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INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos son una herramienta para la 6ptima
ejecucién de cﬁalquier actividad que se realice en todo tipo de
bibliotecas. Por lo que el objetivo de la presente investigacién
es conocer si los departamentos o secciones de las bibliotecas que
forman el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional Auté-
noma de México cuentan con manuales de procedimientos para cada

una de las actividades que se realizan.

Asimismo se da un bosquejo general de lo que son los manuales de
procedimientos, su importancia, co6mo se elaboran y quién debe

elaborarlos.
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EL MANUAL

Un manual, nos menciona Agustin Reyes Ponce: "es un folleto, libpg
o carpeta en los que de manera fédcil de manejar se concentran en
forma sistemdtica una serie de elementos administrativos para yj
fin concreto, orientar y uniformar la conducta que se presenta ep
cada grupo humano de la empresa."(l) A su vez George R. Terry nog
indica que: "Un manual de oficina es un registro inscrito de
informacién e instrucciones que conciernen al empleado, Yy pueden
ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una
empresa. En realidad es un libro guia, una fuente de datos que se
cree son esenciales para la mejor realizacién de las tareas."(2)
En este sentido Miguel Duhalt Krauss, nos dice que: "un manual es
un documento que contiene en forma ordenada y sistemdtica informa-
cién y/o instrucciones sobre historia, organizécién, politica y/o
procedimientos de una empresa que se consideran necesarios para la
mejor ejecucién del trabajo, alcanzando asi los objetivos de la

empresa.”"(3).

Como puede verse los manuales son un instrumento importante de
informacién que debe conocer el personal sobre la institucién, asi
como sus metas, objetivos, organizacién, procedimientos, etc. en

A

la cual éste se encuentra laborando.
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};erentes tipos de manuales, pero entre los mas impor-

>

~ su contenido tenemos:

manuales de hiétoria de la empresa o institucién.
s manuales de organizacién.

: méhuales de objetivos y politicas; y

2 manuales de procedimientos.

_ VUALES DE HISTORIA DE LA
* O INSTITUCION

iquellos que proporcionan informacién a los empleados sobre
omienzos, crecimiento, logros, administracién y posicién
de la institucién, dando con esto al personal una visién
pectiva de la tradicién y pensamiento que apoya a la empresa
stitucién con la que estd asociado; contribuyendo asi a una
- comprensién y aumento de la moral, y sirviendo de gran ayuda
‘icho personal para sentir que pertenece y forma parte de la
rucién. Por otra parte le da al empleado un marco general de

stitucidén y le ayuda a adaptarse dentro de la misma.

ete. tipo de manuales no sélo estdn destinados al personal de la

fIstitucion, sino que también tienen aplicacién como manual de
€laciones publicas, ya que proyectan una buena imagen de la

ltucidén en las personas ajenas a la misma.
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LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Exponen con detalle la estructura de la empresa y seflalan ]qg
puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican la jerar-
quia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y
actividades de los 6rganos de la institucidén. Generalmente cop-

tienen grédficas de organizacidn, descripciones de trabajo, etc.

También existen manuales de organizacién departamentales que se
ocupan de un departamento en particular o de una funcién especi-
fica, y manuales generales de organizacidén que abarcan toda una
institucién. Estos manuales suelen incluir un capitulo de poli-
ticas de organizacién y politicas generales y departamentales

seguin su naturaleza.

LOS MANUALES DE OBJETIVOS
Y POLITICAS

"Relne un grupo de objetivos propios de la 1institucién, clasifi-
cados por departamentos y con expresién de las politicas corres-
pondientes a esos objetivos, a veces presentan unas reglas gene-
rales para ayudar a aplicar adecuadamente las politicas."(4) "Las
politicas no son otra cosa que una actitud de la direccién. Estas
actitudes deben ser comunicadas de forma continua a lo largo de
toda 1la linea de organizacién si se desea que las operaciones se
desarrollen conforme a lo planeado. Las politicas escritas son un

medio de transmitir las actitudes de la direccién, estableciendo
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1s de guia, un marco dentro del cual el personal directivo
e actuar para balancear las actividades y objetivos de 1la

sncia general segln convenga a las condiciones locales."(5)

. manuales de objetivos y politicas ahorran muchas consultas de

-te del personal directivo.

; MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

n aquellos en los que se seflala el procedimiento preciso a
guir para ejecutar un determinado tipo de trabajo. Describe en
scuencia 1légica las distintas operaciones o pasos de que se
npone el proceso, seflalando generalmente quién, c¢émo, - cuando,

ude y para qué han de realizarse.

procedimiento por escrito significa establecer debidamente un
stodo estandar para ejecutar un trabajo. La existencia de un
lanual de procedimientos sirve para que la administracién aumente
certeza de que los empleados utilicen los métodos y procedi-
antos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El1l manual ofrece
lemds al personal, una guia de trabajo que resultarad también muy

liosa al orientar a los nuevos empleados.

(LIDAD DE LOS MANUALES
PROCEDIMIENTOS

L0s manuales de procedimientos sirven para:
Uniformar y controlar el cumplimiento de 1las rutinas de
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10.

11.

trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallgag
O errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del contro]
interno y su vigilancia.

Enseflar el trabajo a nuevos empleados

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicéndoles lo que
deben hacer y cémo deben hacerlo.

Facilitar la supervisién del trabajo.

Permitir que tanto el empleado como sus jefes sepan si el
trabajo estd bien hecho haciendo posible una calificacién
objetiva de méritos.

Facilitar la seleccidén de empleados en caso de vacantes.

Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones y
lagunas.

Constituilr una base para el andlisis posterior del trabajo vy
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

CONTENIDO DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

Todo manual de procedimientos debe constar de tres secciones como

son:

1)

Reglas de ejecucién. Estas reglas seflalardn por escrito en un
texto claro y conciso, los objetivos que se pretende alcanzar,
las politicas a seguir y exponer en una secuencia -lé6gica y
ordenada las principales operaciones y pasos de que se compone

el procedimiento y la manera de realizarlas.
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2) Diagramas. Estos pueden ser:

a) Organigramas del departamento o departamentos a cuyo
cargo esté el procedimiento.

b) Fluxogramas que expresardn grdficamenté la secuencia de
las distintas operaciones de que se compone un procedi-
miento o parte de él, 1incluyendo informacién adicional
necesaria, segun su formato y su propésito.

3) Formas. Esta seccidn contendrd un ejemplar con todas sus
copias, de cada una de las formas que se utilicen en las

distintas operaciones del procedimiento, bien sea con un ejem-

plo o con instrucciones de su utilizacién en caso necesario.
ELABORACION DE LOS MANUALES

Los manuales de procedimientos deben ser elaborados por los res-
ponsables de cada departamento u oficina, o surgir del depar-
tamento de organizacién y métodos, o su equivalente cuando exista,
o un grupo de especialistas externos contratados exprofeso. Tam-
bién en una biblioteca puede integrarse una comisién por el coor-
dinador y los responsables de cada seccién o departamentos de la

misma.

De todas maneras cualquiera Que sea la unidad responsable de la
elaboracién de los manuales, la intervencién de un comité en el
que participen especialistas o jefes de departamento y supervi-
sores o responsables de cada seccién, ya sea en la preparacién del

‘manual o en la supervisién de su preparacién, serd uUtil:
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Para que no pasen inadvertidas ciertas necesidades, de algunog

departamentos o puestos.

Para asegurarse de que la informacién que contienen es perti-

nente y necesaria y se coordina con la de otros manuales; y

Para aumentar la aceptaciodn.

la elaboracién de los manuales hay que tomar en cuenta los

siqguientes pasos:

A)

B)
C)
D)
E)

F)

Recopilacién de datos, es decir, recoleccién de toda la
informacién pertinente por medio de:

- Investigacidén de los antecedentes de la institucién.
- Entrevista con los empleados.

- Entrevista con los supervisores inmediatos.

- Observacién directa.

- Cuestionarios escritos.

Andlisis de las actividades.

Presentacién formal del manual.

Autorizacidén.

Distribucién.

Revisién y modificacién.

RECOMENDACIONES GENERALES
SOBRE LOS MANUALES

"Se pueden mencionar algunas recomendaciones generales para la

elaboracién y uso de los manuales."(6)
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elaboracién de los manuales.

personal en cada caso.

El manual debe estar arreglado de manera sencilla.
das.
7. Revisar peridédicamente los manuales.

8. Conservar al dia los manuales.

9, Resaltar los cambios y las revisiones.

- Las universitarias generalmente se estructuran de la

La jefatura o coordinacién.
El departamento o seccién de procesos técnicos.

El departamento o seccién de servicios al publico.
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secuencia 1légica, los procesos que se realizan en un

?ﬁf Centralizar la responsabilidad y autoridad del programa de

Escribir para el nivel del empleado que los utilizar4.

Distribuir tUnicamente aquellos manuales que va a necesitar el

El manual debe tener un indice adecuado y referencias cruza-

Utilizar grédficas e ilustraciones como apoyo visual.

Los manuales de procedimientos, al ser los instrumentos que nos

lugar de

biblioteca.

siguiente



En el departamento o seccidén de servicios al pudblico las activi-
dades se dividen en:
- Servicio de préstamo de material del acervo general; y

- Servicio de consulta.
ACTIVIDADES
Jefatura o coordinacién de la biblioteca:

El coordinador o responsable de la biblioteca es el encarcargado
de planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que

se realizan en la biblioteca.
Departamento o seccién de procesos técnicos.

El personal que se encuentra en procesos técnicos es el encargado
de: seleccionar y adquirir el material, realizando los siguientes
pasos:

Revisar todos los programas de estudio de las diferentes
materias que se imparten en la institucién.

Contactarse con el comité de biblioteca para la revisién
del material seleccionado.

Elaboracién de solicitudes de compra, asi como de la
tramitacién de su pago una vez entregado el material.

Llevar el control del presupuesto ejercido.

Para procesar técnicamente el material, se realizan las siguientes
actividades:
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. Investigacién bibliogré&fica.

Catalogacién, clasificacién y asignacién de encabezamien-
tos de materia.

. Elaboracién de juegos de tarjetas.
. Mantenimiento de catélogos.

Actualizacién del inventario de la biblioteca.

:y{~En el caso del Sistema Bibliotecario de la UNAM, el proceso téc-
nico estd centralizado y por consiquiente en 1las bibliotecas
E - departamentales uUnicamente se realizan el mantenimiento de caté4-

T:;logos y actualizacién del inventario de la biblioteca.

Preparar fisicamente el material por medio de:
El sellado y marcado del material.

. Elaboracién de 1las tarjetas de control de préstamo vy
etiquetas.

Pegado de papeletas, esquinero y etiqueta.

Departamento o seccién de servicios al publico:

El personal que se encuentra en servicios al piblico es el encar-
gado de:

Servicio de préstamo de material del acervo general.

Prestar y recibir el material ya sea de préstamo interno,
de domicilio o interbibliotecario.

Controlar el registro de usuarios de la biblioteca.
Elaborar y revisar listados de deudores.
Aplicacién de sanciones a usuarios morosos.

Intercalacién del material en el acervo de la bibliote-
ca, asi como el mantenimiento de éste.
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. Mantener al dia el archivo de control de préstamo.
Servicio de consulta:
. Prestar y recibir el material de consulta.

. Proporcionar informacién especifica sobre tépicos con-
cretos.

. Elaboracién de bibliografias sobre temas determinados.

En base a lo mencionado anteriormente, vemos que en las bibliote-
cas universitarias existen una serie de actividades que se reali-
zan en cada uno de los departamentos o secciones, y en todas estas
actividades se sigue un proceso metéddico que necesita forzosamente
darse a conocer al personal que realiza dichas actividades. En
este sentido vemos que los manuales de procedimientos sirven = como
instrumento para auxiliar eficazmente al encargado de la bibliote-
ca para:

. Evitar la alteracién arbitraria de los procedimientos de
trabajo, manteniendo una uniformidad entre todo el perso-
nal. :

. Enseflar al personal o a los nuevos empleados.

. Facilitar la supervisién del trabajo.

. Detectar la duplicacién y lagunas que haya en la realiza-
cién de las labores.

Ayuda al personal a:

. Conocer la naturaleza de su trabajo y el fin que éste
tiene.

. Evitar suprimir pasos al realizar la actividad.
. Evitar pérdida de tiempo al consultar en otras fuentes.

. Saber qué se debe hacer y cémo se debe hacer.
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k-Es importante por todo lo anteriormente descrito, que en las
pibliotecas haya manuales de procedimientos; y por lo mismo en el
. .Sistema Bibliotecario de la UNAM. Formado por diferentes tipos de
bibliotecas; como es nuestro caso. Deberian existir en cada una de
- éstas los manuales de procedimientos para realizar de una manera
éptima sus actividades; por consiguiente es necesario investigar
si en las bibliotecas del Sistema Bibliotecario de 1la UNAM se
scuenta con manuales de procedimientos y si éstos existen, averi-
‘guar si se dan o no a conocer al personal, si se les proporciona
una copia o si estdn disponibles para su consulta cuando éstos lo

requieran.
- MATERIALES Y METODOS

‘El instrumento utilizado para nuestra investigacién fue un cues-
tionario con 8 preguntas cerradas cada una con varias opciones;
‘que fue aplicado a los jefes o responsables de las bibliotecas.
Otro instrumento valioso fue el directorio de bibliotecas de 1la
UNAM, para la localizacién y determinacién de la muestra en la
cual se escogieron las bibliotecas principales, dependientes de la
”'-Divisién de Estudios Profesionales de las Facultades ubicadas en

Ciudad Universitaria, lo que da un total de 13 bibliotecas.

En la presente investigacién se utilizé el método de investigacién
en las ciencias sociales, y se aplicé la técnica de la encuesta a

través de un cuestionario que establecié que bibliotecas contaban
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con manuales de procedimientos.

Se hizo un andlisis de los resultados, de los cuales se sacarop

conclusiones sobre el tema de nuestra investigacién.
RESULTADOS

La grafica numero 1 muestra que el 23.07% de las bibliotecas
encuestadas contestaron que cuentan con manuales de procedimien-
tos; el 38.46% contest6 que se encuentran en proceso dichos ma-

nuales y el 38.46% no tiene manuales de procedimientos.

Observamos en la grafica ntmero 2 que el 33.3% de las bibliotecas
que contestaron tener manuales de procedimientos, el responsable
de la elaboracién de los manuales es el jefe o coordinador de la
biblioteca; en el 33.3% lo elabora el coordinador o jefe de bi-
blioteca y el responsable de cada departamento o seccién; y otro
33.3% lo realizan el coordinador en unién con el jefe de seccién,

discutiéndolo con los bibliotecarios.

Viendo la gréfica ntmero 3, el 33.3% de los manuales cuentan con
una introduccién, procedimientos, diagramas y formatos; el 33.3%
cuenta con procedimientos y diagramas y el otro 33.3% cuenta con

procedimientos y formatos.

En relacién a si el personal cuenta con un ejemplar de los ma-
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-~ de procedimientos, el 33.33% de las bibliotecas que respon-
on tener manuales, contest6 afirmativamente; el 66.6 % contes-

,egativamente, esto lo podemos ver en la grdfica numero 4.

., las bibliotecas que contestaron negativamente, respondieron que
personal si tiene acceso a los manuales de procedimientos lo

-- equivale al 100% (grdfica numero 5).

alizando la grdfica numero 6 vemos que el 33.3% de las bibliote-

- cuentan con manuales de procedimientos para realizar el proce-
~» técnico de material; el 66.6% para realizar el proceso fisico;
1 33.3% para realizar el proceso de encuadernacién y el 33.3% no

ontesto.

;@pservamos en la grédfica 7 que el 33.3% de las bibliotecas que

era una guia de orientacién al usuario y el 33.3% no

SJTel 33.3% especificé que contaba con dichos manuales para los

ﬁépartamentos de tesis y hemeroteca (grdfica ndmero 8).
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De las bibliotecas que contestaron contar con manuales de proce-
dimientos, respondieron que no actualizan sus manuales el 33.3% y
contestaron afirmativamente un 66.6% (grdfica 9), las cuales ac-
tualizan sus manuales de procedimientos cada vez que existe un
cambio en la biblioteca, 1lo que corresponde a un 100%, esto lo

observamos en la gréfica 10.
CONCLUSIONES

El 23.97% de las bibliotecas contesﬁaron que contaban con manuales
de procedimientos, sin embargo con base en un andlisis podemos
concluir que dichas afirmaciones no son exactas, pues las dos
terceras >partes de dicho porcentaje (66.6%), no cuentan con ma-
nuales de procedimientos para el personal, ya que solamente lo que
tienen son guias de servicio al usuario. Unicamente una tercera
parte (33.3%) de dicho porcentaje, cuenta con un manual de proce-

dimientos para el proceso fisico del material.

Ahora bien, el 38.46% de las bibliotecas contestaron que los

manuales de procedimientos se encuentran en proceso.

Los resultados gque hemos mencionado anteriormente, nos dan una
visién bastante abrumadora del estado en que se encuentran las
bibliotecas universitarias al carecer de manuales de procedimien-

tos para la realizacién de las actividades.

INFOBILA
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Andlisis de las actividades y los pasos para realizarlas.

Base tedrica de los pasos para realizar 1las actividades
bibliotecolégicas.

———= . . . ) T 2
Realizacién de los manuales conjuntamente con los responsa-
bles de cada departamento o seccién.

Entrevistas con el personal que realiza dichas actividades.

Distribucién de los manuales para su conocimiento y aplica-
cién a todo el personal.

Realizar un seguimiento de las actividades, utilizando el

:"- manual de procedimientos para su ratificacién o modificacién
de algunos pasos.

Evitar arbitrariedades en los pasos a sequir al realizar las
actividades.

Facilitar la evaluacién de las tareas y su supervisién.
Enseflar el procedimiento de trabajo al personal de nuevo
ingreso.

Indicar al personal qué y cémo debe hacerlo; y

Evitar duplicaciones y lagunas en el desarrollo de trabajo.
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Grafice 3 ESTRUCTURA DE LOS MANUALES
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Grafica 5 EL PERSONAL TIENE ACCESO A LOS MANUALES
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Gréfica 7 MANUALES PARA LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS AL PUBLICO

33.3% 33.3%

0%

0% .

9

L
b

5

)

S

5

3

0%

0%

30 OAIHO¥Y 140

OINITWINILNYW
[¥3INVIST V1 30
OISIAZY A N3IQYO

NOYV1S3INOD ON

S0Y10

SIS3L
30 OWv1S3dd

SYI4vy9011414
30 NOIOJVZIV3d
Y1nS

-NOJ 340 vIyddl
-VW 30 OWV1S3dd
OWV1S3dd

SINOIINVS
3Q NOIJVIINdV

— S340d4
N30 30 NOISTA3Y
_0Iy¥vd3101141d
J3INI OWVLSFdd

— - ON
JIINT OWV1SIdd

— 01113
IWOd V OWV1S3yd

Gratica 8 MANUALES PARA OTRAS ACTIVIDADES

X

66/6%

33.3%

F8R88

o St e

ggge ”

DEPARTAMENTO

o
=

> <

)

v W

— =

=)

L &

—

=

L wd

=

119



Grafica § ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
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