les dá una el ta pa

ra que se les apl lquen los exánimes técnicos y pslccmétrlcos que se requi! 

ren para t.!I puesto, se real iza tarrbién lAla entrevista la cual es básica 

para tener un acercamiento con la persona. 

Despues de que se apl lcaron los exámenes se procede a calificar los 

y en base¡¡ los resultados obtenidos se selecciona al mejor candidato eva· 

luado tanto en el exároon técnico caro en el psicométríco. Ya que se se ell 

gl6 al rrojor se le dá entonces una breve introducción sobre su nuevo tra-·· 

bajo. 

3.3.3. 1~o..a:1a.i O INrn'.IUX:l(llj 

la inducción que se le dá al nuevo trabajador canienza en el 11D-

rrento en que se le entrega un rrenual de bienvenida y un contrato colectivo 

de trabajo; donde se estipula cuales van a ser sus obl lgaclones y derechos 

la persona que esta en el departarrento de Reclutamiento y Selec-· 

ci6n de personal lleva al nuevo trabajador a donde prestará posteriormen

te sus servicios, se le presenta a su jefe con ~i~n va a tener uia entre

vista, se le dá LS'I bosquejo de cuales van a ser sus fmciones partiendo de 

lo mis general a lo particular. 

3.3,Q. CAPN:ITN:la.i O llESARROUO 
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La capacitación en e: Centro de ~\Jltlrredios es casi nula, se lm-

parten cursos esporádicos, dichos cursos estan de acuerdo al nivel jerár

quico de cada enpleacfo. 

Existe un programa previamente preparado por el departamento de -

Reclutamiento y selección de personal junto con la C.anlsión Mixta de Pr!! 

d1ctivldad y Capacitación (CD.MI ,FRJ.CA..). dicho programa abarca a todas 

las areas de la Institución, al ser tantos trabajadores los cursos que se 

inparten son muy pocos por este rmtlvo. Si los cursos que se inpartleran 

fueran constantes y adecuados la gente se sentiría rmtivada, parte activa 

de la Lhiversidad, asf caro se les derrostrarfa de alguna nenera interés -

por su desarrollo profesional y personal. 

U>s recursos tunanos con Jos que cuenta el Centro de l.\Jltlrredios

Biblioteca es el siguiente: 

1) Coord i nadar 

2) Jefe de servicios técnicos 

3) Encargado de herreroteca 

3) Encargado de prestánu de inpresos 

4) Encargado de servicio a usuarios 

5) Encargado de selección, adquisiciones 

6) Enea rgado de secob l 

7) Auxiliar de ll'Edios audiovisuales 

8) Auxl liar de procesos flsicos 

9) Au<l 1 iar de otros servicios 

10) Auxi 1 lar de préstarm de lnpresos 

11) Catalogador 

12) Gperador de secobl 

13) Recepcionista 

14) Secretarla de Coordinación 
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15) ~cretarla jefe de departamento 

16) Auxi 1 lar de hemeroteca 

TOJ"AL PUESTCS 17 TOf AL Pl.AZAS 30 

3.4. INTECWCICJ>J DE LC6 RECLRS05 IAATERIAl..ES EN EL C8'IOO DE ~ULTl~E

DICS - BIBLIOTECA 

La integración de los Recursos Materiales en el Centro de M.ilti

medlos-Biblloteca es la siguiente: 

3.4. t. TECNICAS FINW:IERAS 

Al inicio de cada ano el Centro de M.il t lmedios-Blbl loteca elabo

ra un presupuesto el cual es enviado al departillTEnto de presupuestos para

que sea ajustado y se verl fique si procede, si este es adecuado se procede 

entonces a su autorización 

Se hace un inventario para saber con que rmterlal se cuenta y -

cual es el que se requiere para hacer la solicitud de rmterlal. 

3.4.2. TECNICAS DE l'RlUX:ICJ>J 

Se requiere de un equipci especial para 1 levar a cabo el proce-

so físico de los libros, credenciales, equipo, rmterlal, etc. El Centro de 

M.iltlmedlos no cuenta con un equipo rruy actualizado. 

3. 4. 3 • TECN 1 CAS DE llERCAIXJll:(N 1 A 
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El Centro de MJltlmedios se dá a conocer a los alumos por medio 

de cartelones, folletos. audiovisuales 

3. 4. 4. "ffi<NICAS DE <nlSERVPCl(}I 

las técnicas de conservación consisten en la encuadernación de -

los libros, el rrantenimlento preventivo y correctivo que se le dá al eq.¡1-

po y ltilquinaria para el adecuado funcionamiento del mismo. 

3. 4 . S . 1B:N 1 CAS DE a:M'l1A 

Estas técnicas son aplicadas por el departamento de selección y 

adquisiciones, el cual se encarga de al legarse de todo el iroterial que se 

req..¡lere. Este departamento procura estar al día en cuanto a publicacio-

nes de 1 ibros, de revistas, para que de esta imnera la cocrunidad universJ. 

taria tenga todo lo que se requiere ya sea de treterial invreso y no Im

preso. 

l.Ds recursos ITilteriales con los que cuenta el Centro de 11\Jltl~ 

dlos-Blbl loteca es el siguiente: 

1) 20,000 Diapositivas 

2) Auditorio con 100 butacas 

3) 7,500 Tesis 

4) 437 TI tul os de publicaciones perlodicas 

5) 200 prograltils de videocasetle 

6) 70,000 Vohínenes con tEllBs tales caro: 

Arqu 1 tec tura 

Ciencias Econ6mico-Adninlstrativas 

Ciencias ()Jlmico-Blo16gicas 

°"'1putación 

Educación 

Fi 1cisoffa 
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Ingeniería Clvl 1, Electrónica, Mecánica, Industrial, etc 

Derecho 

Rei iglón. 



CAP 1 TUL O IV 

PRESENTACIOll DE LA INF<HNICIOll 
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4 . 1 . ~ 'ETCO'.lL(X; 1 A DE LA 1NVEST1 G'CI CN 

Corro se vió anteriormente el Centro de M.11 timedlos-Blbl loteca -

presta gran nlrooro de servicios; por el lo es indispensable el aprovecha- -

miento óptlnn de los recursos hunanos y matenales para un eficiente fun-

cionamiento, detectando las fallas y proponer posibles soluciones. 

Este capf tul o lo dedicaré a exponer los datos que fueron obteni

dos durante la investigación, pero antes daré una breve descripción de los 

rredlos utilizados para obtener dicha infonración. 

Se elaboraron dos tipos de cuestionarlos; uno de el los fué apli

cado a los trabajadores y el otro a los usuarios del Centro, esto lo hice 

con la intención de conocer la opinión de unos y de otros, de rmnera que -· 

yo pueda dar opiniones y juicios respaldados en algo previamente anal izado 

y evaluado. 

4. 1 • 1 • QJEST ICN\RIO APLICAOO A LOS TRAl'Al~ 

Aplique un cuestionario para los trabajadores del Centro de Mll

tlmedlos con una serle de preguntas que consideré lnportantes para mi aná-

1 isls, de manera que yo me pt¡dlera percatar de situaciones que para mr e

ran prácticarrente desconocidas. 

Este cuestionario tiene un total de veinte preguntas cerradas; -

lo real icé con preguntas cerradas ya que de esta nenera resulta ser nÉS -

objetivo y fácil el análisis;. les hago la pregunta y les doy las posibles 

respuestas, posteriormente procedí a evaluarlas y a sacar las estadfsticas 

Juego entonces a tabularlas. 

El Centro de Mlltlmedlos posee un total de treinta trabajadores, 

pero dicho cuestionario fué aplicado a veintirueve de el los pues una pla

za no estaba cubierta en el m:mento en que los aplique. 
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El cuest lonario que les aplique a los trabajadores del Centro de 

~\JI tllll!dlos - Blbl loteca es el que a con! inuaci6n anexo. 
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4 , 1 • 1 , ClJESTI CW.R 1 O PAAA 1RA&J!XRES 

Este cuestionarlo tiene por objeto conocer cual es tu opinión -

sobre tu lugar físico de trabajo de rmnera que en caso necesario _se plan

teen crurblos para lograr una rmyor eficiencia en el desarrollo de las flJ!! 

ciones. 

i i i i i 1U OPINICN ES DE M .. 0-\o\ IMFCRTN'CIA ! ! ! ! ! 

1.- 811 lU OPINICN ¿ EL EDIFICIO DE LA BIBLIOTECA ES 

A) EXCELENTE 

B) IDECl.WXJ 

C) SATISFJICTm.10 

O) DEFICIENTE 

2.- ¿CREES QJE LA DISTRIEU:ICN DE LA PL<WTA SEA LA~ 1 

A) SI 

B) ¡.o 

3, - ¿ o:::NSIDERAS QJE EL CENTID DE MJJ'l1"EDIOS BIBLIOTECA ES l.N4. DEPEINJEN

CIA IWRRTPNTE DENTm DE LA LNIVERSID'\D ? 

A) SI 

B) ¡.o 

4. - ¡ R'.RQJE 7 

A) CXJLAKAA 811 LA 1NVEST1 G'C ICN 

B) Clo\ ARJ\'O A LA IXXDCIA 

C) ES LN CENOO DE ESltDIOS 

D) am:6 

5 • - ! TE />CIWJA EL 1RA&JO QJE REAL 1 ZAS 

A) SI 

B) ¡.o 
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6. - ¿ Fa<Q.JE ? 

A) EL IM3 I ENTE DE 1RABAJO ES AlR.'Cí 1 \Q 

B) PER'.llTE EL DESAAROll.O f'R:FESICJW.. 

C) TE REALI ZAS CIMl PIU'ES 1CN1 SíA 

D) orno 

7 .- 1 EL CXMPAÑERIS\U QJE EXISíE EN EL CENTRO DE MJLTlllEDICS BIBLIOTECA lD 

~IDERAS l 

A) EXCELENTE 

B) NlEO..l"OO 

CJ SUFICIENTE 

DJ DEFICIENTE 

B. - ¿ TIJS CXMPMIEROS DE 1RABAJO ffil'.Xl.R.4N A'ILIWITE O.WW TI ENES ALC1NI'. 

ll..O>\ ? 

A) SI 

B) t-0 

9. - 1 PRCX1AAS AY\.Ol\R A TIJS (l}.V'AÑEROS ? 

AJ SI 

B) t-0 

1 O • - Cl.l4NXl TE PRESENTASíE A LA 81/TREV 1 SíA DE SELECC 1 CN EN EL DEPAATAVENTO 

DE RECUJl'PMI ENTO Y SELECCICN DE f'ERSO\IAL 1 CIMl TE IMERASTE DE LA V~ 

CANTE l 

AJ EN EL PERICDICll 

B) LN ClJIO: 1 CO DE LA LN 1VERS1 CW> 1.E lD 1 NFCBO 

CJ lD LEI EN EL RELDJ QifO'CCR 

D) am:6 

11.- i CREES a.JE lD EXPMENES TECNICXJS SEJW LOS NlEOJl'Ol5 ? 

A) SI 

B) t-0 
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12 • - ¿ CDIS 1 DEAAS l..CS EXAVfNES PS 1CIJl((;1 CXl5 ADEOWX5 ? 

AJ SI 

8J N'.l 

13. - i CL DEPARTAVfNTO DE RECLUrA\11 ENfO Y SELECX:I CN DE PERSCNAL TE 

ATEN:> 1 O cmRECTM'éNTE ? 

AJ SI 

8J N'.l 

1q,- ¿ CDISllJERllS O.JE EN SU CN:IJ SE ClNlRATA AL Q'N)IQ.\10 llXNEO PAAA EL -

f\JES1D l 

AJ SI 

OJ NJ 

15 • - i T 1 ENES A 1U JU 1 CI O Of'C 1 CN DE DESAAPOl..l.O Y SUPBW: 1 CN PffiSCNAL l 

AJ SI 

BJ N'.l 

16 • - ¿ EN SU C/>ro EN O.JE ASPECro CREES O.JE EX 1 STA ESA OFC 1 CN ? 

AJ EaNMlaJ 

BJ DE DESARroLLD PROFESICNAL 

CJ EN RELACICNES 

DJ lJ1Tu\S 

17.- ¿CREES QJE LA CAPACITACICN QJE SE LE O>\ A LA GENTE EN EL~ DE -

MJL T lllEDIOS SEA LA AIJEO..W}I\ ? 

AJ SI 

8J N'.l 

18.- i en.o LA CALIFICARIAS ? 

AJ EXCELENTE 

8J ADEW'DA 

C) SATISFN::ltRIA 

DJ DEFICIENTE 
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19 • - ¿ mn CAL 1 F 1CAR1 AS LA CIM.N 1CAC10-l ENTRE LOS MI S\t'.lS lRABA.JA!XRES DEL 

CENTro DE ~tJLTlllEOICS-BIBLIOTKA ? 

A) EXCELENTE 

8) i'DEClWl'I 

C) SATISFICTCRIA 

D) DEFICIENTE 

2 O. - S 1 T 1 ENES AL!LNA SLGER!N: 1 A i i F\JEDES AN:ITARLA ! ! 

i i i CWCIAS R:R 1U AYIDA ! ! ! 
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El eje de las "X" indica la pregunta, as! cano las resupuestas -

que cada uno de los trabajadores dló. 

El eje de las "Y" indica el núrero de personas que respondieron 

a cada una de las preguntas y sus posibles alternativas. 

Para verificar cual es la pregunta de la que se trata, se puede 

consultar el cuestionario que fué aplicado a los trabajadores y que se en 

cuentra en la página 54. 

B) Estudiadas las resupuestas que fueron dados por cada uno de 

los trabajadores proced! a colocarlas en una gráfica de barras, ya que e! 

te tipo de gráfica permite cooparar las respuestas de una rranera clara y 

sencilla. 

Corro puede observarse en la gráfica hubieron tres respuestas en 

las qie el 96% del grupo encuestado coincidieron en su respuesta; y estas 

fueron las que a continuación se detallan: 

a) El Centro de l.\JltilT1'dios Bibl loteca es una dependencia irrpo_!'. 

tante dentro de la Lhlversidad 

b) ReallT1'nte les agrada el trabajo que realizan 

c) El departamento de reclutamiento y selección de persona 1 les 

atendió correctamente. 

Pero tarrblén hubieron respuestas en las cuales las opiniones -

fueron variadas; entre el las se encuentran: 

a) Para el 39% de los trabajadores el edificio del Centro de -

l.\JI t i01'dios Bibl 1 o teca es adecuado 
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b) El 51% establece que la distribución de la planta no es la -

adecuada, 

'c) El 39% opinó que el Centro de M.oltlmedlos Biblioteca es un -
centro de estudios y por el lo apoya a la docencia 

d) El coopañeriSlll) dentro del Centro de M.oltirredlos Biblioteca -

es considerado adecuado, esto lo opin6 el 41% de los encuest,!! 

dos. 

e) El 75% estableció que se entaron de la vacante por medio de -

un conocido de la lhiversidad. 

f) El 68% estableció que si existe opción de desarrollo y supe

rac 1 ón persona 1 , 

g) No se clá capacitación al personal esto opinó el 72% 

h) La caiwlcación la califican cmo satisfactoria según el 43% 

del grupo encuestado. 

4.1.2. ClJESTIOWUO APLIOD'.l A La; l.ISlAAIOS DEL CENTOO DE MJLTlllEDIOS 

Procedí a diseñar un cuestionario para aplicarlo a los usuarios 

del Centro de Mlltlmedlos. Analicé prirreramente varios puntos lnportantes 

para poder decidir el núrero de usuarios a los que les iba a apl lcar el -

cuestionario, tarrbién estudié el tipo de 111.Jestreo que Iba a utl 1 izar. 

1.- Tooié en cuenta que el pranedio de usuarios del Centro de -

M.Jltlmedios Biblioteca por día es entre 1,500 y 2,000. Elegí por ello una 

nuestra un tanto representativa a mi universo y apl lque 181 cuestionarios 

repartidos en las di fe rentes Escue 1 as. 
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2.- (f>té por el 1J1Jestreo de conglorrerados ya que de esta rrenera -

divido a mi población en un núrero pequeño de unidades, procedl enseguida 

a seleccionar la población en las nueve diferentes carreras (torrando en -

cuenta el núnero de usuarios que acuden a el cada dla; y dependiendo de la 

carrera que fuesen}. 

Cabe rrenclonar que la m..mstra tareda de cada escuela es m..ry va-

riada, me basé en que hay escuelas que tienen un rúnero mlnlmo resglstrado 

de usuarios cada día. 

Anexo a continuación una tab 1 a donde es pee i f i co la carrera, e 1 -

prCJOOdlo de usuarios que acuden al Centro de MJltimedios por dla así c0010 

tarrbién hago notar la 1J1Jestra que fué torrada de cada Escuela. 

El cuestionario aplicado a los usuarios tarrbién tiene un total -

de veinte preguntas cerradas; pero enfocadas a otro punto de vista difere!! 

te al de los trabajadores. 

Seleccioné al azar los grupos a los cuales yo Iba a acudir a a-

pl lcar dichos cuestionarlos; elegido ya el grupo procedí a elegir de igual 

rrenera (al azar) a la porción del grupo a encuestar. ( p.¡ede consultarse -

la tabla anexa). 

El cuestionario que les apl lque a los usuarios es el que a con-

tinuación anexo. 
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4. 1. 2. QJESTlcw.RIO Pi'AA l.JSLlo'RIOS 

Este cuestionario tiene caro finalidad conocer cual es tu o

pinión sobre el Centro de M.Jltimedlos Blbl loteca, del personal <rJe labo

ra en él, del equipo con que cuenta, para así conocer caro es el funcion! 

miento desde tu punto de vista para que de esta manera poda!ms detectar -

las fallas que a tu juicio son Importantes y poder brindarte un mejor se_!: 

vicio. 

i i i i i 1U OPINIO>l NOS A'r'l.D\RA M.OD ! ! ! ! ! 

1 • - ! Cl:N QJE FREOJEN:: 1 A AS 1 SlCS AL CENJro DE MJLT IMED 1 OS ? 

A) lM VEZ AL MES 

B) lM VEZ O'D-\ QJIN:E DIAS 

C) lM VEZ O'D-\ SEl>WI<\ 

D) M\S DE lM VEZ A LA SEl>WI<\ 

2.- ¡A 1U JUICIO EL EDIFICIO DEL CENJro DE ~ULTIMEDIOS BIBLlara;\ ES ? 

A) EXCELENrE 

B) ADEOJAOO 

C} "'1WW!LE 

D) DEFICIENTE 

3.- l CXNSIDfRAS QJE EL CENJro DE MJLTIM:DIOS BIBLlara;\ ES lM DEP!NlE!:! 

CIA IM'tRT'..wrE DENOO DE LA UNl'vmslOo\D 

A) SI 

B) ND 

4 .- ¿ Fa>.QJ: 1 

A) CIJLAa11A EN LA 1NVEST1GIC1 O>l 

B) ~ AFO'IO A LA ccx:.eclA 

C) ES UN CENOO DE ESIWIOS 

D) OTRAS 
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5.- i TE PARECE~ lA DIS1RIEU:ICN DEL CENTro DE MJLTIMIDIOS BIBLID

n:cA? 

AJ SI 

BJ fll'.l 

6.- i aMJ lA CAJ..IFICARIAS 1 

AJ EXCELENT'E 

B J ADECli<\[14. 

CJ 1t-01 FERENTE 

D) DEFICIENTE 

7, - ¡ ESTAS REG 1 S1WlXJ aMJ LSU<\RI D DEL CENTro DE MJLT IMID 1 OS ? 

A) SI 

B) fll'.) 

8 • - ¿ AY.O.JE ? 

A) fll'.l LO CXffi IDERD NECESAA 1 D 

B) fll'.l NECESlm U:S Llffiffi A IXMICILIO 

C) SI LO CXffilDERD NECESARIO 

D) fll'.) LO SE 

9, - A CXM"IN.W:ICN N'.M3R:> ALQ.N)5 DE La; SERVICIOS QJE TE OFRECE EL mi- -

TRO DE MJLT 11/ED 105. INflCA a::N LNA muz i.a; QJE ur 1 L ICES. 

A) f'RESTM.{) DE LI ERE 

B) APPRfNXJ DE Llffiffi 

C] CDLECCICNES RESER\/AD'\S 

DJ PRESTM.{) DE Pl..DI CN 1 SlW.ES 

EJ RJl'OCCf>I AS 

FJ SALA DE l*'Q; 1C1 CNES 

G)~ 

H) /.MfOTECA 

1) l'U)JTCRIO 

J J R.ECER: 1 CN 
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10.- A 1U JUICIO ¿ o:MJ CAl.IFIO\RIAS EL SERVICIC QJE SE QI\ EN LíE DIF~ 

m DEPARTA'>EN11JS DEL CENrnO DE MJLTll.'BllOS 1 M'1RCAl.D rol lN'I muz. 

AlESTMU DE L 1 !HlS 

APART..00 DE LI !HlS 

RJTOOJPIAS 

FRESTMU AlDIOJI 5U4.l..ES 

SAi.A DE EXf\'.:SICIO<ES 

l IWElilJTKA 

MtiroTIP\ 

PilllltRIO 

RECER:ICN 

EXCELENTE RBJJLAA DEF 1C1 ENTE l-0 SE 

11.- i o::NSIDffiAS QJE E.<;TJIN BIEN LBI~ LAS TARJETAS DEL CATAI.Ca:> fU!L.!. 
CD 1 

Al SI 

Bl t-0 

12 • - i CREES QJE EL C8'1Tro DE MJLT IMEDI OS ESTE PCll.W. I ZAOO DE Nl.JEROO A -

LAS NEO:SIO'OES DE LA CI:M.NIM) 1.1-ll\IERSITAAIA l 

A) SI 

B) N:l 

13.- i A 1U JUICIO QJE FALTARIA ? 

A) M\nRIAL BIBLICXJW'ICD 

B) M<\YCR owrn:w> DE REVI srAS 

C) Ml\TERIAL AlDIOJI su.\L 

D) tWll\ 

14. - ¿ a:NS 1 DERAS QJE EL ctNT1U. ()JE SE LLEVA scmE EL M\TER 1 AL DEL CENTro 

DE MJLTIP.E>IOS BIBLIOTECA SEA EL ADE<li'.00 ? 

A) SI 

B) l-0 

·I 
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15. - l WO CALI FIO\RIAS EL t.WITENIMI 8'ITO QJE SE LE !:\<\ AL M'llCRIAL DEL CJ'!:! 
1m DE MJLTWEDIOS BIBLIOTECA 1 

Al EXCELENTE 

Bl ADEO.WXl 

C) SATISFl'CTC:RIO 

O) INSATISFPCTCRIO 

16;- l EL PERSOW. DEL CENTRO DE ~ULTIWEDIOS TE CRIENrA ~ENTE Cl.111!::! 

00 T 1 ENES A1.l1NA tUI'. ? 

Al SI 

Bl i'D 

17. - l a:NS I DERAS DECli'.00 EL TI El'v'Rl QJE SE TE FREST/W La; L 1 ERlS 1 

Al SI 

Bl i'D 

18.- l OJANTO TIEl'v'Rl M\S a:NSIDERAS QJE SERIA EL PDB1.WX> l 

A) 1RES DIAS 

Bl lNA SEIM'I<\ 

C) DOS SEIM'l<\S 

Dl MAS DE DOS saww; 

19.- l 8'llRECAS A TIEiVro La; LISfa; QJE SE TE FREST/W A OCMICILIO ! 

Al S 1 Ei'vffiE 

Bl CASI SIEM'RE 

Cl RARA VEZ 

Dl N..N:J\ 

2 O. - S 1 TI ee; A1.l1NA Sl.GEROCI A i i i i R..mes ANJTARl..A ! ! ! ! 

i i i i CRACIAS RR TU AYLOA. ! ! ! ! 



4.1.2. Al TABU\ DE MJE5lREO 

CAARERA PIU.I. DE lJSUl\R 105 R:R D 1 A MJESTRA TCM'nl\ RR:ENrAJES 

li'IBHERIA 368 40 23. 54% 

CXNTIO..R IA Y Al:MI N 1 SlRACICN 350 40 22. 39% 

PREPARATCRIA 260 25 16.63% 

()JIMIO\ 236 25 15.09% ' "' .... 
' 

DERfO{) 176 20 11.26% 

J'R)J ITB:ltRA 138 15 8.82% 

Fll..OSOFIA 15 .96% 

M'\ESlRIAS 10 .64% 

M:DICINA 10 .64% 

TOTALES 1,563 181 100% 
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El eje de las 11X11 asignada con el mirero indica el mínero de la 

pregunta que se hizo; asl miSIOO con la letra de las respuestas que fueron 

dadas. 

El eje de las "Y" Indica el núnero de usuarios que respondieron 

a cada pregunta. · 

Para verificar las preguntas que fueron aplicadas se puede con

sultar el cuest tonario que se les apl lcó a los usuarios y se encuentra en 

la página 63. 

C) ANA.LISIS 

De los 181 cuestionarios que fueron aplicados a los usuarios de 

las diferentes Escuelas el 47.51% fueron mujeres y el 52.48% fueron hom-

bres. 

Las respuestas que obtuve a través de las encuestas fueron rruy

variadas; entre el las seleccioné l.11as cuantas de las que resultan ser Im

portantes para mi aná 11 sis. y son: 

a) El 28.17% de la población encuestada asiste al Centro de IAi! 
t ined i os cuando rrenos una vez a 1 mes. 

b) Para el 56.35% el edificio del Centro de l.\Jltlmedlos es ade

cuado. 

e) La distribución de la planta no es la apropiada, esto opin6-

el 53.03% de los encuestados 

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

utl l Izado por los usuarios es el de préstamo de 1 ibros a do· 

miel 1 lo, el menos utl l Izado es el de 11Bpoteca esto opinó el 
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1 .52%. 

e) El Centro de MJI timedlos Blbl loteca no esta actual Izado de -

acuerdo a las necesidades de la Carunldad lhiversltarla, es

to opinó el 59.4%; de lo que rms falta es rraterlal bibl logr~ 

fice, asf ccroo resvistas 

f) El control que se lleva sobre el rraterlal es cal i flcado caro 

poco funcional y apropiado, el rrantenlmiento que se la dá al 

equipo y rra ter i a 1 de) a mucho que desear. 

h) Michos usuarios aportaron sugerencias, y entre el las es tan: 

C.arra fones de agua 

Al re acondl c 1 onado 

Actualización de material 

Mis cantidad de libros 

i'mabi 1 idad 

Autmet i zac ión 

4.1.3. ANA.LISIS DEL EIJZCN DE su:::.EREN:IAS 

16. 09% 

20. 68i 

21. 83% 

10.34% 

6.89% 

5. 74% 

Procedf enseguida a analizar las sugerencias que los usuarios -

depositaron en el buzón. las cuales despues de ser leídas son colocadas -

en un tablero infonretivo que esta visible a todos los usuarios, la fina

l ldad de este es detectar las fallas que los usuarios notan para que sean 

atendidas y tratar de corregirlas, buscando mejorar el funcionamiento y -

los servicios que presta el Centro de ~\JI t imedios Blbl loteca. 

De acuerdo a los datos obtenidos de 1 a>zón de Sugerencias lene· 

mos la opinión de algunos usuarios; y son las sig.ilentes; 
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M\L lRAlO R:R PARTE DEL 1RA8'\JPL'CR 

FALTA DE VENTI LACla.1 E 1 UMll'W:ICN 

FALTA DE EQJIFO 

FALTA DE ffiDl3lj 

ESTN>ITER 1 />S EN DESffiDEN 

OTRAS 

TOTAL 

¡.o. USUo\R 1 os 

26 

11 

10 

9 

__ 5_ 

79 

FmCENTAJES 

32. 91% 

13.ni 

12 .65% 

11. 39% 

8.86% 

7 .59% 

6. 32% 

6.32% 

1ºº.00% 

OTRAS: Fa 1 ta de Indicaciones, catálogo en desorden, rm 1 horario, etc. 

El departarrento que más quejas reclbi6 fué el defotocoplado, debido a su 

rml servicio. 

Las estadfst leas se presentan en una tabla conparat iva rres 

JX>r rres para observar las rmdi ficaciones que cada 1res y que cada escuela 

registra. 

Presento a continuaci6n lma tabla de asistencia de usuarios 

por carrera y otra de préstruro de l lbros a danici i lo. 

En la Tabla ( 1) se puede observar que la escuela que nés usu

arios registró el pasado año de 1989 es la escuela de Ingeniería con un 

total de 54,281 usuarios y que es lo que equivale al 33.48%. 

La Escuela que rrenos usuarios ha registrado es la Escuela Me

xicana de Medicina con un .H% de usuarios. 
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c. y"°"'· 

Fll.Oia'IA 

IN:;. 

IMESTRIAS 

l.IDICINA 

mEPA. 

WIMICA 

524 

3,613 

1,079 

183 

6,413 

76 

19 

3,395 

2,230 

674 469 

3,657 2,996 

530 612 

192 256 

4, 158 4,476 

142 166 

76 22 

3,031 3,358 

1, 782 2,042 

...J o 

i ~ 
587 586 504 

4,473 5,370 3,941 

882 1,228 925 

506 538 273 

5,923 5, 613 5, 189 

397 316 177 

58 96 51 

4,240 2, 321 438 

2, 380 2,330 1,944 

TOTAL 17,532 14,242 14,397 19,446 18,416 13,442 

o 

~ 
660 207 570 546 

3,379 1,041 3,371 4,682 

546 222 764 t. 036 

162 53 193 277 

5,561 1,957 5,541 6, 150 

46 71 86 210 

45 14 37 98 

3,213 1,063 2,997 3,800 

1,836 639 2, 116 2,321 

! 
ü 
Q 

211 

2, 169 

486 

135 

3,282 

76 

32 

1,828 

937 

5,538 3.42' 

38,692 23.86% 

8,310 5.13% 

" -
2, 768 t¡!:D 

54,281 33. 48% 

1, 763 1.09% 

548 .34% 

29,684 18.3ti 

20,557 12.68% 

15,448 5,267 15,675 19, 120 9, 156 62, 141 100.80 

A) TABIA 1 AS 1 STB-clA DE IJSl!AAl<E Rll CARRmA. 

-72· 
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En la tabla (2) se conterrpla igualrrcnte que la Escuela que -

tiene un rreyor índice de préstam>s de 1 lbros a danicl l lo fué la Escuela 

de lngenerfa con un 24.37% que es el equivalente a 8, 795 usuarios. 

La Escue 1 a que menos 11 bros so 11 el tó a cbnl c i 11 o fué 1 a Es cu~ 

la Mexicana de Medicina con un .17%. 
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C. VKM. 

lf'G. 

IMESTRIAS 

MDIClt-1-\ 

l'REPA. 

Q.JIMIO\ 

84 203 

620 1,277 

91 132 

70 04 

750 847 

48 42 

2 2 

859 788 

317 507 

o 

~ 
147 105 177 146 

812 722 911 933 

137 190 245 113 

75 65 70 80 

663 693 757 826 

60 60 39 56 

2 o 4 o 

893 1. 033 429 74 

394 371 335 466 

TOTAL 2,841 3,882 3,183 3,239 2,967 2,694 

o 

~ 
72 184 252 244 

300 982 331 1,379 

44 150 255 408 

19 88 89 95 

289 1.001 1, 174 1, 151 

21 84 89 71 

1 13 25 5 

127 817 1,215 1, 165 

229 759 1.025 871 

1 
ü o 
128 

412 

103 

72 

567 

48 

B 

434 

404 

1, 742 4.83% 

8,679 24.05% 

1.868 5.18% 

807 2 .24% 

8, 795 24 .37% 

618 1. 71% 

62 .17% 

7,834 21.71% 

5,678 15. 73% 

1,102 4,150 4,455 5,389 2,176 36,086 100.00% 

Bl TABLA 2 PRESTMO DE LIEKlS A IXMICILIO 
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4.1.5. DIS1RIEU:ICN DE U\ Pi.JWTA 

Por lo que se refiere a la distribución de la planta poderros 

observar cam es que se encuentra cada pi so. 



DISlRIW:I~ PIJ'NfA BAJA 

CALLE: F<D. MROJIA 

-t ,__ RECEFCI~ -t t--

~~ 
~ 

~ 
i5 

vi~ 

:J ~~ SALA 

:e DE 
z EXfOS ICl~ES 

~ 

[O i DEPARTAYENTO 

~ DE 

SER\/. 'TKNl<r6 

DEPARTAYENTO DE SERVICIOS Al IUll.ICD 

IU>llllU O 
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DISlRIB.CI~ PRllJER PISO 

O\LLE: FCIJ. M.MlJ 1 A 

SAi.A DE CDLECCIQ 

1'ES RESERVAOl\S 

-77-



DISTRIEl..CIGI SEQ.NXJ PISO 

CALl..E: f<I), MffiJ 1 A 

1 
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4.1. 6. NIVEL eru:ATl\Q DEL PERSCN4.L 

Se Investigó el nivel ewcatlvo de cada trabajador para que -

de esta nenera se analizara el nivel general de escolaridad del personal, 

y en base a esto sacar los porcentajes correspondientes. 

El nivel edlcatlvo del personal que labora en el Centro de 

M.Jf tin>!dios Bibl loteca es el siguiente: 

N 1 VEL EO..CATI \Q 

0 Secundaria 
0 Preparatoria 

º c.c.H. 
0 Uirsos en Bibl iotcconanía 
0 Vocaciona 1 
0 Carercio 
0 Técnico en Bibl iotecnanfa 
0 Curso suérlor de Ingeniería y Arq. 
0 Pintura 
0 Lic. en Conp.itaclón 
0 Lic. en Acinlnlstraclón 
0 Lic. en Bibl loter.onon1la 
0 Técnico en OlnµJtación. 

TOTALES 

1'D. DE f'ERSOld.S 

30 

R:RC811rAJ ES 

13.33% 

13.33% 

20. 00% 

3.33% 

6.66% 

10.00% 

6.66% 

3,33% 

3 .33% 

3. 33% 

3. 33% 

10. 00% 

3. 33% 

100.00% 

En esta estadística nos pode!1l>s dar cuenta de el nivel Educa

tivo del personal; son sólo cinco personas las que tienen estudios a ni-· 

vel f lcenciatura: siento que en gran parte el probl""" al que se enfrenta 

el Centro de M.Jltln>!dlos Biblioteca es este, ya que el nivel eclicatlvo · 

del personal es básico en todas las organizaciones, así mfSIOO influye en 

la integración de la persona con su trabajo y con sus carpañeros. 
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4, 2. DETEa:ICN DE PROOt...eMS 

Segm la infonmclón recopi Jada hasta este nmento, puedo aflr

rmr que el Centro de ~llltlmedios Biblioteca se enfrenta a una gran canti

dad de problerms, entre el Jos estan: 

4 • 2 • 1 • REO.R5C6 HJ#N'.)5 

A) RECUJf'A\\IENTO - El primer Inconveniente que se presenta en -

el nnnento de reclutar a Ja gente es que en real !dad acuden pocos candi~ 

tos a concursar para el puesto, esto no es b.J:eno ya que en el rmmento de 

Ja elección se torna un tanto coopl !cada pues no existen rruchos candlda-

tos de donde elegir. 

El 60.71% de Jos trabajadores encuestado se enteraron de Ja va

cante existente porque algún conocido de la Ullversidad se los infamó -

rrás no porque la requisición aparezca en los lugares más adecuados. 

El reclutamiento interno es al que se le dá prioridad, pero en 

rruchas ocasiones esto no es real, pues al existir gente con una antiglle-

dad l.ll tanto aceptable, no se procede a capacitarlo y adecuarlo para el -

puesto; sin errbargo se prefiere elegir a un candidato externo, esto en -

un nnnento dado no es 11Dtivante para el personal, no se le clá la oportun.!_ 

dad de desarrol Jarse profesionalmente. 

El departamento de Reclutamiento y Selección no cuenta con los 

medios técnicos suficientes y adecuados para eva ruar a Jos can:Jidatos, -

el 96% de los trabajadores encuestados establecen que este departemmto-

1 os atiende de mnera adecuada, 

8) SELB:x:ICN - Al no ser adecuadas las técnicas de evaluacl6o 

ya que son un tanto obsoletas, nuchas veces no se contrata al l'Tl!jor can

didato, dichas técnicas no reflejan verazmente Ja capacidad de Ja persona. 
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El 67 .85% de los trabajadores encuestados opinan que no se co!! 

trata al personal idóneo para el puesto. 

C) ll'O...O:ICN - Ya que se el lgl6 a 1 mejor candidato, la llilnera 

de Introducirlo a su nuevo trabajo no es el más adecuado, pues unlcamen

te se procede a llevarlo a su nuevo si tlo físico de trabajo, se le pre

senta a su jefe, se les especifican cuales van a ser sus funciones; pero 

no se le dá una lntroduccl6n sobre lo que es la Uilversidad La Sal le, C!! 

rm funciona, cuales son sus objetivos, tanp>co se les rrueslra la estruc

tura del C..ntro de MJI t !medios Biblioteca, ni cua 1 es su posicl6n dentro 

de la Uiiversldad, el los poco a poco lo van descubriendo, y en un deter

minado rranento no se slentn parte activa dentro de la mlsrre conunldad -

Lniversitaria. 

Sería conveniente proyectarles un audiovlsua 1 donde se plasmen 

todas estas ideas, con el fin de que conozcan caro esta estructurado el 

nuevo Jugar donde prestaran sus servicios. 

Dl DE.SARRllJ.D O CAPACITACICN - Dentro del mismo C..ntro de M1l

timedlos Blbl ioteca no existe mucha posibl idad de desarrollo, esta es un 

tanto limltante, por ello la capacltaci6n es casi nula. 

El 71.41% de los trabajadores encuestados opinan que la capac.!_ 

taci6n que se inparte para·los colaboradores del C..ntro de MJltlmedios 

no es Ja adecuada ni la suficiente. 

El La estructura general del C..ntro de MJltlmedios Blbl loteca 

no es la más adecuada ya que existen dlecisieic puestos y treinta plazas 

siento que hay.departamentos que tienen gente de más y en otros la gente 

es escasa. Por tal motivo yo plantearía una reestructuraci6n. 
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F) lJi atención que•·• le d<l al usuario deja TTIJCho que desear, 

m..1chas veces no saben responder a las dJdas que estos puedan tener. 

El departamento que mejor servicio d<l según las respuestas dadas 

por los usuarios es el de prestárm de 1 ibros a danlcl 1 lo. 

4 • 2 • 2 • REO.RSCS M<\TIR 1 ALES 

AJ No existe un catálogo público adecuado, por lo general se en-

cuentra en rralas condiciones, no hay una persona que instruya a los usua-

rios de cáro se utiliza, cOOn es que se busca un libro, una revista o 

bien un periódico. 

El 59.4% de los usuarios encuestados opinan que el catálogo públl 

cono está bir.n ordenado, además que hace falta gran cantidad de material, 

lar.to bibliográfico ( l lbros, revistas), caro rmterial no lnpreso (diaposi

tiva~, ele.). 

Bl El proceso físico del rmterial es nuy lento y obsoleto, el 

~·quipo no se ajusta a las necesidades tan grandes del centro. 

CJ El control que se lleva sobre el rmterial del Centro de'-\Jlti

m<"1ios no es el adecuado, las alarmas de los libros no se vigilan perloc!i

caaente, no existe control en cada planta del rraterial ~e se tiene, poi· 

esto existen grandes pérdidas anuales de rmterial. 

El 65.24% opina que el control que se 1 leva sobre el rreterial no 

es el apropiado, el rmntenimiento que se le dá a las instalaciones y equl 
po tairpoco 1 o es, es to 1 o conc 1 uy6 e 1 77. 70% de 1 as personas encues ladas. 

El control interno del C..ntro ta"l"'CO es TTIJY confiable, pues de!! 

tro del misrm es en donde el neterial sufre desperfectos, se les arrancan 

las hojas, las alarmas a los libros, se debe poner rreyor atención a estos 



-83-

detalles. 

D) Por lo que respecta a la distribución de la planta no es del · 

todo satisfactoria, por tal rro!lvo yo plantearla una redistribución de la 

misrre, de nenera t1lC se logre una estancia confortable cuando se desea es

tudiar o real Izar un trabajo. 

l.a distribución de la planta no es la adecuada, esto opinó el 

53.07i de los encuestados. 

E) El presupuesto que la Uilversidad otorga al Centro de 1-\Jlti~ 

dios Biblioteca no es suficiente, este no alcanza a cubrir todas las nec~ 

sidades que tiene'-! diario, as( ca1D en la carpra del material, inscrip

ciones ol revistas, periódicos, y equipo. 



El recurso li.mano es el eleirento mis i"l"'rtante dentro de todas -

las organizaciones; por lo cual es de sure inportancia darle el apoyo ade· 

cuado para as( lograr lrla mayor eficiencia en el desarrollo de las funcio

nes. 

Es básico para que el trabajador se encuentre integrado tanto a 

su labor diaria caro con sus cooµañeros una adecuada rmtivación, esto deb! 
rá proceder de la coordinación, si la persona se encuentra nx:>tlvada en su 

trabajo, repercutirá en la eficiencia del departarrento, el desenpeño de -

las funciones seran rras interesantes para la persona. 

Es pertinente que se seleccione a la gente de una rranera rrás es~ 

cial izada, pues rruchas veces se contrata a la persona unicarrente por sal ir 

del paso y no se veri flca que sea la rrás adecuda, esto provoca un indice -

de rotación elevado y esto no es sano para una organización, surge enton-

ces pérdida de tiaipo, dinero y esto obviarrente repercutirá en que la pro

ductividad baja, provoca igualrrente la desintegración, por el lo es i"l"'r-

tante que en el rranento que sea contratada la persona para el Centro de -

l\\Jltirredios-Bibl ioteca se teme en cuenta el nivel eciJcativo de la persona, 

serla apropiado que tuvieran estudios a nivel técnico en blbl ioteconan(a o 

slmi lares, de esta manera se evitarla un tanto la rotación de personal; si 

se contratan personas a nivel 1 lcenciatura, colaboran ui detenninado 

t '"""° y posteriormente buscarlan otro tipo de desarrollo profes lona 1, 

pues en el Centro de l\\Jltirredios Biblioteca no existe esa oport..-ildad. 

La integración serla mis apta si la Coordinación del Centro de 

l\\Jltirredios-Bibi ioteca se torna lXl poco mas realista en cuanto a sus nece

sidades y requerimientos de equipo y ma·terial, asl corro la adecuda motiva

ción e Integración de su persnona 1. 



CAPITULO V 
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Para la mejora de los servicios que ofrece el C.entro de MJltl~ 

dios Biblioteca, yo propondrlA una serie de mejoras que podrla ayudar a -

mejorar su funcionamiento. 

A) El...EMNíO 1-U.W() 

0 En cuanto a 1 proceso de recu 1 tamlento es acertado que se 1 e -

de prioridad al personal interno para que sea pramvldo, es una rrenera a

decuada de rrotivar a la gente, pero esto deberá hacerse cuando los candi

datos sean rea lrnmte capaces para el adecuado desBlper1o de las funciones, 

si en un m::mento dado estos candidatos no relmen las características ade·· 

cuadas, entonces proceder a reclutar a candidatos externos. 

U! lhiversidad cuenta con grandes potenciales en cuanto al re··

curso hunano se refiere, la ID::!jor rranera de aprovecharlo al rráxirro es dtin 

dales la oportunidad de desarrollarse µrofeslonalmente. 

0 ~\Jchas veces acuden pocos candidatos internos para concursar 

para un puesto vacante, esto se debe en gran parte a que el trabajador no 

se entera de esto, entonces, para evitar este problerm yo colocarla un t2_ 

blero infometivo en un lugar específico dentro de la lhiversldad de rren~ 

raque todo el personal acuda a él para estar al tanto de los canblos y -
vacantes que pudieran surgir, y que de esta rrenera todos tengan la oport!! 

nielad de concursar para el puesto sierrpre y cuando les interese ( actual

rrente las reCJJisiciones y boletines infomBtivos son colocados en el re

loj checador y en el Sindicato, lugares poco aptos; ya que hay 1111Chos tr! 

bajadores que no checan tarjeta y por tal rrotivo no acuden al reloj chec! 

dor, y lo misrm pasa con el Sindicato). 

0 Los rOOtodos de evaluación tanto ps1canétricos caro técnicos -

no son adecuados, los considero obsoletos; es de gran lrrportancla actuall 

zar las baterías (conjt.ito de exarrenes que son apl lcados a los candidatos 

de acuerdo a 1 puesto a 1 que vayan a concursar]. 
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Sería aceptable tarrbién hacer los exárrenes un poco más especia l.!_ 

zados de acuerdo al tipo y nivel jerárquico del puesto; así mJsrro la entr~ 

vista al candidato debería ser real Izada por un psicólogo, pues 111Jchas ve

ces estos pueden obtener una visión más adecuada y acertada de la persona. 

0 Si el candidato es externo sería bueno ~e en el nDl'l?nto en -

que se contratara a la persona se le presentara un audiovisual sobre la -

üilversidad La Salle así corro de cuales son objetivos, finalidades, ya que 

de esta manera el nuevo erpleado tendría una visión más airplla y general -

de la lnsti lución, sería tarrblén inportante que se le explicara a grandes 

rasgos cuales son sus derechos y obligaciones {lo pactado en el Contrato -

ü:Jlectivo de Trabajo). pues 111Jchas veces el trabajador no dedica tlerpo ~ 

ra leerlo. 

0 Cuando se presenta el trabajador a 1 nuevo jefe irrrediato 

sería adecuado que tarrbién se Je presentaran a todos los que serfan sus 

carpañeros de trabajo, que se le explicara a grandes rasgos cual es la -

función de cada uno de el los, de esta manera el nuevo trabajador va adqu.!_ 

riendo una visión más arrpl la de lo que es su nuevo lugar de trabajo, y -

los departarrentos que integran el e.entro de t.\Jltimedlos Biblioteca. 

0 ü:Jnsldero inportante que se lrrplantara un programa de capaci

tación a los trabajadores del e.entro de t.\JI timedlos Blbl loteca, de acuer

do a su puesto y su nivel jerárquico, de esta m:mera el personal se sent.!_ 

ría más Integrado a su trabajo, se le mtlvarfa y sus funciones serian r~ 

1 Izadas de una manera lllls eficiente. 

0 Por lo ·que se refiere al nivel educativo del personal puedo -

establecer que no es del todo satisfactorio, lo pertinente sería que se -

contratara a personas con estudios técnicos por lo que a blbl loteconanla 

se refiere, pues para el adecuado funcionamiento del Centro es necesario 

que conozca lo que en sí es una blbl ioteca, sus reglas de cataloga

ción, sistemas de mantenimiento, etc. 
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BJ S 1 STE\ \A. Cff:.AN 1 Zl'C 1 O'W. 

Dentro de la estructura general del Centro de M.Jltlrredios BI· -

bl loteca yo planterfa una reestructuración, esto con Ja final ldad de efl-

clentlzar el funcionamiento de rrenera que se exploten al rréxirro los recur

sos económicos, materiales y humnos, asf COl!D lograra una rrejor lntegra-

ción es cuanto a esto se refiere; buscando de igual manera una estructura 

un poco más definida. 

En el cuado que a continuación presento 1T1.Jestra cual es la si tu~ 

ci6n actual del Centro de M.JI tirredios asf cOOD la que estoy proponiendo. 



SITUACION ACTUAL 

PLAZAS p u E s T o s 

2 Puxi 1 iares procesos físicos 

3 Auxi 1 lares medios audiovisuales 

n 

1 Auxi 1 iar otros servicios 

1 Auxi 1 iar de hemeroteca 

8 Auxi 1 lares préstann de l111>resos 

n 

1 Secretaria-jefe de depto. 

3 Cata legadores 

2 Recepcionistas 

1 Encargado de Hemeroteca 

1 Encargado de Secobi 

1 c:perdor de Secobi 

1 Jefe de servicios técnicos 

1 Coordinador 

n 

1 Ene. de selección y adquisiones 
' ·1 Secretaria de coordinador 

1 Encargado de préstann de i111>resos 

1 Encargado de servicio a usuarios 

SITUACION PROPUESTA 

PLAZAS p u E s T o s 

2 Técnicos bibliotecarios 

2 Auxi 1 iares rredlos audiovisuales 

1 Encargado medios audiovisuales 

1 Auxi 1 iar de fotocias 

1 Auxi 1 iar de hemeroteca 

4 Auxi 1 lares préstamo de inpresos 

4 A.Jxi 1 iares de piso 

1 Secretaria de! selcci6n y adq. 

3 Ca ta 1 ogadores 

2 Recepcionistas 

1 Encargado de hemeroteca 

- ··----
n 

1 Jefe de serv i e i os técnicos 

1 Coordinador 

1 Jefe de servicio a usuarios 

1 Enea rgado de se 1 ecc i ón y adq . 

1 Secretaria de coordinación 

1 Encargado de préstaim de 1111>. 

1 Encargado de servicio a usuarjos 

·-

' "' "' ' 



S l "TUICI O'I i'ClllAL 

lUrAL DE PLAZAS 

lUrAL DE RJESTOS 

5111.W: 1 O'I PRORJESTA 

lUrAL DE PlAZAS 

lUrAL DE RJESICG 
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PUESTOS DE NJEVA CREN: 1 O'I 

PUESTOS D'N:El.XC5 

PLAZAS CREAO'IS 

PLAZAS vw::ELAMS 

30 

17 

29 

18 

3 
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Considero necesaria la creación de tres puestos para el roojor -

deserrpeño de las funciones y en genera 1 del servicio que se ofrece; di-

chos pues tos son: 

t.- Encargado de medios audiovisuales 

2.- Auxiliar de piso 

3.- Jefe de servicio a usuarios 

( 1 plaza ) 

¡q plazas) 

(1 plaza ) 

A continuación doy una breve descripción de puestos de cada uno 

de los arriba rrencionados: 

NJ.'BRE DEL A.JESTO: Encargado de Medios Audiovisuales 

FtlESTO DEL JEFE INl'IEDIATO: Jefe de servicio a usuarios 

DEPARTA\\B'ITO O DEPEN:>EN:IA- Centro de ~\JI t imedios Biblioteca 

t-0. DE OOJPANTES: Lila 

R.N:ICNES ESPECIFICAS: Va a ser el encargado de coordinar, clasl fi

car y proporcionar a los usuarios los servi

cios audiovisuales que ofrece el Centro , 

A ClJIEN LE RERRTA: 

ClJIEN LE RERRTA A USTED: 

as! caro favorecer la captación y clasi flca

clón de los miSITl'.ls. 

Al jefe de servcio a usuarios 

El auxi 1 lar de rredlos audiovisuales 

La persona que ocupe este puesto tendrá un horario mixto; es -

decir de 9.00 a 13.00 horas y de 16.00 a 20.00 horas dlarlairente de Lunes 

a Viernes. 
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NJ.ffiE DEL FUES10: Auxi 1 iar de piso 

RJESTO DEL JEFE lt>NEDIAlO: Encargado de préstarro de lnpresos 

DEPl>RTA\1ENTO O 0EP8'Dl3'{;1A: Centro de l.'ul t imedlos biblioteca 

NJ. DE OOJPANTES: Cuatro 

RN:ICNES ESPECIFIO\S Va a mantener el órden en la colocación del 

materia 1 bibl lográflco a fin de que pueda -

ser facilmente localizado para su consulta, 

asf corro la integración del material devue.!_ 

to por los usuarios al acervo. 

A QJ 1 EN LE REFCRTA: 

QJ 1 EN LE íIB'OITA A lSTED: 

Encargado do préstarro de inpresos 

Nadie. 

Las personas que ocupen este puesto van a estar distribuidas -

de la siguiente rronera: 

A) Dos van a estar en el primer piso; de los cuales uno va a tener 

un horario matutino que va de las 7.00 a las 14.00 horas; el o-

trova a tener un hoarlo vespertino que va de las 14.30 a las -

21.00 horas de lunes a viernes y los sábados de 9,00 a 13.00 ho-

ras. 

BJ Las otras dos personas van a estar en e 1 segundo pi so y su hora

rio va a ser el misrro que el de fos auxl llares del primero. 
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r-.GmE DEL FUESTO: Jefe de servicio a usuarios 

RJESIO DEL JEFE li'NEDIA10: Coordinador del Centro de MJI t lmedios 

DEPARTAVENTD O DEPeDEN::IA: Centro de MJI t iJredios Blbl ioteca 

NJ. DE OOJPA'tTES: lh> 

R.N:l~ES ESPECIFICAS: Es el encargado de supervisar y coordinar las 

actividades de los puestos que directillTEnte -

le van ;i reportar, buscando la eficiencia en 

el desarrollo diario de las. actividades; asr 

mi son va a dar ap:>yo a 1 os usua r los en cua 1-

qu i er situación CJ,Je se presente ya sea de m..1! 
tas, sanciones, etc. va a dar asesoría en 

cuanto a rmterial bibliográfico se refiere 

A QJ 11311 LE RERRT'A: 

QJ 1 EN LE REFl:ITTA A USTED: 

Al Coordinador del Centro de ~ultimedios 
0 El encargado de ~1edios audiovisuales 
0 El encargado de préstamo de impresos 
0 El encargado de servicio a usuarios 
0 El encargado de hemeroteca 

La persona que ocupe este puesto va a tener un horario mixto, 

q.ie va de las 9.00 a las 13.00 horas y de las 16.00 a las 20.00 horas de· 

l..t.nes a Viernes. 



AUX. PHO 
IMPRESOS 

~ICRA'M (SllU'CICN Fmf\JESTA) 
CENTro DE M.JLTllVHJICJS BIBLl<JTR:A. 

m, M'NJEL DE JESUS ALVMP.Z CMR:S 

RECEPCIO· 
NISTA 

AU)l, DE FO 
IAOO-

SECRETARIA 

EllCARGAOO 
HfMEROT CA 

AUXILIAR 
HEROTECA 

JEFE SERVI 
CIOS TECN -

CATALOCADOR 

TECNICO BI 
BL 1 OTECARTO 

' "' ':' 
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C.Onsldero sin errbargo que los puestos de Encargado de Secobi -

y q>erador de Secobl no tienen nada que ver con el funcionamiento del Cen

tro de lv\Jltimedios Biblioteca de flilnera que yo los traspasaría directamen

te al Centro de CónµJto de la Uiiversldad, esto lo haría porque la función 

principal de este departamento es el controlar el acceso de los alllmOs de 

Contaduría y Adnlnistraclón y de Post-grado a este depat"tamento, así misnn 

el verificar el adecuado funcionamiento de las coop.itadoras para que de e! 

ta manera el usuario reciba un servicio adecuado. 
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C) REQRSCS M~TERIALES 

El catálogo público del Centro de ~\.Jltimedios Biblioteca no es 

adc;cuado, por lo general se encuentr¡¡ en desorden, no hay alguien que o

riente al usuario sobre algún rreterlal bibl iognlflco. 

Sería pertinentl! inµlantar un sistema actual liado para la bús

queda de algún rreterial, este podrla ser a través de cooµitadoras, es d~ 

cir un si~tema corrput<1rizado que hiciera más agl 1 la búsqueda; colocar -

alguna persona que dieran asesoría al usuario y de esta forna resultarfa 

r.-ás organizado y se evitaría el traspapeleo de las fichas bibliográficas. 

El presupuesto que la U1iversidad otorga al Centro de ~!time-

dios Bibl ic1~~c.~1 e5 escaso, por el lo no se puede proceder a la rood~rniza-

ción del equipo, nsí caro de aurentar el acervo del ITTJterial bibl lográfi · 

ca irrpn:so y no inpreso, y de rrejorar el equipo p1·1Jpio para la reparación 

c.J..::I rmtariDI, :;o1,!L.1.J!1r~nte los libros se cnvfan a un taller externo a la -

Uiive1·sidad rilra c;ue sF- lzs dé el rrentenimienlo pertinente, esto resulta 

ser nuy lento y costo50, 

Es nctesr.ria ejercer un nsyor control sobre el material ya que 

.. :xíst~:i grandes ~n~iciD<.i de 1 lbros cada arlo, se requiere tener cuidado -

con ~a~ alamas de est(~~. carrbiarlas constanterrente; aderrás de todo no -

peri'nltir al 1Jsuarlo que '?ntren a los servicios con el material del centro 

de M.il tlmedio", pues es al 1 r eonde el material sufre desperfectos, que el 

auxi 1 iar rle -:ada piso pong:;: más cuidado con esto. 

El C.;ntro de ~\JI t i""dlos Blbl lotecadeberla tener acceso por la 

lh"1iversidad, ya ~iue de e:>ta manera cxistirfa rrás seguridad para los alun

noz- y u~u:?rios de la Com.mid.1d U1iversi taria. 

En cuL!nto a la distribución de la planta yo propondría unas 

cuantas rrodi ficaci,..nes tf.le ayudarían a la Integración de los recursos ma

teriales y que repercutir-ían en ia integraci6n de los recursos hl.nEnos; -
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lo que es el t..1epnrta1rento de rredios audiovisuales los colocaría 

en la planta baja de rranera que el usuario cuando necesitara algo de es

te departairento no fuera indispensable subir al segundo piso (que es don·· 

de actualmente se encuentra), aparte de todo se tendrfa un mejor control 

sobre el rmterial del departamento de audiovisuales. 

El primer piso lo distribuiría de esta rranera: 

El departamento de selección y adquisiciones quedaría en el mlsrro 1!,! 

gar, así corro tarrbi~n el de fotocopiado y sala de colecciones reservadas; 

slnerrbargo qui tarfa las mesas de estudio que se encuentran a un lado y 

destinaría todo el piso para acervo, es decir colocaría en este piso todo 

lo que se refiere a 1 ibros, periodicos, revistas de rmnera que el usuario 

encuentre todo el rmterial irrpreso en esta planta. 

El segundo piso lo distribuida de la siguiente rranera: 

Desaparecería Jo que es secobi pues este departamento no tiene nada 

que ver con el funcionamiento del Centro de M..lltirredios, de manera que e!_ 

ta planta quedara unicamente caro sala de estudio, 

Siento que en un momento dado la distribución que estoy plan-

tenada es adecuda pues evitaría en gran parte el ruido; actualmente se e!! 

cuntra todo disperso en el primer y segundo piso, 

SI el usuario desea consultar algún rraterlal impreso ya sea 11-

bro, periódico o revista va directamente al primer piso, bu_sca lo que ne

cesita; si desea fotocopiar algún rraterial ahí misrro se lo proporciona, y 

si desea llevárselo.a su domicilio en la planta baja le hacen los trámi

tes correspondientes, 

De igual rmnera sucede sf el usuario desea investigar algo o -

bien realizar algún trabajo; se va dlrectairente al segundo piso donde lo 

podrá real izar sin interrupciones de ningún tipo ya sea ruido ocasionado 

por Ja máquina fotocopiadora, por los usuarios que estan buscando· algún 

nnterial, A continuación anexo la distribución que planteo. 



DISTRIEU:IO>J rnoruESTA 
Pl.A'JJA BAJA 

CALLE: F<ll. MJUJIA 

ENJRAj)o\ 

;¿~ 

RECER:IO>J 

~~ 
~"' 

! SALA 
DE 

EXFQ;ICIO<ES 

ui~ 

~~ 
:l 
i DEPARTAllmTD z DE 

OJ 
DEPARTAVENJO ~ SERVICICS 11'f DE 

~ Nlcr6 
A'EDICS 

Al.DI0/ 1 SUA.LES 

~ 

DEPARTM'lmTO DE SERVICIO A L5lWUC6 Al.DI Tl'.R 1 O 
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