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CINTRODULCCION

liuCHO SE HA HABLADO DE LA PROBLEMATICA QUE ENFRENTA EL -
PAfS, EN LOS ASPECTOS ECONOMICO Y SOCIAL: SIN EMBARGO, NO
POR ELLO SE HA LOGRADO IMPLANTAR UN CAMBIO QUE TIENDA A RE

SOLVER ESTA DIF{CIL SITUACION O POR LO MENOS FRENE SU CRE-
CIMIENTO.

Hoy EN DfA SE TRATA DE LOGRAR LA "EFICIENCIA"” EN LAS OPERA
CIONES DE TODOS LOS SECTORES PRODUCTIVOS DEL PAfS: NO 0BS-
TANTE, £STA SOLO PODRA ALCANZARSE A TRAVES DE UN GRAM ES_-
FUERZO, UN "ESFUERZO PLANEADO"” QUE FACILITE LOS CAMBIOS -
TENDIENTES A MEJORAR LOS METODOS DE TRABAJO, LA ORGANIZA_-
CION Y LA ADMINISTRACION EN GENERAL DE EMPRESAS PRIVADAS -
vy PUBLICAS,

Es POR ELLO QUE LA ADUITOR{A ADMINISTRATIVA DEBE ADQUIRIR~
UNA GRAN IMPORTANCIA PORQUE A TRAVES DE SU IMPLEMENTACION-
SERA POSIBLE EVALUAR LA ADMINISTRACION Y ADEMAS PROPONER -
LOS CAMB10OS NECESARIOS: PERMITIRA CONOCER Y APROVECHAR -
LOS ASPECTOS POSITIVOS Y NO SOLO SERVIR COMO HERRAMIENTA -

DE CONTROL, SINO TAMBIEN DE PLANEACION PARA LA LIRECCION -
DE TODA EMPRESA,

10 OBSTANTE LOS BENEFICI0S QUE PUEDEN OBTENERSE CON LA IM
PLEMTNACION DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA, ESTA NO SE HA
DIFUNDIDO NI APROVECHADO EN LA MISMA FORMA QUE LA AUDITQ-
rfa FinaNCIERA O CONTABLE POR EJEMPLO: DEBIDO A QUE SUS-
RESULTADOS NO SE REFLEJAN A CORTC PLAZO YA QUE SON PRODUG-
TO DE UN PROCESO EN EL QUE INTERVIENEN RECURSOS DE DIVER-
SA {NDOLE COMO SON HUMANOS. TECNICOS Y FINANCIEROS,



FOR OTRA PARTE, LA AUDITORIA ADM!NISTRAT!VA TIENE LAS S1_
GUIENTES CARACTER{STICAS ‘GUE. LA HACEN DIFERENTE LA Fx -
NANCIERA 0 CONTABLE.

- Su PropSS1TO. APRECIAR Y MEJORAR LA HABI
TRATIVA FUNCIONAL U OPERACIONAL. o

- LA URIENTACION, ES HACIA LA OPERACION PRESENTE
RA DE LA EMPRESA :

- La PrRecisiON., DE SUS RESULTADOS ES RELAT!VA ‘NO sxem-
PRE PUEDEN CUANTIFICARSE,

- Los INTERESADOS. SON PERSONAS DE LA EMPRESA UNICAMEN‘
TE.

- LA NECESIDAD, DE LLEVARLA A CABO ES PRERROGATIVA DE -
tA DIRECCION DE LA EMPRESA, ES DECIR OPCIONAL.

- Su FRECUENCIA. LEBE SER PERIODICA

ToDO LO ANTERIOR DESPERTO EN NOSOTROS EL INTERES POR LLE_-
VAR A CABO UNA AUDITOR!A ADMINISTRATIVA Y AS{ LO PLANTEA_-
MOS AL UIRECTOR DE LA EMPRESA QUIEN D16 SU CONSENTIMIENTO,

EL DESARROLLO DE £STA AUDITORIA PUEDE RESUMIRSE EN LAS S]L-
GUIENTES ETAPAS:

PLANEACION., DONDE SE DEFINE EL OBJETIVO DE LA AUDITOR[A=-
SU ALCANCE, SUS LIMITACIONES Y SE ELABORA EL FROGRAMA DE -
TRABAJO DETALLANDO LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN

REcoPILACION.DE INFORMACION. EXAMINANDO LOS ANTECEDENTES
HISTORICOS DE LA EMPRESA. SELECCIONANDG Y APLICANDO LAS -
TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION MAS ADECUADAS.

ANAL1SIS E INTERPRETACION, DE LA INFORMACION OBTENIDA, -



UTILIZANDO ALGUNAS GRAFICAS PARA PRESENTAR MAS OBJETIVA_-
MENTE LOS RESULTADOS., TODO ELLO PERMITE CONCLU[R Y ’ORMu‘
LAR LAS RECOMENCADIONES PERTINENTES.

ELABORACION DE DIAGRAMAS. UE LOS METODOS Y- PROCEDIMIEN_-
TOS DE TRABAJO ACTUALES. e

EVALUACION DE LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA.  CONSIDE_-
RANDO £.05 ELEMENTOS QUE A NUESTRO JUICIO SON MAS [MPORTAN
TES. TALES coMo PLANEAC1ON. ORGANIZACION, LIReEccion v Con
TROL QUE A SU VEZ SE COMPONEN DE VARIOS SUBELEMENTOS,

INFORME FINAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, PRACTICADA -
DONDE SE PRESENTAN SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES A LA DL-
RECCION DE LA EMPRESA.

FINALMENTE, ES NUESTRO OBJETIVO CREAR EN NUESTROS LECTORES
LA INQUIETUD Y EL INTERES POR LA PRACTICA DE LA AUDITOR{A
ADMINISTRATIVA, EN CUALQUIER EMPRESA Y QUE ESTE ESTUDIO -

SIRVA COMO BASE PARA OTRA ORGANIZACION DEDICADA A UNA-AG-
TIVIDAD SIMILAR,



HIPOTESTIS

LA EMPRESA HA VISTO LIMITADO SU DESARROLLO DEBIDO A LOS-

SIGUIENTES PROBLEMAS:

LA INADECUADA ASIGNACIGN DE FUNCIONES Y RESPONSABILL
DADES HA OCASIONADO UN MAL FUNCIONAMIENTO EN LA ES_-
TRUCTURA DE LA ORGANIZACION,

- Los METODOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO NO
SON ADECUADOS PARA EL LOGRO DEL OBJETIVO DE LA EMPRE

SA,

-~ LA coMUNICACION ES DEFICIENTE EN TODOS LOS NIVELES -
JERARQUICOS,

~ EL PERSONAL NO ESTA MOTIVADO,



CAPITULO

PLANEACION

1



ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA'/_ADMIN:IST‘RATIVA

UENTRO DE LOS DIFERENTES TIPOS DE AUDITORfA SE ENCUENTRA -
LA AUDITOR{A HDMINISTRATIVA QUE EN UN PRINCIPIO ES CONSIDE
RADA COMO UNA RAMA DE LA AUDITOR{A CONTABLE. SIN EMBARGO-
HOY EN DIA SE LE ATRIBUYEN ACTIVIDADES QUE DISTAN MUCHO DE
LA AUDITORIA FIMANCIERA G CONTABLE AUNQUE AMBAS SON UTIL)-
ZADAS POR LA GERENCIA PARA LA TOMA DE DESICIONES.

PUEDE DECIRSE QUE A MEDIDA QUE UN NEGOCIO CRECE Y SUS FUN-
CIONES VAN SIENDG MAYORES, VARIADAS Y MAS COMPLEJAS., EL -~
GRADO DE DIFICULTAD PARA CONTROLARLAS TAMBIEN AUMENTA RE_-
QUIRIENDO QUE LA DELEGACION DE AUTORIDAD PARA LOS GERENTES
SEA MAS AMPLIA Y COMO RESPUESTA A UNA EVOLUCION DE ESTAS -
NECESIDADES., LOS NEGOC10S HAN IDO CAMBIANDO PAULATIVAMENTE
SUS METODOS ADMINISTRATIVOS SIMPLIFICANDO EL TRABAJC Y LQ-
GRANDO UN PERFECCIONAMIENTO CONTINUO DE LOS PLANES DE AC_-
CION Y PROCEDIMIENTOS.

PARALELAMENTE A ESTE DESARROLLO., LA AUDITORIA ADMINISTRATL
VA HA IDO VISLUMBRANDOSE EMPIRICAMENTE, YA QUE ESTA ES TAN
ANTIGUACOMO LA PROPIA ADMINISTRACION., NACE DE NESECIDADES-
DEL HOMBRE PARA VIVIR EN COMUNIDADES., ORGANIZARSE Y DIVI_-
DIR EL TRABAJO DE TAL FORMA QUE SU SUPERVIVENCIA SEA CADA-
VEZ MAS RACIONAL.

Es ASf CUANDO ESTAS PERSONAS AL REALIZAR SU TRABAJO, SE -
DAN CUENTA QUE LA FORMA EN QUE LO LLEVAN A CABO NO ES PRE-
CISAMENTE LA MEJOR Y COMIENZAN A TENER INQUIETUDES SOBRE -
LA MANERA DE MODIFICARLA, ES EN ESTE MOMENTO CUANDO SIN -



DARSE CUENTA REALIZABAN UNA AUDITOR[A ADMINISTRATIVA.'

NO ES SINO HASTA 1954 CUANDO SE ASIENTAN POR ESCRITO AL-
GUNOS ASPECTOS YA FORMALES DE AUDITOR[A ADMIN[STRATIVA -

PROVENIENTES DEL INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS 'NORTEA-
MERICANOS.

EnN 1959 Es PUBLICADO EL LIBRO "SYSTEMS AND_| RO EDURES>— A
HAND - Book oF BUSSINES AND INDUSTRY

EnN MEXICO LOS ANTECEDENTES CON Qus”ss CUENTA EN UNA PUBLL
CACION DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION INDUSTRIALES DEL
Banco DE léxico, S.A. CON UN LIBRO TITULADO “GUfA PARA ES
TuDlOS DE EcoNomfa INDUSTRIAL".

Es asf{ coMo LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA SE HA RESUMIDO EN
UNA FORMA DE EJERCER LA SUPERVICION DEL CONTROL NO SIENDO
GRATA PARA EL PENSAMIENTO HUMANOC QUE POR NATURALEZA SOMOS
AMANTES DE VIVIR LIBRE Y ANARQUICAMENTE,



METODOLOGIA

PARA ESTAR EN POSIBILIDADES DE SELECCIONAR UN METODO DE -

AS. CARACTERTSTICAS-

DE LA EMPRESA, SE-LLEV SIS DE LA METODOLO-

6TA PROPUESTAPOR D

UADRO SINOPTICO DE LA METQ

DOLocrA‘pEFAuDrTORr’ ADMINISTRAT!VA;DE'DiVERSOS‘AUTORES.




CUADRO éINQEIlQQ DE LA METODOLQGIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE DIVERSOS AUTORES

AUTOR } DEFINICION DE AUDITORIA ADMIHISTPATIVA ETAPAS DE LA METODOLOGIA
INSTITUTQ AMERICANO DE  CuaLoulErR EMPRESA, SIEMPRE TIENE AREAS O DEPARTA - FuNCI6N ECONGMICA
ADMINISTRACION MENTOS QUE LE INVESTIGUEN CON EL FIN DE OBTENER - ESTRUCTURA FORMAL

UN DESARROLLO EN SU ADMINISTRACION , - UriLipapes

- ATENCION A ACCIONISTAS

- InvesTicAcION ¥ DESARROLLO
- CONSEJO DE ADMINISTRACION

- PoL{T1cAas FINANCIERAS

- EF1CIENCIA EN LA PrODUCCION
- DisTRIBUCION

- Evatuacion pe EJecuTivos

ANALISIS FACTORIAL DEL Es EL ANALISIS QUE SE HACE A UNA EMPRESA CON EL - PLANEACION DE [NVESTIGACION
BANCO DE MEXICO FIN DE MEDIR LA POTENCIALIDAD DE LA MISMA , - ANALIZAR EL TEMA

- EXAMEN DE CADA FACTOR

- DiacndsTico

- PRESENTAR EL DIAGNGSTICO

MANUEL D'AZAOLA EN EL CAMPO DE LOS NEGOCI0S GENERALMENTE AL GE-- - FsoueMA GENERAL
RENTE 0 JEFE SE LE CALIFICA TOMANNO COMO BASE EL - RecoLeccion pe DaTos
DEFICIT O SUPERAVIT QUE RESULTE AL CIERRE DEL E-
JERCICIO ,




AUTOR

DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ETAPAS DE LA METODOLOGIA

ALFONSO MEJIA FERNANDEZ

ROBERTO MACIAS PINEDA

JOSE ANTONIO FERNANDEZ
ARENA

VICTOR M. RUBIO RAGA--
ZZONT Y JORGE HERNAN--
DEZ FUENTES .

EVALUA LA ACTUACIOHN DE LA GERENCIA VERIFICANDO LA
REALIZACION DE SUS OPERACIONES Y QUE CADA UNA CUM
PLA CON SU OBJETIVO ,

ES INDISPENSABLE REALIZAR UNA CONSTANTE SUPERVI--
SION A TRAVES DE UN CONTROL, CON LA FINALIDAD DE
REVISAR QUE LOS OBJETIVOS SE ALCANCEN EN EL TIEM-~
PO PREVISTO Y LAS POLITICAS SE CUMPLAN ,

CON BASE EN UNA METODOLOGIA SE EFECTUA LA REVI --
SION OBUETIVA Y COMPLETA DE LA ESTRUCTURA ORGANI -~
CA DE LA EMPRESA CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR S1
SE HAN LOGRADOS LOS OBJETIVOS .

EVALLUA LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA TOMANDO EN
CUENTA LOS PROBLEMAS O FALLAS DETECTADOS Y PROPO-
NIENDO ALTERNATIVAS DE SOLUCION O MEJORA

OBJETIVOS DE LA GERENCIA
ORGANIZACION DE LA EMPRESA
Probucc 16N

VENTAS

FiNANZAS

MANEJO DE PERSONAL

PLANEAC 10N
ORGANIZACION
DirRECCION
ConTROL

ELABORACION DE CUESTIONARIOS
RecoLeccidn pe Datos
PRESENTACION DEL INFORME

PLANEACION
EXAMEN
EVALUACION
PRESENTACION




AUTOR

DEFINICION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ETAPAS DE LA METODOLOGIA

JORGE ALVAREZ ANGUIANO

WILLIAM P, LEONARD

Es UN SERVICIO QUE SE PROPORCIONA A SOLICITUD DEL

INTERESADO Y LOS PROFESIONALES QUE EMITAN SUGEREN-
CIAS DE MEJORA PARA UNA BUENA ADMINISTRACION, DEBE
RAN APLICAR UN EXAMEN PROFUNDO A TODA LA EMPRESA

REALIZAR A UNA ENTIDAD. AREA O DEPARTAMENTO UN EXA
MEN DE SUS OBJETIVOS, POLITICAS, SU FORMA DE OPE--
RAR EN CUANTO A RECURSOS MATERIALES, TECNICOS Y FI
NANCIEROS; ASIf COMO EL CONTROL QUE UTILIZA PARA --
LLEVAR A CABO b ANTERIOR ,

1

1

ExAMEN
EvALUACION
PRESENTACION
PERSECUSION

ExAMEN
RecoLEcci6N
ANAL1SIS
INFORME FINAL




EL ANALISIS EFECTUADO A LOS METODOS DE AUDITOR{A ADMINIS
TRAT1VA PROPUESTOS POR VARIOS AUTORES., NOS PERMITIO AD_-
QUIRIR UN MEJOR CONOCIMIENTO DE LAS DIVERSAS FORMAS DE -
DESARROLLAR ESTE TIPO DE ESTUDIOS.

LA METODOLOGIA PROPUESTA PARA EL DESARROLLO DE ESTA IN -
VESTIGACION CONSIDERA LOS ELEMENTOS QUE A NUESTRG JUICIO
SON NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO UNA AUDITORIA COMPLETA,
A CONTINUACION SE DESCRIBE CADA UNA DE LAS ETAPAS DE LA -
fleToDOLOGIA SELECCIONADA PARA ESTE TRABAJO,

1. PLAREACION

£STA ETAPA REVISTE UNA GRAN [MPORTANCIA PARA EL EX]-
TO DE LA AUDITORIA, CONSIDERANDO QUE ES AQUI DONDE -
DEBERA PLANTEARSE CON TODA CLARIDAD EL OBJETIvo., AL-
CANCE Y LIMITACIONES DEL ESTUDIO QUE SE LLEVARA A CA
BO.

PERMITIRA ELABORAR CON BASES FIRMES Y BIEN DEFINIDOS
UN PROGRAMA DE TRABAJO QUE A SU VEZ FACILITARA EL -
CONTROL DE LA DURACION Y LA SECUENCIA DE LAS ACTIVI-
DADES JUE DEBAN EJECUTARSE HASTA LA TERMINACIGN DEL-
ESTUDIO.

IT. RECOPILACION DE INFORMACION

EN VIRTUD DE QUE PARA CONOCER LA SITUACION ADMINISTRA
TIVA EXISTENTE EN UNA EMPRESA SE NECESITA CONTAR CON
INFORMACION, ES NECESARIO QUE PARA REALIZAR UNA Au-
DITORIA ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA METODOLOGIA SE

11



11,

DEDIQUE TODA UNA ETAPA PARA DEFINIR CLARAMENTE QUE -
INFORMACION SERA NECESARIA Y A TRAVES DE QUE MEDIOS-
DEBERA CONSEGUIRSE Dt TAL FORMA QUE ESTOS SEAN DISE-
flADOS CON EL OBJETO DE GARANTIZAR AL AUDITOR QUE LA-
INFORMACION QUE OBTENDRA SERA CONFIABLE, OBJETIVA Y
EN EL MENOR TI1EMPO POSIBLE,

PARA QUE ESTA ETAPA CUMPLA CON SU OBJETIVO DEBERA IN
CLUIR ADEMAS DEL DISEfi0 DE LAS TECNICAS DE RECOPILA-
CION, LA FORMA Y SECUENCIA CON QUE SERAN APLICADAS -
AS{ COMO EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMA-
CION OBTENIDA, POR TAL MOTIVO DEBERA DEFINIRSE EN -
ESTA ETAPA EN QUE FORMA SE VA A TABULAR DICHA INFOR-
MACION,

ADICIONALMENTE A LA TABULACION DE LOS DATOS SERAN -
ELABORADOS ALGUNAS GRAFICAS CON LA FINALIDAD DE TE_~
NER UNA VISION MAS OBJETIVA DE LA PROBLEMATICA QUE -
REFLEJAN LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y DE ESTA MANERA-
PODER FORMAR JUICIOS Y OPINIONES MAS ACERTADAS AL -
RESPECTO.

EVALUACION
EL OBJETO DE ESTA ETAPA ES PERMITIR AL AUDITOR CALL-

FICAR LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA. CON, BASE EN -
LA INFORMACION RECOPILADA.

EN ESTA AUDITORIA SE UTILIZARA LA CVALUACION PROPUES

TA EN LA METODOLOG{A DEL C.P. ¥ L.A., VicTtor M. RuBio
RAGAZZONI, MODIFICANDO ALGUNOS ELEMENTOS Y SUBELEMEN

12



IV,

TOS PARA ADECUARLA A LA EMPRESA AUDITADA, PERO CONSER
VANDO LOS GRADOS Y ESCALA DE PUNTUACION PLANTEADOS -
POR EL AUTOR,

EN eL CaPfTuLo DE EVALUACION SE PRESENTARA EL DETALLE
DE ESTA ETAPA,

INFORME FINAL

ESTA ETAPA ES LA ULTIMA Y MAS IMPORTANTE DE LA AUDITC
RIA ADMINISTRATIVA, PORQUE ES AQU{ DONDE SE INFORMARA
A LA DIRECCION Y A LAS RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS
DE LA EMPRESA ACERCA DE LA SITUACION ADMINISTRATIVA -
QUE PREVALECE EN LA MISMA CON EL OBJETO DE MOTIVAR --
LAS ACCIONES NECESARIAS TENDIENTES A INCREMENTAR LA -
EFICIENCIA DE LA ORGANIZACIGN,

PARA QUE EL INFORME FINAL DE AUDITOR[A ADMINISTRATIVA
LOGRE DESPERTAR EL INTERES DE LAS PERSONAS A QUIENES-

VA DIRIGIDO DEBERA REUNIR LAS SIGUIENTES CARACTER{STL
CAS:

- PRESENTAR EN FORMA ESTRACTADA Y OBJETIVA Y POR QR-

DEN DE IMPORTANCIA LOS HECHOS RELEVANTES DETECTA_-~
DOS. '

- [ESTAR REDACTADO EN FORMA CLARA Y ACCESIBLE A LOS -
LECTORES,

- SER LO MAS BREVE POSIBLE,

~ CONTENER LAS SUGERENCIAS PERTINENTES QUE VAYAN DL-
RIGIDAS A SUPERAR LOS PROBLEMAS DETECTADOS., A ME-

13



JORAR LA ADMINISTRACION Y EL APROVECHAMIENTO DE -~
TODOS LOS RECURSOS INVOLUCRADOS EN LA EMPRESA COMO
SON LOS HUMANOS., MATERIALES Y TECNICOS,

CoNSIDERAMOS QUE PARA QUE EL AUDITOR TENGA LA. SEGURL-
DAD DE QUE LA INVESTIGACION REALIZADA FUE COMPREND!_-
DA € INTERPRETADA EN LA MEJOR FORMA POSIBLE, LA PRE_-
SENTACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDCS DEBER{A SER EN-
FORMA DE ExXPOSICION VERBAL AUXILIANDOSE DE GRAFICAS,
CUADROS SINOPTICOS. DIAGRAMAS, ORGANIGRAMAS Y TODO -
APOYO QUE HAGA it1A5 AMENA LA PRESENTACION ANTE LA D1_-
RECCION., Y A LOS RESPONSABLES DE tAS AREAS DE LA EM -
PRESA.
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OBJETIVO DEL SEMINARIO DE INVESTIGACTON

EL DESARROLLO DE ESTE SEMINARIO TIENE LA FINALIDAD DE -
APLICAR LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN EL TRANSCURSC DE-
LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PRACTICANDO UNA AUDITQ-
RIA ADMINISTRATIVA EN UNA EMPRESA DEDICADA AL PROCESAMIEM
TO ELECTRONICO DE DATOS.

LA REALIZACION DE ESTE ESTUDIO PRETENDE ADEMAS CONSTL --
TUIR UNA BASE O GUfA PARA LOS ESTUDIANTES DE LA MATERIA -
QUE ESTEN INTERESADOS EN LLEVAR A CABO UN TRABAJO SIMILAR
EMCONTRANDO ELEMENTOS QUE PUEDAN SER DE UTILIDAD PARA HOR
MAR SU CRITERIO RESPECTO A LA TRASCENDEMCIA DE LA AUDI{Ig-
RiA ADMINISTRATIVA EN LAS ORGANIZACIONES,

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE DURANTE EL DESARROLLO DE ESTE
SEMINARIO TRATAREMOS DE RESALTAR LA IMPORTANCIA DE LLEVAR
A CABO KRUDITORIAS ADMINISTRATIVAS, YA QUE LOS RESULTADCS-
QUE SE OBTIENEN PERMITEN 4 LA DIRECCION DE LA EMPRESA TQ-
MAR LAS DECISIONES ADECUADAS PARA APROVECHAR LAS CONDICIQ
NES FAVORABLES QUE SE DAN DENTRO DE LA URGANIZACION Y CQ-
RREGIR AQUELLAS OTRAS QUE LIMITEN LA CONSECUSION DE SUS -
OBJETLVOS .,

17



ALCANCE

TOMANDO EN CONSIDERACION QUE EL OBJETIVO GENERAL DE LA EM-
PRESA ES EL CRECIMIENTO Y EL AUMENTO DE PARTICIPACION EN -
EL MERCADO., LA REALIZACION DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA
SE ENCAMING A VERIFICAR S1 LA FORMA EN QUE OPERA LA EMPRE-
SA HACE PUSIBLE LA CONSECUSION NO SULO DEL OBJETIVO GENE-
RAL SINO TAMBIEN SI FAVORECE EL DESARROLLO DE LA MISMA Y DE
QUIENES LA INTEGRAN,

PARA ESTC FUE NECESARIC PRACTICAR LA AUDITOR{A EN FORMA IN
TEGRAL., ES DECIR, ABARCANDO TODAS LAS AREAS QUE LA COMPO_-
NEN Y GUE sON CAPTURA. UPERACION, Serviclos ExTErnos v DE-
SARROLLO Y IANTENIMIENTO DE SISTEMAS: SIN LIMITAR POR ELLO
UNA REVISION MAS DETALLADA EN LAS AREAS DE UPERACION Y (ap
TURA LAS CUALES DEBIDO A SUS FUNCIONES OPERATIVAS CONCEN_-
TRAN EL MAYOR NUMERO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA Y POR LO -
MISMO REVISTEN UNA PROBLEMATICA ESPECIAL SIENDO DE GRAN 1IN
TERES PARA LA DIRECCION,

PODEMOS DECIR QUE ESTA AUDITORIA ESTARA ENFOCADA A LA REVL

SION GENERAL DE LA EMPRESA Y ENPARTICULAR DE DOS DE SUS -
AREAS,
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LIMITACIONES

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA QUE PRESENTAMOS ESTUDIARA EN-
FORMA GENERAL LO REFERENTE A OBJETIVOS, POL{TICAS, ESTRUC
TURA ORGANICA, COMUNICACION, MOTIVACION Y CONTROL DE LAS
AREAS QUE FORMAN LA EMPRESA.

EN FORMA PARTICULAR SE REVISARAN LOS" PROCEb[MlENTos ACTUA
LES DE TRABAJO DE LAS AREAS DE CAPTURA 'Y OPERAcbe POR TRA
TARSE DE AREAS EMINENTEMENTE OPERATxVAs.~j; 5

No SE EXAMINARAN LOS INSTRUCTIVOS DE TRABAJO NI LOS MANUA
LES TECNICOS DEL EQUIPO DEBIDO A QUE LOS PRIMEROS TIENEN-
COMO BASE LOS PROGRAMAS QUE PROCESARAN LA INFORMACION Y -
QUE SON DE LA COMPETENCIA DE LOS ANALISTAS Y PROGRAMADO -
RES Y A QUE LOS SEGUNDOS SE REFIEREN A LA ESTRUCTURA Y FUN
CIONAMIENTO DEL EQUIPO Y SON ACCESIBLES A INGENIEROS U -

0TROS PROFESIONALES RELACIONADOS CON LA CIBERNETICA Y LA-
COMPUTACION,
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PROGRAMA DE TRABAJO DE LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA
T1EMpPO (pias)
No, ACTLVIDAD EsTimaDO FEAL
1 VISITA A tA EMPRESA, CON EL FIN DE - 2 1

OBTENER EL PERMISO DE LA DIRECCION -
(BENERAL, PARA LLEVAR A CABO (A AUDL-
TOR{A ADMINISTRATIVA,

2 ENTREVISTA PRELIMINAR CON LA UIREC_- 1 1
CICN LENERAL,

5 LONOCIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE 1 1
LA EMPRESA.

b FiEccidn DE TITULO Y FORMUILACION DE - 2 1
LA HIPOTESIS,

5 VisiTa A LA UNIVERSIDAD LA SaLLE, Ana- 1 1
HUAC,

) VisiTa AL (Coteclo DE Lic. N ADMINIS- 1 2
TRACION Y LA UNIVERSIDAD [BEROAMERICA
NA,

7 DEPURACION AL TITULO Y A LA HIPOTESIS 1 1

E UBTENCION DE LA INFORMACION PRELIMI_- 2 2
NAR.,
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Tiempo (nfas)
No. ACTIVIDAD EsTIMADO ReaL
9 REVISION Y ANALISIS DE LOS ANTECE- 2 3
DENTES DE LA CMPRESA.
i0 REviSION Y ANALISIS DE LA INFORMA- 3 3
CION ESCRITA DE LA EMPRESA.,
11 ESTUDIO A LOS DIFERENTES AUTORES DE 5 6
BAUDITORIA FDMINISTRATIVA,
17 ESTuDIO A 1LOS DIFERENTES METODOS - 5 6
DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA QUE PRQ
PONE CADA AUTOR,
B UISCUSION ACERCA DE LA METODOLOGIA- 3 3
A UTILIZAR,
14 ELECCION DE LA METODOLOGIA A SEGUIR. 1 1
15 JUSTIFICACION DE LA METODOLOGIA, 1 2
16 ENTREVISTA CON EL DIRECTOR DE LA EM 1 1
PRESA PARA DETERMINAR EL ALCANDE DE
LA PUDITORIA ADMINISTRATIVA,
v ESTABLECIMIENTO DE LAS LIMITACIONES 2 1
DE LAFUDITORIA & Trseais
18 UETERMINACION DE LOS ASPECTOS A ESTU 2 2
DIAR DE LA EMPRESA.
19 F1 ABORACIGN DEL PROGRAMA DE TRABAJO 2 3
20 DEFINICION DE LAS TECNICAS DE RECOPL- 2 3

LACION DE INFORMACION A UTILIZAR.
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Tiempo  (DiAS)
wo. ACTIVIDAD EsTiMADO REAL
2 FORMULACION DE PREGUNTAS 3 3
y/4 ELABORACION DE LA GUIA PREVIA DE - 2 2

ENTREVISTA.
3 REALIZACION DE LA ENTREVISTA 1 1
24 FORMULACION DE PREGUNTAS 2 2
5 ELABORACION DE ENTREVISTA PILOTO 3 3
yis} APLICACION DEL gNTREVISTA PILOTO -3 y
27 REVISION Y ESTUDIO DE LA INFORMA_- 8 10
CI1ON OBTENIDA.
z8 DEPURACION DE PREGUNTAS DEL CUESTIQ 1 1
NARIO PILOTO.
| ELABORACION DEL CUESTIONARIO DEFINL 1 1
TIVO.
30 APLICACION DEL CUESTIONARIO DEFIN]- 5 6
TIVO,
31 ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA 5 5
32 DiSERO DE FORMATOS PARA SU TABULACION 2 2
33 TABULACION DE LA INFORMACION 5 7
34 INTERPRETACION DE RESULTADOS 4 4
35 INTEGRACION DE CONCLUSIONES Y RECOMEN 8 8
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Tiempo (DiAS)

No. AcTIVIDAD EsTimapo  REAL
DACIONES PRELIMINARES .

56 ELABORACION DEL ORGANIGRAMA CON LINEAS i 1
DE COMUNICACION DE ACUERDO A LAS RES_-—
PUESTAS OBTENIDAS POR Fl. PERSONAL,

37 ENTREVISTA CON EL UIRECTOR DE LA EMPRE. 1 1
SA PARA SU CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRA-
MA ACTUAL.,

>3 ELABORACION DEL URGANIGRAMA PROPUESTO- 2 2
PARA LA EMPRESA,

39 ENTREVISTA con EL DIRECTOR DE LA EMPRE 1 1
SA PARA APROBACION DEL ORGAMIGRAMA PRQ.
PUESTO,

40 ENTREVISTA coN €L UIRECTOR PARA LA DEFL 1 1
NICION DE PERFILES Y DE PUESTOS.

4] REVISION DE LA INFORMACION EXISTENTE SO 2 2
BRE RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL.

42 ReaL1zacION DE LA LESCRIPCION DE PUES - 8 9
TOS DEL PERSONAL DE LA ESTRUCTURA PRQ -
PUESTA,

43 UBTENCION DE INFORMACION DE LOS PROCEDL 7 3
HIENTOS DE TRABAJO.

4y EL ABORACION DE DIAGRAMAS ANAL{TICOS DEL- 3 4

PROCEDIMIENTO ACTUAL DEL AREA DE (APTURA
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_Tiempo  (DiAS)

iNo. ACTIVIDAD ESTIMADO Reac

v OPERACION,

4s ELABORACION DE DIAGRAMAS DE - 5 5
FORMAS DEL PROCEDIMIENTO AC_-
TUAL DEL AREA DE CAPTURA Y OPE
RACION.

4p VERIFICACION DE LOS PROCED] - 3 3
MIENTOS ACTUALES CON EL PERSQ
NAL RESPONSABLE.

47 CORRECCION A LOS PROCEDIMIEN- 3 3
TOS ACTUALES

48 ELABORACION DE DIAGRAMAS ANA= 10 12
LiTICO Y DE FORMAS DE LOS PRQO
CEDIMIENTOS PROPUESTOS DEL -
AREA DE CAPTURA Y CPERACION,

4g ELABORACION DE DIAGRAMAS ANA- 3 i3
L.IT1COS DEL PROCEDIMIENTO AC-
TUAL QUE SIGUE EL AREA DE Cap
TURA PARA SU CLIENTE PRINCI_-
PAL,

50 ELABORACION DE DIAGRAMAS DE - ] q
FIRMAS DEL PROCEDIMIENTO AC_-
TUAL QUE SIGUE EL AREA DE CAp
TURA DE SU CLIENTE PRINCIPAL.

51 VERIFICACION DE LOS PROCEDI - 2 2
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Tiempo (DfAS)
No. ACTIVIDAD EsTimapo  REAL
MIENTOS ACTUALES CON EL PERSOMAL -
RESPONSABLE
LY CORRECCION A LOS PROCEDIMIENTCS - 3 4
ACTUALES ,
55 ELABORACION DE DIAGRAMAS ANALITICOS
Y DE FORMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS -~
PROPUESTOS DEL AREA DE CAPTURA PARA
SU CLIENTE PRINCIPAL, 8 10
A REVISION DE LOS FORMATOS ACTUALES - 2 2
QUE UTILIZA EL AREA DE (APTURA Y -
OPERACION,
55 ANALISIS DE LOS FORMATOS ACTUALES. Y 5
6 ELARORACION DE LOS INSTRUCTIVOS DE- ] 5
LLENADO DE LOS FORMATOS ACTUALES,
57 DISERO DE LOS FORMATOS PROFUESTOS - 3 3
pARA EL AREA DE CAPTURA Y UPERACIGN.
58 ELABORACIGH DE LOS INSTRUCTIVOS DE- 5 5
LLENADO DE LOS FORMATOS PROPUESTOS.
59 ESTUDIO DE LOS DIFERENTES METODOS - _
PARA REALIZAR LA EVALUACION, 3 3
&6 DETERMINACION DEL "£TODO DE EVALUA- 1 1

cIén,
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Tievpo (DfAS)

No. AcTivipAaD ESTIMADO  REAL

6l SELECCION DE PREGUNTAS POR ELEMEN- 2 3
TOS A EVALUMR,

2 EvaLuacion pE LA EMPRESA 2 2

63 ELABORAGION DEL DIAGOSTICO 2 3

] ForruULACION DEL INFORME FINAL DE LA 6 7
AUDITORIA .

85 PRESENTACION DEL INFORME FINAL AL - : 1

DIRECTOR DE LA EMPRESA.

&6 PRESENTACION DEL INFORME FItL A LOS 2 3
RESPONSABLES DE CADA AREA. '

TOTAL 197 221

26
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RECOPILACION DE

INFORMACION



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA

EL GrRuPo “VYZ" INICIO SUS OPERACIONES HACE POCO MAS pE 20-
ANOS EN EL RAMO DE CORRETAJE DE SEGUROS, DIBIDO AL INCRE-
MENTO EN EL VOLUMEN DE SUS ACTIVIDADES EN LOS ANOS SETEN-
TAS. SE INICIO EN EL AREA DE COMPUTACION CON Et OBJETD DE
EXPEDI TAR SUS OPERACIONES

EN eL Aflo DE 1976 se creo LA EMPRESA CON EL PROPGSITO DE -
ENCARGARSE DEL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS TANTO -~
DEL GRUPO “V v Z". COMO DE SUS EMPRESAS FILIALES,

DESDE ENTONCES EL OBJUETIVO PRINCIPAL DE LAS EMPRESAS HA S1
DO EL MECANIZAR LAS OPERACIONES DE LAS EMPRESAS HERMANAS,

A pPARTIR DE 1980. LA EMPRESA SE HA FI1JADO EL PROP(OSITO DE-
DIVERSIFICAR SUS ACTIVIDADES POR LO QUE SE HA PROPUESTO -
POR UN LADO EL MERCADEAR AQUELLOS PAQUETES DE SOF TWARE QUE
HAN DESARROLLADC Y POSTERIORMENTE OTRAS APLICACIONES QUE -
NO HAN SIDO ATACADAS EN EL MERCADO MEXICANO.

PARA ESTO SE HA VISTO LA POSIBILIDAD DE CONTAR CON LOS PRQ
pucToS HEWLETT PACKARD PARA LOGRAR UNA MAYOR PENETRAC [ON-
EN EL MERCADO.

SE DIVERSIFICARON Y COMPLEMEN TARON LAS ACTIVIDADES CON LA~
ADQUISICION DE UN EQUIPO DE CAPTURA DE DATOS QUE SE INSTA-
L0 EN JuNio pE 1980, PRESTANDO EL SERVICIO.DE CAPTURA EN -
ESTE MISMO MES LOGRANDOSE LA SMETAS FIJADAS.

LA SATURACION DEL EQUIPO ES MOTIVO DE LA REALIZACION DE UN
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ESTUDIO PARA DUPLICAR LA CAPACIDAD.

SE ESTIMG CONTAR cON 93 PERSONAS EN EL AREA DE CAPTURA DE-
DaTos. 8 EN OPERACION, 20 EN SOPORTE DE SISTEMAs, 10 EN DE
SARROLLO Y 3 EN VENTAS SIN QUE ESTAS CIFRAS SEAN LIMITATL-
VAS NI DEFINITIVAS,

Los SERVICIOS QUE SE PRESTAN SON:

- AsesorfA EN EL DESARROLLO DE ESTUDIOS DE VIABILIDAD PA
RA LA ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO,

- CapTura DE DaTOS

-  DESARROLLO DE SI1STEMAS,

- AUDITORIA DE SISTEMAS

- Proceso DE [NFORMACION.

EL NUMERO DE CLIENTES ES DE 24 APROXIMADAMENTE.

EL TIPO DE INDUSTRIA AL QUE SE HA PENSADO PENETRAR ES A LA
HoteLera, AuToMOTR1Z Y FINANCIERA.

LAs ACTIVIDADES DE LA EMPRESA SE DESARROLLAN EN LA CIUDAD-

DE MéX1co AUNQUE CABE MENCIONAR QUE EL GrRuPO “V v Z%. cuel
TA CON OFICINAS EN PueBLA, GuADALAJARA Y MONTERREY.
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TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION

CoMO HERRAMIENTAS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION SE UTL
LIZARON:

A) ENTREVISTAS Y
B) CUESTIONARIOS

LA ENTREVISTA £S5 UNA TECNICA DE RECOPILACION QUE ESTABLE-
CE UN CONTACTO DIRECTO ENTRE EL ENTREVISTADO Y EL ENTRE_-
VISTADOR, ESTO PERMITE OBTENER MAS [INFORMACION YA QUE NO-
SOLO SE TOMA EN CUENTA LA RESPUESTA SINO TAMBIEN SE PUE -
DEN APRECIAR LAS ACTITUDES Y EL TONO DE LA VOZ DEL ENTRE-
VISTADO.

ES POR ELLO QUE ESTA TECNICA FUE UTILIZADA EN LA AUDITORIA
PRACTICADA CONSIDERANDO ADEMAS QUE EL NUMERO DEL PERSONAL
bDE LA EMPRESA NO ERA MUY GRANDE.

PARA LLEVAR A CABO LA ENTREVISTA SE ELABORARON DOS GUAS-
QUE FUERON APLICADAS UNA AL DIRECTOR GENERAL Y OTRA AL 94%
DEL PERSONAL DE LA EMPRESA A MANERA DE CUESTIONARIO PILO-
TO.

CoMO COMPLEMENTO DE LAS ENTREVISTAS REALIZADAS Y CON LA FL
NALIDAD DE CONFIRMAR LA INFORMACION OBTENIDA SE ELABORG UN
CUESTIONARIO QUE FUE APLICADO A TODO EL PERSONAL DE LA EN

PRESA Y QUE FUE ESTRUCTURADO CON PREGUNTAS ABIERTAS. CE_-

RRADAS Y DE OPCION MULTIPLE. CON ESTO SE FACILITO LA TA-

BULACION DE LA INFORMACION RECOPILADA,

A CONTINUACION SE PRESENTAN LAS GUIAS DE ENTREVISTA Y EL-
CUESTIONARIO.,

30



4,

5.

6.

10.

1.

GUIA  "DE -ENTREVISTA
( PRELIMINAR )

¢ EXISTE ALGON PLAN PARA EL DESARROLLO DE LA EMPRESA ?

¢ SE HAN ESTABLECIDO PLANES DE TRABAJO Y GulAs PARA su
EJECUCION ?

¢, CoMO SE EVALUAN LOS PLANES DE TRABAJO ?
¢ CUALES SON LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA ?
¢ SE DAN A CONOCER A TODO EL PERSONAL ?

¢ SE HAN ESTABLECIDO PoLITIcAS GENERALES DE LA EMPRE
sA ?

SE HAN DADD A CONOQCER AL PERSONAL ?

.

¢ LA EMPRESA CUENTA CON UN ORGANIGRAMA ACTUALIZADO ?

(423

EXISTE EN LA EMPRESA UNA DESCRIPCION DE PUESTOS ?

(433

CoMo SE EVALUA LA EFICIENCIA DEL PERSONAL ?

¢ CON BASE EN QUE SE DETERMINARON LOS SUELDOS Y SALA
R10S DEL PERSONAL ?

31



10.

11.

.

[\

O

[«

[

[0

GUIA DE ENTREVISTA *PILOTO"

QUE PUESTO OCuPA ?
CUANTO TIEMPO TIENE TRABANDO EN LA EMPRESA?

S1EMPRE HA OCUPADO EL MISMO PUESTO ?

¢ CuaLEs ?

RECIBIG ADIESTRAMIENTO PARA REALIZAR O DESEMPERNAR
SU PUESTO ?

Tuvo PROBLEMAS AL EMPEZAR A REALIZAR SU TRABAJO ?
¢ CUALES ?

SE REQUIERE EXPERIENCIA PARA OCUPAR SU PUESTO ?
¢ CUANTO TIEMPO ?

CUAL ES SU GRADO DE ESCOLARIDAD ?
EN QUE CONSISTE SU TRABAJO ?
EXISTE ALGON MANUAL PARA DESEMPENAR SU TRABAJO ?

UTILIZA ALGUN TIPO DE FORMA IMPRESA EN SU TRABAJO?
(  SOLICITARLOS )

PARA QUE LOS UTILIZA 7

QUIEN SE LOS ENTREGA ?
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

e

(o3

(423

(43

(a2

‘\-

e

[o 1]

QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO ?
TIENE PERSONAL A SU CARGO ?
¢ CUANTAS PERSONAS ?

DE QUIEN RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU -
TRABAJO?

AL INICIAR SUS LABORES QUIEN LE ENTREGA LA INFOR-
MACION PARA PODER REALIZARLAS ?

EN LA REALIZACION DE SU TRABAJO TIENE ALGUNA RELA
CION CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA ?

MENCIONAR:

AL INICIAR SU TRABAJO REQUIERE AUTORI1ZACISN ?
¢ DE QUIEN ? ( PUESTO }

SU TRABAJO ES REVIsSADO ?
¢ PoR QUIEN 2 ( PUESTO )

A QUIEN ENTREGA SU TRABAJO ?
( PUESTO )

CUANDO LE ENTREGAN ALGON NUEVO TRABAJO, LE EXPLL
CAN COMO HACERLO ?

¢ QUIEN 2 ( PUESTO )

SABE CUANTAS PERSOMAS REALIZAN SU MISMO TRABAJO ?
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23.

24, .

250

26.

27 .

28,

29.

30,

31.

o

AL SURGIR DUDAS EN EL TRANSCURSO DE SU TRABAJO A
QUIEN RECURRE PARA ACLARARLAS ?

ELABORA ALGUN TI1PO DE REPORTES ?
¢ CoN QUE FRECUENCIA ?
¢ A QUIEN LOS ENTREGA 7

CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO ?

LE AGRADA SU HORARIO DE TRABAJO ?
¢ PORQUE 7

LE FIJAN FECHAS PARA ENTREGAR SU TRABAJO ?
¢ QUIEN ?  ( PUESTO )

QuIEN CONTROLA SU HORARIO DE TRABAJO Y EN QUE FOR

MA ?

ENTREGA SU TRABAJO EN EL TIEMPO INDICADO ?
Causas:

OCASIONA ALGUNOS PROBLEMAS LA DEMORA AL ENTREGAR
SU TRABAJO ?

CUALES :

TRABAJA HORAS EXTRAS ?
¢ CON QUE FRECUENCIA ?
CAausAs
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32,

33,

34,

35.

36.

37.

38.

39.

4o.

[

o

-

(o2

ACTUALMENTE ESTA USTED ESTUDIANDO ?

¢ SU HORARIO DE TRABAJO INTERFIERE EN SUS ESTU
ptos ? ’

CONSIDERA QUE SU SITIO DE TRABAJO ES:
¢ PORQUE?

LA NATURALEZA DE SU TRABAJO LO OBLIGA A TRABAJAR
SOLO, EN EQUIPO ?

EN SU TRABAJO TIENE ALGUN TIPO DE INCENTIVO O -
COMPENSACION ?
¢ CUALES ?

HA TOMADO ALGON CURSO DE CAPACITACION DENTRO DE -
LA EMPRESA EN LOS OLTIMOS SEIS MESES 7

LE HAN SIDO DE UTILIDAD LOS CURSOS QUE HA TOMADO?

¢ PORQut ?

CREE QUE SU TRABAJO ES IMPORTANTE PARA LA EMPRE-
sA ?
¢ PorauE ?

CONSIDERA QUE DENTRO DE LA EMPRESA PUEDE SUPERAR-
SE ?

PARTICIPA EN ALGON EQUIPO DEPORTIVO CON SUS COM -
PAREROS DE TRABAJO ?

¢ CuALEs ?
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4. ¢ QUE VENTAJUAS REPRESENTA PARA USTED TRABAJAR EN -
LA EMPRESA ?

42, ¢ QuE ES LO QUE MAS LE AGRADA DE LA EMPRESA 7?
43, ¢ QUE ES LO QUE MAS LE DESAGRADA DE LA EMPRESA ?

44, ¢ LE AGRADAR{A DESEMPENAR OTRAS FUNCIONES ?
& CUALES ?

SUGERENCIAS :

5



CUESTIONARIO DEFINITIVO

EL PRESENTE CUESTIONARIC FORIA PARTE DEL SEMINARIO DE IN
VESTIGACION QUE PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADO EM-
ADMINISTRACION ES NECESARIO REALIZAR, POR LO CUAL AGRADE
CEREMOS LA VERACIDAD DE SUS RESPUESTAS CON LA ACLARACION
DE QUE LA INFORMACION SE MANEJARA EN FORMA CONFIDENCIAL.

1.

2.

¢ QUE PUESTO OCUPA 7 _

¢ CUANTO TIEMPO TIENE TRABAJANDO EN LA EMPRESA ?

MENOS DE 1 MES A 3 MESES
MAs DE 3 MESES A 6 MESES
MAs DE 6 MESES A 1 ARoO
MAs pE 1 Ao A 3 ARos
MAs DE 3 AROS

o~

¢ QUE PUESTOS HA QCUPADO ANTERIORMENTE EN LA EMPRESA ?

¢ RECIBIO CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO PARA DESEMPE-
PERAR SU PUESTO?

S1 ()
No ()

¢ A QUE PROBLEMAS CONSIDERA QUE SE ENFRENTARIA NUIEN-
EMPIECE A DESERPERAR SU PUESTN ACTUAL ?
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10.

¢ CUANTO TIEMPO SE REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA OCU_-
PAR SU PUESTO ?

DE 1 A 6 MESES

De MAs DE 6 MESES A 1 ANO
MAs DE 1 aRo

NO NECESITA

P N e T e N
-t et

¢ CUAL ES SU GRADO DE ESCOLARIDAD ?

PRIMARIA ()

SECUNDARTA ()

PREPARATORI A ()

PROFESTONAL ( ) CARRERA:
0TRO ( ) ESPECIFIQUE:

& EN QUE CONSISTE SU TRABAJO?

¢ EXISTE ALGUN MANUAL PARA DESEMPERAR SU TRABAJO ?

S1 () No ()
PASE A PREGUNTA 10 PASE A PREGUNTA 12

LO UTILIZA AL DESEMPERAR SU TRABAJO?

S1 () No. ()
PASE A PREGUNTA 12 PASE A PREGUNTA 11



11.

12.

13‘

14,

15,

16.

17.

18‘

(o

é

CUALES SON LAS CAUSAS POR LAS QUE NO LO UTILIZA?

NO LO NECESITA ()
No TIENE ACCESO A EL ()
()

OTRAS ESPECIFIQUE

UTILIZA ALGUN TIPO DE FORMA IMPRESA ?

S1 () No ()
PASE A PREGUNTA 13 PASE PREGUNTA 14

PARA QUE LAS UTILIZA ?

QUE PUESTO OCUPA SU JEFE INMEDIATQ?

CUANTAS PERSONAS TIENE A SU CARGO?

DE 1 a2 ()
MAS DE 2 A S ()
MAs DE 5 A 10 ()
MAs DE 10 ()
NINGUNA

DE QUIEN RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRA

BAJO ? ( PUESTO )

¢

AL INICJAR SUS LABORES QUIEN LE ENTREGA LA INFORMA

CION PARA PODER REALIZARLAS?  ( PUESTO )

¢

CON QUE PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA TIENE ALGUNA-
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19,

20,

21.

22.

23!

RELACION DE TRABAJO:

CLIENTES 0 USUARIO ()

NADIE () _ Sl
OTRA (S) PERSONAS (s) () ESPECIFIQUE :

¢{ QUIEN AUTORIZA SU TRABAJO ? ,
JEFE INMEDIATO () PuesTO:

OTRA (S) PERSONA (S) () Puesto (s) __
NADIE :

¢ QUIEN REVISA SU TRAPAKD ?
JEFE INMEDIATO () PuesTO:

OTrRA (S5) PERSONA (S) PuesTo (8) ,
NADIE () '

¢ A QUIEN ENTREGA SU TRABAJO ?

JEFE INMEDIATO () PuesTtO:!
OTRA (S) PERSONA (S) () Puesto (8)
NADIE

¢ QUIEN LE EXPLICA COMO LLEVAR A CABO UN NUEVO TRAEA
Jo ?

JEFE INMEDIATO () PUESTO:

OTRA (S) PERSONA (s) () PuesTO (S)

NADIE ()

AL SUPGIP, TUDAS EN SU TPARAJO A QUIEN RECURRE PARA ACLARARLAS?
JEFE INMEDIATO () PUESTO:

OTRA (S) PERSONA (S) () PuesTo (s)

NADIE ()
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24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

-

¢

ELABORA ALGUN TIPO DE REPORTE?
S1 () No ()
PASE A PREGUNTA 25 PASE A PREGUNTA 27

CON QUE FRECUENCIA LOS ELABORA ?

DiARID ()
SEMANALMENTE ()
MENSUALMENTE ()
RARA VEZ ()

A QUIEN SE LOS ENTREGA ?

JEFE INMEDIATO () Puesto: _
OTRA (S) PERSONA(S) {) Puesto (s)
MADIE ()

CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO ?

DE A
¢ QUE DIAs?

LE AGRADA SU HORARIO DE TRABAJO ?

St () No )
PASE A PREGUNTA 29 PASE A PREGUNTA 30

CUAL ES LA CAUSA POR LA QUE LE AGRADA SU HORARIO -

DE TRABAJO ?

é

LE PERMITE ESTUDIAR ()
()

REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES CUALES:

LE FIJAN FECHAS PARA ENTREGAR SU TRABAJO ?
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Si () No ()
PASE PREGUNTA 31 PASE PREGUNTA 32

31, ¢ QUIEN LE FIJA LA FECHA DE ENTREGA DE SU TRABAJO?
PUESTO ;

32. ¢ ENTREGA SU TRABAJO EN EL TIEMPO QUE LE INDICAN ?

STEMPRE () Nunca ( ) A VECFs
PASE PREGUNTA 34

33. ¢ QUE PROBLEMAS OCASIONA EL RETRASO EN LA ENTREGA DE
SU TRABAJO?

34 ¢ TRABAJA HORAS EXTRAS ?

DI1ARIO )
A VECES ()
NUNCA ()

35, ¢ QUE TIPO DE COMPENSACION O INCENTIVO TIENE EN SU -
TRABAJO ?

DE TIPO ECONOMICO ()
DE oTRO TIPO ( ) ESPECIFIQUE
NO TIENE ()

36, ¢ SU SITIO DE TRABAJO ES :

BIEN VENTILADO
B1EN 1LUMINADO
LimMptio
COMoDO

P SN
ot A

42



37.

38.

39.

40.

CALUROSO . ()

Frlo ()

¢ HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ULTIMOS -
6 MESES ?

St () No ()
LE HAN SIDO DE UTILIDAD ?
S () No ()

¢ ALGUNAS PERSONAS CREEN QUE SU TRABAJ ES IMPORTANTEr
PARA LA EMPRESA PORQUE ?

GENERA INGRESOS PARA LA EMPRESA"”
BENEFICIA A CLIENTES Y A LA EMPRESA ™ ()
No ES IMPORTANTE o O s
OTRA RAZON (ESPECIFIQUE) : :

¢ CONSIDERA QUE DENTRO DE LA EMPRESA PUEDE SUPERARSE?
Si () No ()

¢ QUE VENTAJAS REPRESENTA PARA USTED TRABAJAR EN LA --
EMPRESA 2
EconGMIcAs (
HORARTO (
ADQUIRIR EXPERIENCIA (
OPORTUNIDAD DE DESARROLLO
NO TUIENE VENTAJAS (
0TRAS:

)

AN et N e
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41,

42,

43.

¢ QUE ES LO QUE MAS LE AGRADA DE LA EMPRERA ?

AMBIENTE DE TRABAJO
T1PO DE TRABAJO
HorRARIO

SUELDO

NaDA

0TRAS:

(

)

()

_~ o~

)

~

)

¢ QUE ES LO QUE MAS LE DESAGRADA DE A EMPRESA ?

¢ LE AGRADARIA DESEMPERAR OTRAS FUNCIONES ?
St () No ()
CUALES:

SUGERENCIAS ;

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION !
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TABULACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

COMENTARIOS Y OPINIONES =~



ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL DF LA EMPRESA

DIRECTOR

GENENAL
GERENTE
GENERAL O
O SISTEMAS
GERENTE DF GERENTE DE
GERINTE . GERENYE DE M:‘[‘;’;B"gs DESARROLLO
7| DE cAPYURA PRODUCCION SISTEMAS DE SISTEMAS
" : ANALISTA ANALISTA
DE SISTEMAS DE SISTEMAS
COORDINA . : PROGRA -
DOR DE MADOR
CAPTURA :
SUPERV1~ SUPERVISORA OPERADORES
SOHES DE DE MESA DE
TURNG CONTROL DE COMPUTO
AUXILIAR
A%);ILIAH DE DE MESA DE
SUPEAVISOR CONTROL
ey I ORGANIGRAMA CONSTRUIDO CON BASE EN LAS
RESPUESTAS DE LA PREGUNTA Mo, 1 DEL --
CUESTIONARIO

MARZO DE 1983 .
'



2.~ CUANTO TIEMPO TIEHE TRABAJANDN EN LA EMPRESA ?

RESPUESTA - | aBs, | REL.

DE 1 A 3 MESES
MAS DE 3 A 6 MESES ‘
MAS DE 6 MESES A 1,Ano”""
MlAMA3Am3fV“
NAS DE 3 AROS

TOTAL | we | 100

33%

252

19 5
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COMENTARIO

LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL (33%) TIENE UNA ANTIGUEDAD EN LA
EMPRESA DE MENOS DE 3 MESES, LO ANTERIOR ES A CAUSA DE QUE -
HUBO UN CAMBIO DE UBICACION EN EL AREA DE CAPTURA. SITUACION
QUE IMPLICO QUE EL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA
AREA TENGA UNA ANTIGUEDAD SIMILAR A LA APERTURA DE LAS NUE--
VAS INSTALACIONES (3 MESES).

SE OBSERVA QUE NO HAY UN GRAN [NDICE DE PERSONAL CON ANTIGUE
DAD MAYOR DE 3 afios (77), POSIBLEMENTE SE DEBE A QUE LA EMPRE
SA ES JOVEN., SE INICIO EN 1978 .

OPINION

DEBIDO AL COSTO QUE IMPLICO CAMBIAR LAS OFICINAS DEL AREA DE
CAPTURA A OTRA UBICACIGN DEBE CUIDARSE AL PERSONA., CON EL OB
JETO DE EVITAR ALTA ROTACION DE ESTE YA QUE LA EMPRESA INCU-
RRIR{A EN ALTOS COSTOS AL VOLVER A ESPERAR QUE UNA PERSONA -
APRENDA SU TRABAJO Y LA PRODUCTIVIDAD EN EL MISMO PODRfA DIS
MINUIR ,
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3.- QUE PUESTOS KA OCUPADO ANTERIORMENTE EN LA HPRESA 7.

RESPUESTA B -
NENGUNO o 37 | 7ux
SUBGERENTE GENERAL 1 21
CAPTURISTA 7 | 1w
SUPERVISOR DE CAPTURA 1 21
AUXILIAR DE ESTADISTICA 1 2
AUXILIAR DE SISTEMAS 1 21
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 21
CORRED 1 21
TOTAL HE T 50 | 100%

COMENTARIO

RESPECTO AL DESARROLLO QUE HA TENIDO EL PERSONAL EN LA CORTA VIDA DE
LA EMpRESA, PODEMOS DECIR OUE €L 747 DE ESTE NO HA OCUPADO NINGUN -~
OTRO PUESTO, LO ANTERIOR SE DEBE EN NUESTRA OPINION A QUE LA EMPRESA
ES JOVEN Y AUN NO PUEDE VERSE UN GRAN CRECIMIENTO EN SU ESTRUCTURA .
DE LAS PERSONAS QUE S! HAN OCUPADO OTRO PUESTO TENEMOS OUE LA MAYO--
rR{ACI4Z) ocuPO EL DE CAPTURISTA. POR LO QUE PODEMOS DECIR OUE COMO -
EL ARea DE CAPTURA AGRUPA A LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL., S1 MAN EXIS
TIDO OPGRTUNIDADES DE PROMOC IONES Y ASCENSOS . FL RESTO DEL PERSO--
NAL OUE TAMBIEN HA OCUPADO OTRO PUESTO Y NUE REPRESENTA EL 127, ocu-
PO PUESTOS OUE EN EL ORSANIGPAMA ACTUAL YA NO EXISTEN, LO CUAL NOS -
INDICA QUE HA HABIDO CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE ACUERDO A LAS NECE-
SIDADES QUE SE HAN PRESENTADO ,

QPIMION

DEBER!A ELABORARSE UN PROGRAMA DE CAPACITACION QUE PERMITA AL PERSO-
NAL DESARROLLARSE DENTRO DE LA EMPRESA. ESTE PROGRAHA COMBINADO CON
UNO DE PROMOCIONES Y ASCENSOS LOGRARfA MOTIVAR AL PERSONAL Y MANTE--
NERLO EN LA EMPRESA |
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4,- RECIBIO CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO PARA DESEMPENAR SU

PUESTO ?
RESPUESTA ABS. REL,
SI 17 352
NO 31 65%
TOTAL 48 | 1007
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COMENTARIO

FL 657% DEL TOTAL DEL PERSONAL NO RECIBIG CAPACITACION O ADIES
TRAMIENTO AL EMPEZAR A DESARROLLAR SU PUESTO., POR LO TANTO SE
INFIERE QUE EL PERSONAL NO CONOCE BIEN SU TRABAJO Y DE ESTA -
FORMA ES DIF{CIL QUE PUEDA DESARROLLARLO EFICIENTEMENTE SIN -
TENER UN CONOCIMIENTO EXACTO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILI-
DADES DE SU PUESTO .

OPINION

POR MUY ESTANDARIZADOS QUE SEAN LOS PUESTOS Y POR SIMILAR QUE
SEA EL TRABAJO EN OTRAS EMPRESAS ES RECOMENDABLE LA CAPACITA-
CION Y ADIESTRAMIENTO EN EL MANEJO DEL EQUIPO, LAS INSTALACIQ
NES Y EL TIPO DE TRABAJO QUE SE REALIZA , LO ANTERIOR PODRIA
BENEFICIAR EL DESARROLLO DE LOS EMPLEADOS EN LA ORGANIZACION
Y LOGRAR UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD ,
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5.- A QUE PROBLEMAS CONSIDERA QUE SE ENFRENTARIA QUIEN EMPIECE A -
DESEMPERAR SU PUESTO ACTUAL ?

RESPUESTA SRS ABS. REL.

NORMALES : Ll 23 48%
FAMILIARIZACION CON EL ERUIPO '

DESCONOCIMIENTO DEL TRABAJO

ADQUIRIR VELOCIDAD

ADAPTACION p JEFES

NINGUND | o s o

TOTAL | 1002

COMENTARID

DE ACUERDO A ESTAS RESPUESTAS, APARENTEMENTE UN GRAN NUMERO DEL PERSQ
NaL (527), NO TUYO PHOBLEMAS AL EMPEZAR A DESEMPEFRAR SU PUESTO, LO -~
CUAL ES DIF{CIL DE CREER SI CONSIDERAMOS QUE NO HA RECIBIDO CAPACITA-
CION O ADIESTRAMIENTO AL INGRESAR. POR OTRA PARTE EL U487 coNnsiDERA -
coMo NORMAL EL TENER PROBLEMAS TALES COMO : EL DESCONOCIMI{ENTO DEL --
EQUIPO., DEL TRABAJO., FALTA DE VELOCIDAD. ADAPTACION A JEFES Y COMPARE
ROS: SITUACION QUE A NUESTRO JUICIO NO DEBER{A PRESENTARSE .,

OPINION

CoMO RESULTADO DE UMA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, EL PERSONAL NO -
TENDR[A PROBLEMAS EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO. SOLO EN EL CASO DE
QUE SE LE PRESENTARA ALGUNA DUDA CONOCERIA TAMBIEN A QUIEN DIRIGIRSE
PARA ACLARARLA .

UNA BREVE INDUCCION ACERCA DE LA EMPRESA Y SU TRABAJO SER[A MUY BUENO
PARA EL PERSONAL., EVITANDO ENFRENTARSE A PROBLEMAS QUE AUNQUE PARECEN
SENCILLOS PODR{AN ENTORPECER EL DESEMPEXQ0 DE SU TRABAJO

SE RECOMIENDA LA ELABORACION DE UN ManUAL DE BIENVENIDA PARA EL PERSQ
NAL DE NUEVO INGRESO .
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6.- CUANTO TTEMPG SE REQUIERE DE EXPER.-«CIA PARA OCUPAR SU PUESTO ?

RESPUESTA ABS. | PEL.
A. DE 1 A 6 MESES 11 293
B, DE MAS DE 6 MESES A 1 ARO 15 | 39z
C. MAS DE 1 ARD |
D. NO SE NECESITA 82
TOTAL | 100
399
29
* u3
A B c I
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COMENTARIO

LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL (927) CONTESTO QUE SE REQUERIA -
ALGUN TIEMPO DE EXPERIENCIA PARA OCUPAR SU PUESTO QUE POD{A
Ser DESDE 1 A 6 MESES (29%), DE MAs DE b MESES A 1 Ao (39%)
v MAs pe 1 afo (24%): DE LO QUE CONCLU{MOS QUE EL PERSONAL -
CONSIDERA QUE PODR{A ENCONTRARSE CON MENOS OBSTACULOS EN LA
REALIZACION DE SU TRABAJO CUANDO MAS EXPERIENCIA TENGA EN EL
MISMO ,

EXISTE UN PORCENTAJE MINIMO DEL 8%, QUE CONTESTO QUE NO SE -
NECESITA EXPERIENCIA, POSIBLEMENTE PORQUE CONSIDERAN QUE SU
TRABAJO ES MUY SENCILLD Y SOLO NECESITA INSTRUCCIONES PARA —
REALIZARLO .

OPINION
PARA OBTENER UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD, LA EMPRESA DEBERIA RE-

QUERIR PARA CADA PUESTO UN M{NIMO DE EXPERIENCIA ACORDE AL -
TIPO DE TRABAJO QUE SE VA A DESEMPENAR .
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7.- CUAL ES SU GRADO DE ESCOLARIDAD ?

RESPUESTA o ABS., REL,
PRIMARIA T e
SECUNDARIA i 25 u7%
PREPARATORIA 9 172
PROFESTONAL | L Sy | o6%
- LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS LB 217
- INGENIERO EN COMPUTACION 4 V il 7%
- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS = F A 7%
- CONTADOR ' .| 142
- L1C. EN INFORMATICA 1 7%
- LIC, EN DERECHO S s 7%

- NO ESPECIFICO 5 262
TOTAL - 14 100%
0TRO 5 97
- OPERADOR DE ESTACIONES DE DATOS 1 207
- TECNICO EN PROCESAMIENTO DE DATOS 1 202
- COMERC!O 1 207
- NO ESPECIFICO 2 407

TOTAL 5 100%
TOTAL
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‘v |

91
47 %
PROFES IONAL
361
213 i
fr ]l  [7x] 2] [7%]
OTROS
40z
boz | Roz| |ooz
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COMENTARIO

EL 477 DEL PERSONAL CUENTA SOLC CON EDUCACION SECUNDARIA, --
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN EL AREA DE CAPTURA. ESTE GRADO DE
ESCOLARIDAD SE CONSIDERA ADECUADO POR EL TIPO DE TRABAJO QUE
AH{ SE REALIZA . ‘ ;

EL 177 DEL PERSONAL POSEE PREPARATORIA Y EL 9% CUENTA CON --
0TROS ESTUDIOS (CARRERAS TECNICAS) SIENDO E£STAS EN UN 207 --
OPERADOR DE ESTACIONES DE DATOS, TECNICO EN PROCESAMIENTO DE
DATOS v COMERCIO Y EL H40Z no especiFicd , ESTE PERSONAL SE
ENCUENTRA OCUPANDO PUESTOS OPERATIVOS CON POSIBIL!IDAD DE DE-
SARROLLO .

EL 26% DEL PERSONAL TIENE CARRERA PROFESIONAL, DENTRO DE ES-
TE PORCENTAJE €L 217 CORRESPOMDE A LICENCIADOS EN ADMINISTRA
c1én: EL 147 A ConTADoRES: EL /7% A [NGENIERQS EN COMPUTACION
A ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, A LICENCIADOS EN [NFOR
MATICA Y A LICECIADOS EN DERECHO Y AL 367 QUE NO ESPECIFICO,
ESTE PERSONAL OCUPA PUESTOS GERENCIALES Y DIRECTIVOS .

OPINION

CON LA FINALIDAD DE INCREMENTAR LA EFICIENCIA DEL PERSONAL -
EN SU TRABAJO, ES CONVENIENTE CUMPLIR EN LO POSIBLE CON LA -
ESCOLARIDAD ESPECIFICADA EN EL PERFIL DE CADA PUESTO Y DE --
SER POSIBLE QUE CUENTE CON ALGUN CURSO RELACIONADO CON SU --—
TRABAJO, PARA QUE LE SIRVA DE HERRAMIENTA EN EL DESARROLLO -
DEL MISMO .

SE SUGIERE LA ELABORACIGN DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y -
DESARROLLO. QUE PUEDA CONSTITUIR UNA FUENTE DE RECLUTAMIENTO
INTERNA ,



9,- EXISTE ALGUN MANUAL PARA DESEMPERAR SU TPARAJD ?

RESPUESTA ABS. | REL,
S 30 | 631
N

TOTAL
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COMENTARIO

EL 637 DEL PERSONAL AFIRMO LA EXISTENCIA DE MANUALES, AUN-
QUE AL PROFUNDIZAR LA PREGUNTA Y AL MOSTRARNOS EL GERENTE
pE CAPTURA Y EL DE OPERACIGN DICHOS MANUALES., NOS PERCATA-
M0S DE QUE SE TRATABA DE MANUALES TECNICOS QUE DESCRIBEN -
EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO, SIN DETALLAR LAS ACTIVIDADES
DEL PERSONAL .

Por 0TRO LADO., EL 37% DE LOS ENTREVISTADOS EXPRESARON QUE
NO CONOCfAN NINGUN TIPO DE MANUAL EN LA EMPRESA ,

OPINTON

SE SUGIERE QUE LA EMPRESA SOLICITE LA ELABORACION DE UN MA
NUAL DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS, QUE AUNADO A LOS MANUA--
LES TECNICOS. PROPIOS DEL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO, FACI-
LITARTAN DEL ALGUNA MANERA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES -
DEL PERSONAL. UNIFICANDO Y ESTANDARIZANDO LOS CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO .
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10.- LO UTILIZA AL DESEMPEMAR SU TRABAJO ?

RESPUESTA o aBs, | REL.

SI

NO

TOTAL | 30| 100m
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COMENTARIOS

CoN BASE EN LA PREGUNTA ACERCA DE LA EXISTENCIA DE MANUALES,
DONDE EL 63% RESPONDIO QUE SI HABIA MANUALES AUNQUE SOLO TEC
N1COS, SOLO EL 53% DE ESTAS PERSONAS LOS UTILIZAN PARA DESEM
PENAR SU TRABAJO Y EL RESTO (47%) NO LO HACE .

OPINION

UNA VEZ Que LA EMPRESA CONTARA CON MANUALES DE METODOS Y PRQO
CEDIMIENTOS ADEMAS DE LOS TECNICOS QUE YA EXISTEN. NO BASTA-
RA CON TENERLOS SINO QUE HABRA QUE FOMENTAR EL CONOCIMIENTO
Y USO DE LOS MISMOS POR PARTE DE TODO EL PERSONAL .

MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES Y EN UN LUGAR ACCESIBLE,
PERMITIRA QUE CUMPLAN CON SU OBJETIVO QUE ES LA UNIFICACION
DE CRITERIOS., ESTANDARIZACIGN DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS Y
MAYOR EFICIENCIA EN EL TRABAJO ,
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11,~ CUALES SON LAS CAUSAS POR LAS QUE NO LOS UTILIZA ?

RESPUESTA ABS, REL.
NO LOS NECESITA 7 | e
NO TIENE ACCESO A EL y | 32
oS R e
TOTAL
COMENTARI

LAS CAUSAS POR LAS QUE EL PERSONAL NO UTILIZA LOS MANUALES EXISTENTES
SON

LA MAYOR{A REPRESENTADA POR EL B4% PIENSA qUE NO LOS NECESITA, MIEN--
TRAS QUE EL 347 No HA TENIDO ACCESO A DICHOS MANUALES, O SIMPLEMENTE
SUPONEMOS QUE NO LES HA SIDO COMUNICADA LA EXISTENCIA DE ESTOS .

OPINTON

DEBERTA DIFUNDIRSE LA EXISTENCIA DE LOS MANUALES Y SU CCNTENIDO, PARA
QUE LOS EMPLEADOS LOS CONSULTEN CON MAYOR FRECUENCIA, ESTANDARIZANDO
LOS CRITERIOS DE TRABAJO ,
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12,- UTILIZA ALGUN TIPO DE FORMA IMPRESA ?

RESPUESTA | omss. | ReL.
I
NO
TOTAL

6l




COMENTARIO

RESPECTO A LA UTILIZACION DE FORMAS IMPRESAS POR EL PERSONAL
EL 677 ExPRESO QUE Sf UTILIZA  ALGUNAS Y EL 33% oue No .
ConsIDERAMOS QUE ESTE ULTIMO PORCENTAJE ES MUY ALTO YA QUE -
DE ALGUHA MAHERA, TODO EL PERSONAL PARA REALIZAR SU TRABAJO
UTILIZA UNO O VARIAS FORMAS IMPRESAS QUE PERMITEN LA FLUIDEZ
ESTANDARIZACION Y CONTROL DEL TRABAJO .

AUN CUANDC SE REALIZGO UMA ENTREVISTA PILOTO, CONSIDERAMOS -
QUE ESTA PREGUNTA NO CUMPLIG CON SU OBJETIVO, DEBIDO A QUE -
LAS PERSONAS NO ENTENDIERON L0 QUE SIGNIFICABA “FORMA [MPRE-
SA" .

OPINTON
DEBERAN REVISARSE LOS FORMATOS QUE ACTUALMENTE ES1AN EN USO,
MODIFICANDO, ELIMINANDO O CREANDO LOS QUE SEAN NECESARIOS.,DE

ACUERDO AL TRABAJO; ELABORANDO LOS INSTRUCTIVOS DE LLENADO -
CORRESPONDIENTES PARA EL CORRECTO USO DE ESTOS FORMATOS .
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13.- PARA QUE LAS UTILIZA ?

RESPUESTA ABS. REL.
CONTROL DEL TRABAJO o 17 452
CODIFICACION DE PTROGAMAS s 4 107
ACLARACIONES 1 37
INFORMES VARIOS 1 37
INSTRUCCIONES -5 137%
IDENTIFICACION DEL TRABAJO 1 37
BASE PARA PAGD ' 1 3%
ENVIO DE TRABAJO 12 5%
PROCESOS MENSUALES S 37
CONTROL DE PAPELERfA -1 %
PLANES DE ACTIVIDADES 22 5%
RECABAR DATOS el 3%
DESCRIPCION DE REGISTROS o1 3%
TOTAL 38 102%

COMENTARIOQ

EN LO QUE A LA UTILIZACION DE FORMAS IMPRESAS SE REFIERE, EXISTE UNA -
GRAN DIVERSIDAD DE OBJETIVOS DEL LLENADO DE CADA UNA DE ELLAS, ENCON--
TRANDOSE COMO PRINCIPAL CON UN U45% EL DE LLEVAR UN CONTROL DEL TRABAJO
REAL1ZADO POR CADA PERSONA

Un 137 LAS UTILIZA PARA DAR ImsTrucclones, 107 para ENVIO DE TRABAJO ¥
PLAMES DE ACTIVIDADES Y uN 24% PARA ACLARACIONES, |NFORMES VARIOS, --
IDENTIFICACION DEL TRABAJO, BASE PARA PAGOS, PROGCESOS MENSUALES, Con--
TROL DE PAPELERIA, RECABAR DATOS Y DESCRIPCION DE PROGRAMAS
DETECTAMOS QUE PERSONAS GQUE DESEMPENAN EL MISMO PUESTO NO UTILIZAN LAS
MISMAS FORMAS IMPRESAS

OPINICN

UN ANALISIS CONCISO SOBRE LA UTILIDAD QUE REPRESENTA EL LLENAR ESTAS -
FORMAS DEBERA REAL IZARSE PARA PODER LOGRAR LA OPTIMIZACION DE LAS FUN-
cioNes. DEBIDO A LA POSIBLE ANARQUIA EN EL USO DE ESTAS FORMAS, RECON
FIRMAMOS LA NECESIDAD DE DEPURACION. IMPLEMENTACION O MODIFICACION DE
LAS FORMAS [MPRESAS AS{ COMO SU USO GENERALIZADO .
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14,- QUE PUESTO OCUPA SU JEFE INMEDIATO ?

RESPUESTA - ABS. REL.

JEFE DE SECCION
GERENTE GENERAL
JEFE DEL SUPERVISOR
JEFE DE CAPTURA
MESA DE CONTROL
GERENTE DE CAPTURA :
SUPERVI SOR e 2
ADMINISTRADOR

COORD I NADOR

AUXILIAR

DIRECTOR

JEFE DE OPERACION

SUPERVISOR DE MESA DE CONTROL
GERENTE DE PRODUCC!ON

GERENTE DE MANTENIMIENTO
GERENTE DE DESARROLLO

GERENTE DE SISTEMAS

AN N AN 4
’ = =
: £
I OH5-T 8313 S A - TV A I a1

0 -

NO SE
TOTAL 48 337
COMENTARIO

EL 70% DEL TOTAL DEL PERSONAL SI SABE QUE PUESTO OCUPA suU JEFE Inmz-
DIATO Y QUE SON : U2% EL SupervISOR EN EL ARea nDE Captura. 10% €L DI
RECTOR} 67 EL GERENTE DE (APTURA: 4% EL COORDINADOR: 2% EL GERENTE -
DE PRODUCCION, GERENTE DE MANTENIMIENTO, (ERENTE DE DESARROLLO Y GE-
RENTE DE S1STEMAS , Som L0S PuESTOS DIrEcTivos Y GERENCIALES CONOCE-
D0S POR SUS SUBORDINADOS

EL 227 DEL PERSONAL LE ASIGNA UN NOMBRE DIFERENTE AL PUESTO DE su Jg
FE [NMEDIATO como : 47 Mesa pe JonTroL v JEFE DE JPERACION: 2% JEFE

ot Seccidti, JEFE DE SuPEpVISOR, GERENTE SENERAL. GERENTE DE CAPTURA,
ADMINISTRADOR, AUXILIAR DE Supervisor v Supervisor DF ‘lEsA DE CoN--

TROL . LO ANTERIOR PUEDE DEBERSE A QUE 110 SE LE INFORMO AL PERSO--

NAL QUIEN ES Y Quit PUESTO OCUPA SU JEFE INMEDIATO

Hay uUnN DZ DEL PERSONAL QUE DESCONOCE EL PUESTO QUE OcUPA Su JEFE In

MEDIATO, DEBIENDOSE POSIBLEMENTE A QUE MO HAY UNA ESTRUCTURA BIEN -

DEFINIDA &N 1A EMPRESA |

OP[HION

DE ACUERDO A LA ENTREVISTA PRELIMINAR CON EL DIRECTOR DE LA EMPRESA
NOS PERCATAMOS QUEZ Ho EXISTE UN “ANUAL Df OrcaANIZACIGN, EL QU --
CERIA RECOMENDABLE ELABORAR PARA TENER UNA ESTRUCTURA BIEN DEFINIDA
AST LA COMUNICAC!ION LLEGSARIA POR LOS CANALES ADECUADOS., LOSRANDD --
UMA MAYOR EFICIENCIA EN EL TRABAJO ,
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15.- CUANTAS PERSONAS TIENE A SU CARGO ?

RESPUESTA

ABS.

REL.

A, DE1AZ2
B.DE2AS
C. DES5 A 10
D, MAS DE 10

E. NINGUNA

TOTAL

6%

(112}
i wnal

79%|
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COMENTARIO

ENCONTRAMOS QUE EL 79% No TIENE PERSONAL BAJO SU CONTROL,
gL 117 tiene MAs DE 10 PERSONAS., EL 4% s6LO TIENE DE 2 A 5
EL 672 DE 1 A 2 PERSONAS .

Lo ANTERIOR INDICA QUE LA MAYOR{A DEL PERSONAL DESARROLLA
UN TRABAJO DE TIPO OPERATIVO Y QUE EL 217 DEBE DIRIGIR Y -
COORDINAR LAS LABORES DEL PERSONAL A SU CARGO, POR LO TAN-
TO SU CAPACITACIGN DEBE SER ADECUADA PARA PODER AYUDARLO Y
ACLARAR SUS DUDAS .

Es GTIL DESTACAR QUE AL RECOPILAR ESTA INFORMACION. OBSER-
VAMOS QUE ALGUNOS JEFES CONSIDERABAN COMO SUBORDINADOS A -
LAS MISMAS PERSONAS, A PESAR DE QUE ESTOS JEFES PERTENEC{AN
A DIFERENTE AREA Y NIVEL JERARQUICO .

OPINION

PARTIENDO DE LA INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION,
SITUACION EXPRESADA POR EL DIRECTOR GENERAL, SUGERIMOS LA
ELABORACION DEL MISMO, EN DONDE QUEDEN PERFECTAMENTE DEL!-
MITADAS LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA PUESTO,
CON EL OBJETO DE EVITAR DUPLICIDAD DE MANDO Y DEJAR BIEN -
DEFINIDO EL TRAMO DE CONTROL DE CADA PUESTO CON CARACTER -
EJECUTIVO .
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16,- DE QUIEN RECIBE INSTPUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO ?

( PUESTO )
RESPUESTA ABS. | REL.

SUPERVISOR A R 1)
DIRECTOR : 1| o
GERENTE GENERAL oy 8%
AUXILIAR DEL SUPERVISOR 6 12
ENCARGADA DE CAPTURA 3 62
MESA DE CONTROL 3 62
COORDINADOR 1 z
JEFE DE OPERACION 2 4z
GERENTE DE SISTEMAS 3 6%
DIRECTOR DE [NFOPMATICA 2| uz
USUARIOS . 1|
SUPERVISOR DE MESA DE CONTROL
DIRECTOR GENERAL
OPERACTON
NADIE
TOTAL

COMENTARIQ

TOMANDO EN CUENTA ESTOS RESULTADOS SE HIZO LA COMPARACIGN CON EL ORGA-
NIGRAMA ACTUAL Y SE CONCLUYS® QUE LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS POR EL JE
FE INMEDIATO SON DEL 17% coRRESPONDIENDO : 117 AL AUXILIAR DEL SUPERVL
sor; 2% alL Supervisor De Mesa pe ControL. DiRecTor GENERAL Y COORDINA-
DOR

EL 40% DEL PERSONAL LAS RECIBE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, QUE ES EL
SUPERVISOR, PROBABLEMENTE LAS INSTRUCCIONES SON RECIBIDAS EN MAYOR PRQ
PORCION POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR., PORQUE ESTE NO HA DELEGADO FUN
CIONES A SUS SUBALTERNOS O PORQUE NO EXISTE UNA BUENA COMUMICACION
EL 38% LAS RECIBE DEL PERSONAL QUE OCUPA PUESTOS NO IDENTIFICADOS EN -
EL ORGANIGRAMA coMO: 8% DEL GEReNTE GENERAL: 67 DEL GERENTE DE SISTE--
MAS, ENcarcapa DE CapTura v Mesa pe Contror: 4% Jere pE OperaciON v DL
RECTOR DE [NFORMATICA: 2% DEL DIRECTOR Y OPERACION. ESTOS PUESTOS NO
APARECEN EL EL ORGANIGRAMA ACTUAL. NO PORQUE NO EXISTAN, 3INO QUE SON
CONOCIDOS CON NOMBRES DIFERENTES POR EL PERSONAL PERO CORRESPONDEN AL
JEFE INMEDIATG v JEFE INMEDIATO SUPERIOR .

EL 27 LAS RECIBE DE LOS USUARIOS. LO QUE SE CONSIDERA LOGICO, DE LO -~
CONTRARIO NO SE PODRIA REALIZAR SI. TRABAJC ACORDC A LAS NECESIDADES =<~
DEL CLIENTE Y SOLC UN 67 ReEspoNDfO QUE DE NADIE RECIBE INSTRUCCIONES,
YA QUE POSIBLEMENTE SE CONSIDERAN AUTOSUFICIENTES PARA TOMAR DECISIONES
Y COORDINAR SU TRABAJO .
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OPINION

DEBER{A SER EL JEFE INMEDIATO LA UNICA PERSONA QUE DE [NS---
TRUCCIONES A SUS SUBORDINADOS O EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EN SU AUSENCIA, PARA PODER EXIGIRLES RESULTADOS Y AS[ SE EVL

TAR{A EVASION DE RESPONSABILIDADES POR PARTE DE LOS SUBALTER
NOS
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17.- AL INICIAR SUS LABORES QUIEN LE ENTREGA LA INFORMACION PARA -
PODER REALIZARLAS ? ( PUESTO )

RESPUESTA ABS., REL,
DIRECTOR GENERAL 1 2%
GERENTE DE MANTENIMIENTO 1 27
GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS 1 27
GERENTE DE SISTEMAS 1 2%
GERENTE GENERAL 1 27
JEFE DE OPEPACION 2 4z
MESA DE CONTROL 5 9z
USUARTOS 3 4z
ENCARGADA DE CAPTURA 2 4z
SUPERVISOR 19 35%
AUXTLIAR DEL SUPERVISOR 12 227
CHOFER 1 2
AYUDANTE 1 27
CORREQ 1 2%
NADIE 4 77
TOTAL 55 101%

COMENTARIO

AL COMPARAR LOS RESULTADOS CON EL ORGANIGRAMA ACTUAL., SE OBTUVO QUE EL
357 DE ESTE RECIBE LA INFORMACION PARA LA REALIZACION DE SU TRABAJO, -
DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR (SUPERVISOR), EL 347 Lo RECIBE DEL JEFE IN
MEDIATO CORRESPONDIENDO : 22% AL AUXILIAR DEL Supervisor: 4% JEFE pe -
Operacion: 27 DirecTor GENERAL. GERENTE DE MANTENIMIENTO, GERENTE DE -
DesarroLLO DE S1STEMAS v GERENTE DE SI1STEMAS . DE LO QUE CONCLUIMOS -
QUE POSIBLEMENTE EL JEFE INMEDIATO SUFERIOR NO HA TENIDO LA SUFICIENTE
CONFIANZIA EN EL JEFE [NMEDIATO POR TAL MOTIVO NO LE HA DELEGADO LAS --
FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU PUESTO .

EL 21% DEL PERSONAL RECIBE LA INFORMACION DE (TRA PERSONA como: 9% Me-
SA DE CONTROL; 4% ENC-#6ADA DE CAPTURA; 2% AYUDANTE, CORREO, CHOFER Y
GERENTE GENERAL, POSIBLEMENTE A ESTE PERSONAL SE LE HA CONSIDERADO CON
LA AUTORIDAD Y RESPCNSABILIDAD SUFICIENTE PARA CONFIARLE LA INFORMA —-
CI6N Y LA DISTRIBUCION DE ESTA: £STO PUEDE SER LA CAUSA DE UNA COMUNI-
CACION DEFICIENTE EN LA EMPRESA .

EL 4% RECIBE LA INFORMACION DEL USUARIO. CONSIDERAMOS QUE SIN £STA IN-
FORMACION NO SE PODRIAN SATISFACER LAS NECESIDADES DEL CLIENTE .

EL 7% conTesTS que DE NADIE RECIBE INFORMACION, PUEDE SER QUE EL TRABA
JO QUE DESEMPENA SOLO NECESITE DE INSTRUCCIONES VERBALES. PERO TODO -~
TRABAJO SEA FACIL O DIF{CIL REQUIERE DE INFORMACION PARA SU ELABORACION

Y PARA LA TOMA DE DECISIONES .
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OPINION

DeBER{A SER EL JEFE INMEDIATO EL QUE ENTREGUE LA INFORMACION
A SUS SUBORDINADOS Y EN AUSENCIA DE ESTE, EL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR, A FIN DE PODER EXIGIR RESULTADOS AL PERSONAL A SU
CARGO., SIN NECESIDAD DE RECURRIR A OTRA PERSONA QUE NO ESTA
EN CONTACTO DIRECTO CON LOS SUBALTERNOS .
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18.- CON QUE PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA TIENE ALGUNA RELACION DE
TRABAJO ? '

RESPUESTA - | ABS. REL,

CLIENTES

OTRA PERSONA

NADIE

TOTAL
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COMENTARIOS

DE ACUERDO A LA INFORMACIGN OBTENIDA TENEMOS QUE EL ©3% DEL -
PERSONAL NO TIENE RELACION CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA.
SIN EMBARGO UN NUMERO CONSIDERABLE, EL 31%, TIENE RELACION --
CON CLIENTES Y SoLO EL O%. CON OTRAS PERSONAS .

CONSIDERAMOS QUE EL ESTAR EM COHTACTO UN NUMERO TAN ELEVADO -
DEL PERSONAL CON LOS CLIENTES, PODRIA PROVOCAR DEFICIENCIAS -
EN LA COMUNICACION, FUGA DE RESPONSABILIDAD, PRESIONES EN LOS
TRABAJADORES Y DEFICIENTE SERVICIO A LOS CLIENTES .

OPINION

DEBERIA ELABORARSE UNA DESCRIPCION DE PUESTOS DONDE SE ESPECI
FIQUE CLARAMENTE CON QUE PERSONAS DEBEN TENER RELACION DE TRA
BAJO. SE SUGIERE QUE LOS PUESTOS GERENCIALES SEAN LOS UNICOS
QUE TENGAN RELACION DIRECTA CON LOS CLIENTES, EVITANDO AS{ -
LAS DEFICIENCIAS EN LA COMUNICACION Y LA POSIBLE PERDIDA DE -
INFORMACIGN
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19.- QUIEN AUTORIZA SU TRABAJO ?

RESPUESTA . ABS. REL.

JEFE INMEDIATO 29| sug
A, SUPERVISOR 14 507
B, MESA DE CONTROL ; 3 107
Ci AUXILIAR DEL SUPERVISOR. S| 8 287
D. DIRECTOR GENERAL : 2 82
E. GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS ... ..ot 1 4z
TOTAL S .28 160%

OTRA PERSONA 6| 117
F. MESA DE CONTROL 1 173
G, AUXILIAR DEL SUPERVISOR 1 1177
H. SUPERVISOR 2. |:33%
1. GERENTE N B V4
J. ENCARGADO DE CAPTURA ol1172
TOTAL :_’6;2' 1017

NADIE | 19 3

TOTAL
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JEFE INMEDIATO

507
282
10% 4z
[8%] 5
A B c D E
OTRA PERSONA
331
72| 72 7z |17
F 6 H 1 J
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COMENTARIO

SE TIENE QUE EL 547% DE LAS AUTORIZACIONES AL TRABAJO DE LAS -
PERSONAS LAS OTORGA EL JEFE [NMEDIATO, SIENDO ESTOS : SUPERVL
sor (48%), Mesa pe conTroL (28%), DirecTor GENERAL (7%) v Ge-
RENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS (3%), SE PUEDE CONCLUIR QUE
LAS PERSONAS ANTES MENCIONADAS SON LAS UNICAS QUE AUTORIZAN A
SUS SUBORDINADOS DIRECTOS EL TRABAJO .

EL 117 DE LOS TRABAJOS SON AUTORIZADOS POR PERSONAS QUE NO SON
PRECISAMENTE LOS JEFES INMEDIATOS DE QUIENES SOLICITAN AUTORL
ZACION A SU TRABAJO. LOS PUESTOS QUE SE MENCIONARON SON : Me-
SA DE CONTROL., AUXILIAR DEL SUPERVISOR, GERENTE Y ENCARGADO -
DE CAPTURA CON 17% capa uno, v 337 EL PUESTO DE SUPERVISOR .
EL 357 DEL PERSONAL ENTREVISTADO RESPONDIO QUE SU TRABAJO NO
ERA AUTORIZADO POR NINGUNA PERSONA, YA SEA PORQUE NO ERA NECE
RIO O PORQUE NUNCA SE LO INDICARON ,

OPINION

EN AQUELLOS CASOS CUANDO LOS TRABAJOS TENGAN UNA GRAN IMPOR--
TANCIA Y REPERCUSION PARA LA EMPRESA, SE RECOMIENDA QUE SEAN

AUTOR1ZADOS POR EL JEFE INMEDIATO DE CADA PERSONA, Asf como -
TAMBIEN AQUELLOS OTROS QUE TENGAN POR OBJETO EL CONTROL DE MA
TERIAL O RECURSOS FINANCIEROS! PARA EVITAR MAL USO DE ESTOS ,
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20,- QUIEN REVISA SU TRABAJO ?

RESPUESTA ABS. REL.
JEFE INMEDIATO 16 312
A, AUXILIAR DEL SUPERVISOR 2 143
B, DIRECTOR GENERAL -3 247
C. GERENTE GENERAL 1 72
D. SUPERVISOR : e 6 427
E. GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS' 2 A4z
TOTAL S 1& 1012
OTRA PERSONA , 27 53%
F. SUPERVISOR DE MESA.DE CONTROL : il 4z
G. SUPERVISOR : : o1 47
H, CAPTURISTA 22 | 81%
1. CHOFER 7 2 7%
J. JEFE DE OPERACION  © - = sl 4z
TOTAL ~27° ) 100%
NADIE 8| 167
TeTAL
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JEFE_ INMEDIATO

4237
243

147 I._,/,,_] 142

A B ¢ D E
OTRA PERSONA

817
G M 7% )
F 6 H ! J



COMENTARIO

EN CUANTO A LA REVISION DE LOS TRABAJOS, VEMOS QUE EL 31% Es

REVISADO POR JEFES I[NMEDIATOS .

EL 537 DE LOS TRABAJOS SON REVISADOS POR PERSONAS QUE NO SON

JEFES INMEDIATOS . ENTRE £STOS SE ENCUENTRAN LOS CAPTURISTAS

(817) Y SE DEBE A QUE LA MAYOR[A DEL PERSONAL SON CAPTURISTAS
Y EL TRABAJO QUE ESTOS REALIZAN ES COMPLETAMENTE VERIFICADO O
REVISADO POR ALGUNO DE SUS COMPAFIEROS .

EL 167 DE LOS TRABAJOS NO SON REVISADOS Y PODRIAMOS SUPQNER -
QUE NO EXISTE UN BUEN ConTrROL DE CALIDAD .

OPINION

EL SISTEMA DE REVISION DEL TRABAJO DE LOS CAPTURISTAS, SE CON
SIDERA ADECUADO POR EL TIPO DE LABOR QUE SE REALIZA. NO OBS--
TANTE SUGERIMOS QUE ESTA REVISION SEA HECHA POR CAPTURISTAS -
QUE CONQOZCAN MEJOR EL TRABAJO. TENGAN MAYOR VELOCIDAD Y MENOR
MARGEN DE ERROR: CON EL OBJETO DE EVITAR CUELLOS DE BOTELLA -
EN EL DESARROLLO DE LA CAPTURA DE DATOS., YA QUE QUIENE SVERIFL
CAN TENDRIAN QUE HACERLO AL MISMO RITMO DE LA CAPTURA NORMAL.
EN Lo REFERENTE A LAS DEMAS AREAS. SERIA DESEABLE QUE EL JEFE
[NMEDIATO FUERA LA PERSONA QUE REVISARA EL TRABAJO DE SUS SU-
BORD [NADOS .
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21.- A DUIEN ENTREGA SU TRABAJO

RESPUESTA ABS, | REL.
JEFE INMEDIATO 31| 56%
A. SUPERVISOR L 15 37%
B, MESA DE CONTROL o1 32%
C. AUXILIAR DEL SUPERVISOR I 17%
D. DIRECTOR o ; 2 5%
E. GERENTE GENERAL 1 2%
F. GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMASr 2 5%
G. GERENTE DE MANTENIMIENTO DE SlSTEMAS’f~ ' 1 2%
TOTAL oo 41 100%
OTRA PERSONA B 21 3817
H. CLIENTES 5 23%
1. MESA DE CONTROL 3 147
J. SUPERVISOR DE MESA DE CONTROL 1 5%
K. OPERADOR 1 51
L. AUXILIAR DEL SUPERVISOR 3 14%
M. ENCARGADO DE CAPTURA 2 9z
N, CAPTURISTAS 1 5%
N, SUPERVISOR 5 23%
0. CHOFER I U Y 4
TOTAL 22 100%
NADIE 3 62
TOTAL _ 55 100%

79




JEFE INMEDIATO

71 G

17%

OTRA PERSONA

237 23%
147 14%
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COMENTARIO

LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL (567) ENTREGA SU TRABAJO AL JEFE
INMEDIATO QUE SE PUEDE CONSIDERAR COMO POSITIVO YA QUE PERML
TE UNA REVISION DEL MISMO, EL CONOCER LA FORMA DE TRABAJAR -
DEL SUBGRDINADO VY EJERCER L_JN CONTROL DE CALIDAD .

A CONSECUENCIA DE QUE LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL IGNORA ---
QUIEN ES su JEFE INMEDIATO EL 38% ENTREGA SU TRABAJO A 0TRA
Persona. EL 6Z A NADIE LO ENTREGA, LO CUAL FROBABLEMENTE SE
DEBA A LAS CARACTERI{STICAS DEL TRABAJCO., YA QUE ES POSIBLE --
QUE ESTE SIRVA COMO BASE PARA UN PROYECTO NO EXISTIENDO NECE
SIDAD DE ENTREGARLO FISICAMENTE A ALGUNA PERSONA

OPINTON

CONSI1DERAMOS QUE ES NECESARIO ELABORAR MANUALES DE ORGANIZA-
CI6N Y DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS EN DONDE QUEDE PLASMADO -
QUIEN ES EL JEFE INMEDIATO ASf COMO LA SECUENCIA DE LAS ACTL
VIDADES PARA CONOCER A QUE PERSONAS DEBE ENTREGARSE EL TRABA
Jo ,
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2.- QUIEN LE EXPLICA COMD LLEVAR A CABO UN NUEVO TRARAIO ?

RESPUESTA ABS, REL.

JEFE INMEDIATO 34 62%
- SUPERVISOR 21 627
- COMPAREROS 1 3%
- MESA DE CONTROL 4 112
- COORDINADOR 1 31
- GERENTE GENERAL DE VENTAS 1 3z
- GERENTE GENERAL ‘ 1 3z
- GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS o 1 3z
- DIRECTOR GENERAL - o 2 6%
~ GERENTE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS . .. .| 2 _62
TOTAL : 3y 1002

OTRA PERSONA .19 352
- SUPERVISOR DE MESA DE CONTROL 1 5%
- AUXILIAR DE SUPERVISOR 2 117
- JEFE DE OPERACION 1 5%
- USUARIO b 317
- MESA DE CONTROL 1 5%
~ ENCARGADO DE CAPTURA 3 16%
- CHOFER 1 5%
-~ ANALISTA 1 5%

- SUPERVISOR -1 5%
- CAPTURISTA 2 1z
TOTAL 19 997
NADIE : ' 2 3%
TOTAL , 55 100%
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COMENTARIO

A LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL (62%) LE EXEL[CA COMO DESARRO-
LLAR UN NUEVO TRABAJO su JEFE INMEDIATO A UN 357 SE LO EXPLL
CA OTRA PERSONA, DE LAS CUALES CONS[DERAMOS QUE NO TIENEN EL
- CONOCIMIENTO SUFICIENTE DEL TRABAJO tos CHOFERES, ENCARGADOS
DE CAPTURA., SUPERVISORES, MESA DE ConTroL Y CAPTURISTAS

SIN EMBARGO EXISTE UN 3% DEL PERSONAL QUE NADIE LE EXPLICA -
COMO DESARROLLAR UN NUEVO TRABAJO LO QUE CONSIDERAMOS NO DE-

BERfA SUCEDER .
OPINION

SER{A CONVENIENTE QUE LOS NUEVOS TRABAJOS SEAN EXPLICADOS POR
EL JEFE INMEDIATO Y ESTE INFORME ADEMAS A SU PERSONAL A QUE -
OTRA PERSONA SE PUEDE RECURRIR PARA ACLARAR DUDAS .,
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23.- AL SURGIR DUDAS EN EL TRANSCURSO DE SU TRABAJO A OUITEN -
RECURRE PARA ACLARARLAS ?

RESPUESTA ABS. REL.
JEFE INMEDIATO 28 57%
OTRA PERSONA 21 437
- CAPTURISTAS 5 15%
- AuxILIAR DEL SUPERVISOR 7 20%
- ANALISTAS 7 207
- SUPERVISORES 3 97
- (GERENTE DE MANTENIMIENTO 3 97
- EncarGADA DE CAPTURA 1 37
- Mesa pe ConTrOL | 32
- CLIENTES 6 197,

- Jere DE Eaulpo 21 32
TOTAL 34 1012
NADIE - -

TOTAL 34 1002
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COMENTARIO

SE OBSERVA QUE EL 57% RECURREN A su JEFE INMEDIATO PARA ACLA

RAR LAS DUDAS QUE SURJAN EN EL TRABAJO Y EL 43% A OTRA PERSQ

Na, como CapTuristas (15%), AUXILIAR DE SUPERVISOR Y ANALIS-

7ASs (4(f). SUPERVISORES Y GERENTE DE MANTENIMIENTO (18%), En

CARGADO DE CAPTURA, JEFE DE Eauiro v Mesa DE ConTroL (92) v

CLienTES (192) .

CREEMOS QUE LO ANTERIOR SE PRESENTA DEBIDO A DOS FACTORES :

- FaLTA DE CAPACIDAD DEL JEFE INMEDIATO PARA ACLARAR LAS Du-
DAS DE SUS SUBORDINADOS .

- FALTA DE CONFIANZA POR PARTE DEL PERSONAL PARA RECURRIR A
su JeFe INMEDIATO .

OPINION

SER{A RECOMENDABLE QUE SE EFECTUEN JUNTAS PERIODICAS DE TRA-
BAJO DONDE SE BRINDE AL PERSONAL CONFIANZA Y OPORTUNIDAD DE
EXPONER SUS DUDAS Y SE LES INFORME A QUE 'PERSONA SE PUEDE RE
CURRIR EN CASO DE AUXENCIA DEL JEFE INMEDIATO. ESTAS JUNTAS
PODR{AN LLEVARSE A CABO EN LOS LAPSOS EN QUE NO HAY MUCHO --
TRABAJO .
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24,- ELABORA ALGUN TIPO DE REPORTES ?

RESPUESTA ABS. | REL.
SI .32 662
NO 16 33
TOTAL 48 | 100%
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COMENTARIO

EL 667 DEL PERSONAL QUE Sf ELABORA ALGUN TIPO DE REPORTES, -~-
QuizA SEA POR LAS EXIGENCIAS DEL JEFE INMEDIATO PARA VERIFI--
CAR LOS AVANCES DE LAS ACTIVIDADES @UE_R;AL;ZA_O PORQUE LAS -
CARACTER{STICAS DEL TRABAJO REQUIERAN CONSTATAR EL DESARROLLO
DEL MISMO A TRAVES DE REPORTES POR ESCRITO .

EL 337 DEL PERSONAL QUE NO ELABORA REPORTES PROBABLEMENTE SE

DEBA A LA FALTA DE UN CONTROL SOBRE LAS FUNCIONES QUE REALIZA
Y UNICAMENTE SE OBTENGA CONSTACIA DE EL EN FORMA VERBAL .

OPINION

SE RECOMIENDA SOLICITAR A TODO EL PERSONAL LA ELABORACION CONS
TANTE DE REPORTES POR ESCRITO. LO CUAL SERVIR[A DE CONTROL AL
JEFE INMEDIATO Y ESTE ESTAR{A INFORMADO TANTO DE LAS ACTIVIDA
DES DE SUS SUBORDINADOS COMO DE LOS AVANCES QUE SE HAN EFECTQA
DO EN EL TRABAJO ENCOMENDADO .
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25.- CON QUE FRECUENCIA LOS ELABORA ?

RESPUESTA ABS. | REL.
DIARIQ e 16 563
SEMANALMENTE 5| 192
MENSUALMENTE 30 112
RARA VEZ 4| 157

TOTAL | B e R A T
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COMENTARIO

De ACUERDO A ESTAS RESPUESTAS OBSERVAMOS QUE LA MAYORfA DEL
PERSONAL (56Z). ELABORA REPORTES DIARIAMENTE, ESTO SE PRESEN
TA EN EL AREA DE CAPTURA DONDE A DIARIO SE DEBE REPORTAR LA
CANTIDAD DE TRABAJO ELABORADO. CONSTITUYENDO UNA BASE PARA -
EL PAGO DE SUELDOS .

EL 19% INFORMA ACERCA DE SU TRABAJO SEMANALMENTE, EL 117 L0
HACE MENSUALMENTE Y EL 157 RARA VEZ ELABORA UN REPORTE. POR
LO ANTERIOR SE CONSIDERA QUE NO TODO EL PERSONAL ESTA INFOR-
MADO PERIODICAMENTE ACERCA DE SUS LABORES, LO CUAL PUEDE ES-
TAR LIMITANDO LA COMUNICACION Y EL CONTROL DEL TRABAJO .

OPINION

RESULTAR{A CONVENIENTE ANALIZAR DE ACUERDO AL TIPO DE TRABA-
JO QUE PERIODICIDAD ES LA ADECUADA PARA ELABORAR REPORTES E
INFORMES DEL MISMO Y POSTERIORMENTE CON BASE EN E£STOS PODRA
SER MUY UTIL CONVOCAR REUNIONES DE TRABAJO PARA COMUNICAR RE
SULTADOS O AVANCES DE LAS AREAS, PRESENTANDO Y ACLARANDO PO-
SIBLES DUDAS .

Lo ANTERIOR FAVORECER{A LA COMUNICACION, EL DESEMPERO DEL --
TRABAJO Y EL CONTROL DEL MISMO .
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26.- A QUIEN SE LOS ENTREGA ?

RESPUESTA ABS. | REL.
JEFE INMEDIATO 14 48%
A, MESA DE CONTROL 2 14%
B, SUPERVISOR 5 36%
C. COORDINADOR 1 7%
D, GERENTE 1 7%
E. AUXILIAR DE SUPERVISOR 1 7
F. JEFE DE OPERACION 1 7%
G. DIRECTOR GENERAL 3 22z
TOTAL 14 100%
OTRA PERSONA 8 307
H. PROGRAMADOR 1 13%
1, GERENTE GENERAL 1 137
J. CONTABILIDAD 1 132
K. DIRECTOR GENERAL 1 13%
L. SUPERVISOR 2 277
M. MESA DE CONTROL 1 12%
N. CLIENTES 1 127
TOTAL 8 1012
NADIE 6 22%
TOTAL 28 100%
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COMENTARIO

DEL PERSONAL QUE ELABORA REPORTES EL 487 LOS ENTREGA A SU -
JEFE INMEDIATO. O CUAL SE CONSIDERA CONVENIENTE A PESAR DE
QUE EN VARIOS CASOS E£L PERSONAL NO CONOCE EXACTAMENTE EL --
MOMBRE DEL PUESTO DE SU JEFE, TAL COMO PUEDE OBSERVARSE EN

LOS PUESTOS COMSIDERADOS COMO DE JEFE INMEDIATO EN DONDE EL
pucsto pDE Mesa pe ConTroL (14%) NO EXISTE, NI EL DE JEFE DE
Operacidn (7%). DE ACUERDO AL ORGANIGRAMA ACTUAL .

EL 307 DE QUIENES ELABORAN REPORTES, LOS ENTREGA A OTrRA PeRr
SONA. LO QUE NO SE CONSIDERA RECOMENDABLE YA QUE EL JEFE In
MEDIATO ES QUIEN DEBER{A ESTAR ENTERADO DEL TRABAJO QUE ES~
TAN DESARROLLANDO SUS SUBORDINADOS, EN EL DETALLE DE LOS --
PUESTO NUEVAMENTE APARECE Mesa pE ControL (12%) v curiosA--
MENTE LOS CLIENTES (12%), QUIENES NO DEBERIAN DESDE NUESTRO
PUNTO DE VISTA RECIBIR REPORTES DEL PERSONAL DE LA EMPRESA.
A MENOS QUE SE TRATE DE INFORMES A NIVEL GERENCIAL .

Por OLTIMO UN 227 DEL PERSONAL QUE ELABORA ALGUN TIPO DE RE
PORTE, NO SE LO ENTREGA A NADIE., LO QUE NO CONSIDERAMOS COM
VENIENTE, YA QUE DE NADA SIRVE UN INFORME QUE NADIE LEE .,

OPINION

SUGERIMOS QUE UNA VEZ DEFINIDO EL CONTENIDO Y LA PERIODICI-
DAD PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE REPORTES., SE PROPORCIQ
NEN A LOS JEFES INMEDIATOS QUIENES PODRIAN REVISARLOS JUNTO
COM SUS SUBORDINADOS, CONSTITUYENDO UNA MOTIVACION PARA EL
PERSONAL Y UN MEDIO PARA DETECTAR PROBLEMAS Y ESTAR EN POSL
BILIDAD DE SOLUCIONARLOS OPORTUNAMENTE ,
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27 .- CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO ?

RESPUESTA | #Bs, REL,
DE 8:00 A 3:30 R 5 117
DE 9:00 A 2:00 v DE 4:00 A 7:00 - 2 43
DE 8:20 A 4:00 S 1 4
DE 8:30 A 4:00 ol 2%
DE 3:00 A 11:30 1 27
DE 7:30 o 3:00 1 2%
DE 7:00 A 1:00 1 2%
DE 7:00 A 3:00 17 36%
DE 3:00 a 10:00 1 237
DE 4:00 a 12:00 3 6%
DE 9:00 A 5:00 1 2%
DE 2:00 a 10:00 1 2%
DE 8:00 A 5:00 1 2%
DE 3:00 A 12:00 1 2%
DE 10:00 A 5:00 1 2%
TOTAL 48 100%

COMENTARIO

DE ACUERDO A ESTAS RESPUESTAS EL 70% DEL PERSONAL SE ENCUENTRA DENTRO
DE LOS TURNOS QUE SE CONSIDERAN NORMALES Y SON :

DE 8:00 A 3:30 (11%)

DE 7:00 a 3:00 (36%)

DE 3:00 A 10:00 (23%)

Ute 87 corRESPONDE A HORARIOS CON TIEMPO PARA COMER QUE SE REFIEREN A
PUESTOS GERENCIALES, LO CUAL SE OBSERY(¢ AL RECOPILAR LA INFORMACION,

OTro 8Z ES PERSONAL CON JORNADA MENOR A 8 HORAS, L% COM JORNADA MAYOR
A 8 HORAS Y EL RESTO DEL PERSONAL (8%) TIENE UNA JORNADA DE 8 HORAS.

PERO LA INICIA EN HORAS DIFERENTES A LAS CONSIDERADAS COMO NORMALES.

CoMo PUEDE 0NBSERVARSE EXISTEN 15 HORARIGS DIFERENTES, SITUACION QUE

A NUESTRO JUICIO DEBER{A CORREGIRSE .

OPINION

PARTIENDO DE QUE EL HORARIO DE TRABAJO DEBE ESTABLECERSE DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA, SE SUGIERE QUE SE REVISEN LOS HORARIOS
ACTUALES Y EN TODO CAS0 ESTOS SEAN MODIFICADOS

SE RECOMIENDA QUE NO EXISTAM MUCHOS HORARIOS YA QUE EL CONTROL DEL --
PERGONAL PODPRIA VERLT ATECTADO.CREANDO POR OTRA PARTE [DEAS DE FAVORL
TISMOS ENTRE tL PERSOHAL
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28.- LE AGRADA SU HORARIO DE TRABAJO ?

RESPUESTA ABS. | REL.
S1 40 | 831
NO 8 | 171

TOTAL

9%




COMENTARIO

CoMo PUEDE OBSERVARSE UN GRAN NUMERO DEL PERSONAL CONSIDERA
AGRADABLE SU HORARIO DE TRABAJO Y SOLO UN 17%, NO LO CONSI-
DERA AS{ DEBIDO SEGUN COMENTARIOS DEL PERSONAL A QUE SU JOR
NADA TERMINA MUY TARDE POR LA NOCHE .

OPINION

SE SUGIERE QUE AL LLEVAR A CABO LA REVISION DE LOS HORARIOS

DE TRABAJO SE PROCURE QUE EN EL TURNO VESPERTINO, TODO EL -

PERSONAL TERMINE A LA MISMA HORA SU JORNADA., CON ESTO PODR{A
EVITARSE QUE EN EL FUTURC SE PRESENTARA UNA ROTACION DE PER

SONAL EXCESIVA EN ESTE TURNO .

95



29.- CUAL ES LA CAUSA POR LA QUE LE AGRADA SU HORARIO DE

TRABAJO 7
RESPUESTA ABS. | REL.
LE PERMITE ESTUDIAR 9 o
REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES o k;' 23 722
-~ CUALES ? S
DISTRACCION 2 9z
CONVIVENCIA 1 47
NO ESPECIFICO 20 87z
TOTAL 23 100%
TOTAL . PO ii;?1: ,32' - 100%

OTRAS "ACTIVIDADES :

%




COMENTARIO

CoMO PUEDE OBSERVARSE UN BUEN NUMERO DEL PERSONAL (28%) --
ESTA ESTUDIANDO Y POR ELLO LE AGRADA SU HORARIO DE TRABA--
JO . AL RESTO DEL PERSONAL (/27%) LE PERMITE REALIZAR  --
OTRAS ACTIVIDADES CoMO soN LA DISTRACCION Y LA CONVIVENCIA
CON SU FAMILIA., AUNQUE ALGUNOS EMPLEADOS NO ESPECIFICARON
LAS OTRAS ACTIVIDABDES .

PODEMOS DECIR QUE ADEMAS DE QUE A LA MAYORIA DEL PERSONAL
LE AGRADA EL HORARIO DE TRABAJO, CASI UN TERCIO DE ESTE SE
ENCUENTRA ESTUDIANDO LO CUAL PUEDE FAVORECER EL DESARROLLO
DEL PERSONAL DENTRO DE LA EMPRESA

OPINION

SE SUGIERE UTILIZAR EL HORARIO DE TRABAJO COMO UNA HERRA--
MIENTA PARA MANTENER AL PERSONAL EN LA EMPRESA Y EN EL CA-
SO DE QUE SE DECIDIERA LLEVAR A CABO UNA REVISION A LOS HQ
RARIOS SE PROCUERE NO AFECTAR AL PERSONAL QUE ESTUDIA .
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30.- LE FIJAN FECHAS PARA ENTREGAR SU TRABAJO ?

RESPUESTA ABS, REL.
SI 19 4o
NO : 29 602
TOTAL . 48 100%
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COMENTARIOS

AUNQUE AL MAYOR PORCENTAJE (60%) NO LE FIJAN FECHAS PARA EN-
TREGAR EL TRABAJO. CONSIDERAMOS QUE EL PERSONAL DE CAPTURA -
CREE QUE ESTAS NO SE FIJAN DEBIDO A QUE EL TRABAJO SE TERMI-
NA EL MISMO DIfA., LO CUAL SIGNIFICA QUE LA FECHA DE ENTREGA -
ES LA MISMA DE RECEPCION .

TOMANDO EN CUENTA QUE EM EL AREA DE CAPTURA SE ENCUENTRA ~-
APROXIMADAMENTE EL 807 DEL PERSONAL DE LA EMPRESA PODEMOS --
CONCLUIR QUE REALMENTE Sf SE FIJAN FECHAS PARA LA ENTREGA --
DEL TRABAJO .

OPINION

CONSIDERAMOS QUE ES MUY POSITIVO EL FIJAR FECHAS DE ENTREGA
DE TRABAJOS YA QUE FACILITA LA CONSECUSION DE LOS OBJETIVOS,
POR LO QUE SE SUGIERE VIGILAR QUE ESTAS SEAN RESPETADAS PARA
QUE EL TRABAJO SE ENTREGUE EN EL TIEMPO PREVISTO .
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31.- QUIEN LE FIJA LA FECHA DE ENTREGA DE SU TPABAJO ?

RESPUESTA , ABS. REL.
JEFE DE OPERACION 1 4%
SUPERVISOR DE MESA DE CONTROL 2 8z
GERENTE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS 1 4z
DIRECTOR GENERAL 3 132
CLIENTE 8 332
GERENTE DE DESARROLLO DE SISTEMAS 1 4z
SUPERVISOR 1 .4z
GERENTE DE CAPTURA w2 8%
CHOFER ==l 4z
AUXILIAR DEL SUPERVISOR 1 4z
NADIE ' 3 137
TOTAL 24 100%7

COMENTARIO

EL 47% DEL PERSONAL MANIFESTG LOS NOMBRES DE LOS PUESTOS DE QUIENES -
LE FIJAN LAS FECHAS DE ENTREGA DE SU TRABAJO, QUE DE ACULERDO AL ORGA-
NIGRAMA ACTUAL CORRESPONDE A JEFES [NMEDIATOS, LO CUAL ES CONGRUENTE

CON LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

UN 4% RESPONDIO CON EL NOMBRE DE UN PUESTO QUE NO ES DE UN JEFE INME-
pDIATO (AUXILIAR DEL SUPERVISOR), PERO QUE SI ESTA RELACIONADO CON EL

TRABAJO. LO QUE DE ALGUNA FORMA PERMITE EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE
CaPTURA .

EL 497 SE REFIERE A SITUACIONES QUE CONSIDERAMOS NO DEBERIAN PRESEN-~
TARSE COMO EL CAsO DE MADIE (12%) QUE SEGUN COMENTARIOS DEL PERSONAL,
“NADIE LES INDICABA CUANDO ENTREGAR UN TRABAJO, SINO QUE ELLCS MISMOS
FIJABAN LA FECHA”: UN 33% RESPONDIO QUE ERA EL CLIENTE QUIEN EN FORMA
DIRECTA ESTABLECIA ESTAS FECHAS Y EL 4% RESTANTE SE REFIRIG A QUE ERA
EL CHOFER EL QUE INDICABA LA FECHAS DE ENTREGA DE TRABAJOS .

OPINTON

SUGERINOS QUE UNICAMENTE LOS JEFES [NMEDIATOS SEAN LOS QUE FIJEN LAS
FECHAS DE ENTREGA Y QUE EL CLIENTE LO HAGA A TRAVES DE LA DIRECCION O
DE LAS GERENCIAS, AS[ COMO EVITAR EN LO POSIBLE QUE EL CHOFER LO HAGA.
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32.~ ENTREGA SU TRABAJO EN EL TIEMPO QUE LE INDICAN ?

RESPUESTA aBs. | REL.

SIEMPRE | 31 | 781
A VECES 1| o=
NUNCA , , |8 | 20%

TOTAL | o we | o0m
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COMENTARIO

LA MAYORIA DEL PERSONAL (787%) ENTREGA SIEMPRE A TIEMPO SU -
TRABAJO. ESTO RESULTA LOGGICO SI CONSIDERAMOS QUE TAMBIEN LA
MAYOR PARTE DEL TRABAJO DEBE SER ENTREGADO EL MISMO DIA -
(CapTUurRA) . EL 207 DEL PERSONAL A VECES LO ENTREGA A TIEMPO
vy EL 2% NUNCA LO ENTREGA A TIEMPO, DEBIDO SEGUN COMENTARIOS
DEL PERSONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, A -
MALAS ESTIMACIONES DEL TIEMPO QUE REQUERIRA UN PROYECTO .

OPINION

SE DEBER{A PONER ESPECIAL ATENCION EN LA CORRECTA ESTIMACION
DEL TIEMPO QUE REQUERIRA UN PROYECTO PARA SER LLEVADO A CABO
CONSIDERANDO LAS HOLGURAS CON LO QUE SE EVITARIA DAR UNA IMA
GEN DE INFORMALIDAD A LOS CLIENTES, TAMBIEN SER{A UTIL VIGL
LAR Y EXIGIR A LOS SUBORDINADOS PARA QUE EL TRABAJO SE ENTRE
GUE SIEMPRE A TIEMPO .
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33.- NUE PROBLEMAS QCASIONA EL RETRAZO EN LA ENTREGA DE SU TRABAJO ?

RESPUESTA ABS, | PEL.
FRICCIONES CON EL USUARIO f 131 69z
NINGUNO o 2 | 101
NO SE 1 5%
RETRAZA EL TRABAJO DE OTRAS AREAS 2 | 111
INFORMAL IDAD 1 51
TOTAL SRR 19 | 1002

COMENTARIO

PoDEMOS DECIR QUE EL 85% DEL PERSONAL ESTA CONSCIENTE DE QUE SI AFEC
TA DE ALGUNA MANERA EL QUE NO ENTREGUE SU TRABAJO A TIEMPO v AL 157
RESTANTE NO ESTA CONSCIENTE DE LAS REPERCUSIONES DE SU TRABAJO EN LA
EMPRESA

OPINION

PoDR{A SER DE UTILIDAD APROVECHAR JUNTAS 0 REUNIONES DE TRABAJO Y -~
AUN LA MISMA INDUCCIGN DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO PARA INFORMAR -
LO IMPORTANTE QUE ES PAPA LA EMPRESA Y PARA EL PERSONAL DESARROLLAR
CORRECTAMENTE Y A TIEMPO SU TRABAJO .



34, - TRABAJA HORAS EXTRA ?

RESPUESTA ABS, | REL.
DIARIO 3 61
A VECES 7 | 381
NUNCA , ’ | 25 | s62
rotat | us 1002
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COMENTARIO

CONSIDERAMOS QUE EL HECHO DE QUE EL 56Z% DEL PERSONAL NO TRA-
BAJE NUNCA HORAS EXTRA ES FAVORABLE TANTO PARA LA EMPRESA cg
MO PARA EL TRABAJADOR, YA QUE ESTA NO INCURRIRA EN COSTOS A-
DICIONALES, NI EL TRABAJADOR VERA INTERRUMPIDO SU DESCANSO U
OTRAS ACTIVIDADES .

EL 387 TRABAJA OCASIONALMENTE HORAS EXTRA DEBIDO SEGUN EXPL]
CACIONES DEL PERSONAL A CIERRES MENSUALES CUANDO AUMENTA CON
SIDERABLEMENTE EL VOLUMEN DE TRABAJO .

EL 6% DEL PERSONAL INFORMO QUE DIARIAMENTE DEB{A TRABAJAR HQ
RAS EXTRA A CONSECUENCIA DE LAS GRANDES CARGAS DE TRABAJO ,

OPINION

CONSIDERAMOS QUE ES ACONSEJABLE REESTRUCTURAR ALGUNOS HORA--
RI0S O TURNOS PARA EVITAR QUE DIARIAMENTE SE TRABAJEN HORAS
EXTRA., AS{ COMO TAMBIEN ORGANIZAR Y DISTRIBUIR EL TRABAJO DE
TAL FORMA QUE SE EVITEN CARGAS EXCESIVAS DE £STE .,
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35,~ QUE TIPO DE INCENTIVO O COMPENSACION TIENE EN SU TRABAJO ?

RESPUESTA ABS. | REL.
ECONOMICO 15 | 321
DE OTRO TIPO 2 4z
- N0 ESPECIFICO 2 | 1002
NO TIENE 31 64Z
TOTAL 48 | 1002
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COMENTARIOS

LA MAYOR PARTE DEL PERSONAL (BU4Z) NO TIENE NINGUN TI1PO DE -
COMPENSACION O INCENTIVO: SOLO EL 36% Sf TIENE Y CORRESPON-
DEN A LOS NIVELES JERARQUICOS ALTOS coMo soN Direccidn v GE
RENCIAS, EN EL cAso DEL AReA DE CAPTURA SE CONSIDERA COMO -
UNA COMPENSACION AL PAGO DEL "Tiempo MuerTo” (LAPSOS EN QUE
NO HAY TRABAJO), PERO DE ACUERDO A COMENTARIOS DEL PERSONAL
NO TODOS TIENEN ESTA COMPENSACION |,

OPINION

SERIA CONVENIENTE INFORMAR AL PERSONAL DE LAS COMPENSACIO--
NES O INCENTIVOS A QUE SE PUEDE TENER DERECHO., ESPECIFICAN-
DO LOS MERITOS Y ANTIGUEDAD NECESARIOS PARA DISFRUTARLAS, -
EVITANDO DE ESTE MODO CONFUSIONES O IDEAS DE FAVORITISMOS -
EN EL PERSONAL, A FIN DE QUE LOS INCENTIVOS TEMGAN CARACTER
MOTIVACIONAL .
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36,- SU SITIO DE TRABAJO ES :

RESPUESTA ABS, REL.
BIEN VENTILADO 6 9z
BIEN [LUMINADO b 92
LIMPIO - -
CoMODO 38 562
AMPLIO 13 197
CALUROSO 3 4z
FRIO 2 3%
TOTAL 68 100%
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COMENTARIO

EN GENERAL EL PERSONAL CONSIDERA QUE SU LUGAR DE TRABAJO ES
Cotopo (56%) Y QUE REUNE LAS CARACTERISTICAS DE VENTILACION
(97), Truminacion (9Z) v Espacio (19%), NECESARIAS PARA LA
EJECUCION DE SUS ACTIVIDADES, S6LO EL 4% DEL PERSONAL CON-
SIDERA CALUROSO SU SITIO DE TRABAJO Y EL 3% LO CONSIDERA --
FRIO., DEBIDO A QUE LA COMPUTADORA (AREA DE OPERACION) REQULE
RE ESTE CLIMA PARA FUNCIONAR .

OPINION

YA QUE EN TERMINOS GENERALES EL PERSONAL NO TIENE NINGUN IN
CONVENIENTE ACERCA DE SU LUGAR DE TRABAJO. CONSIDERAMOS QUE
ESTAS CARACTER{STICAS SE MANTENGAN EN TODAS LAS AREAS DE LA
EMprRESA |
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37.- HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ULTIMOS 6 MESES ?

RESPUESTAS ABS. REL.

- LE HAN SIDO DE UTILIDAD ? s

SI

NO
TOTAL

NO

TOTAL RSN L 4§ | 1002

1
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COMENTARIO

DE ACUERDO A ESTAS RESPUESTAS SOLO A UN 8% DEL PERSONAL SE
LE HA DADO CAPACITACION Y EL RESTO (92%) NO HA TENIDO ESTA
OPORTUNIDAD .

CoNcLUIMOS QUE ESTO PODR{A SER LA CAUSA DE LAS DEFICIENCIAS
MANIFESTADAS EN RESPUESTAS ANTERIORES COMO POR EJEMPLO EL -
DESCONOCIMIENTO DEL EQUIPO, INADECUADA SUPERVISION DEL PER-
SONAL Y PRINCIPALMENTE LA INFLUENCIA DE CLIENTES EN EL DESA
RROLLO DEL TRABAJO .

OPINION

CoNSTDERANDO QUE EL 8% DEL PERSONAL QUE ASISTIO A ALGUN CUR
SO CONTESTO QUE £STE LE FUE UTIL, SE CREE CONVENIENTE ELABQ
RAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION QUE AYUDE A MEJORAR EL DESA
RROLLO DEL PERSONAL, LO CUAL SE REFLEJARA EN UNA MAYOR PRO-
DUCTIVIDAD .
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38,- ALGUNAS PERSONAS CREEN QUE SU TRABAJO ES IMPORTANTE PARA LA
EMPRESA PORQUE :

RESPUESTA ABS, REL.
GENERA INGRESOS PARA LA EMPRESA 21 42%
BEMEFICIA A CLIENTES Y A LA EMPRESA 18 363
NO ES IMPORTANTE 3 67
O0TRAS RAZONES 8 16%
- ES LA BASE DEL SERVICIO 5 63%
- EQUILIBRA LA CARGA DE TRABAJO 1 123
- FACILITA EL TRABAJO DE OTROS 1 122
- ES NECESARIO - 1 112z
TOTAL 3 99%
TOTAL are 50 | 100%
OTRAS RAZONES :
3b% 162
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COMENTARIO

EL 927 DEL PERSONAL ESTA CONSCIENTE DE QUE SU TRABAJO ES --
IMPORTANTE PORQUE GENERA INGRESOS PARA LA EMPREsA (42%), Bg
NEFICIA A LOS CLIENTES Y A LA EMprEsA (36%) v por OTRAS RA-
ZJOMES TALES com0: QUE ES LA BASE DEL SErvIcIO (CAPTURA), E-
QUILIBRA LA CARGA DE TRABAJO Y FACILITA EL TRABAJO A OTRAS
PERSONAS ., SIN EMBARGO EL 67 NO LO CONSIDERA I[MPORTANTE ,
Es POR ESTO QUE CONCLUIMOS QUE SI EL PERSONAL ESTA CONSCIEN
TE DE LA IMPORTANCIA DE SU TRABAJO PROBABLEMENTE ESTARA MAS
MOTIVADO PARA DESARROLLARLO EN FORMA EFICIENTE ,

OPINION

CoNS1DERAMOS QUE SER{A BENEFICO PROMOVER A TRAVES DE JUNTAS
0 REUNIONES DE TRABAJO LO IMPORTANTE QUE ES CADA EMPLEADO -
PARA LA -EMPRESA, CON EL FIN DE ELEVAR EL NIVEL DE MOTIVACION
DEL PERSONAL EN GENERAL ,
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39.- CONSIDERA OUE DENTRO DE LA EMPPESA PUEDE SUPERARSE ?

RESPUESTA ABS. | REL,
S1 32 67%
NO 16 33%
TOTA'L 48 | 1002
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COMENTARTO

LA MAYOR{A DEL PERSONAL (b677) RESPONDIO QUE S] CONSIDERABA -
QUE DENTRO DE LA EMPRESA PODIA SUPERARSE, SIN EMBARGO EL 337%
CONTESTO QUE N0 YA QUE SEGUN COMENTARIOS DE ESTAS PERSOMNAS,
NO HABfA UN PUESTO INMEDIATO SUPERIOR AL SUYO AL CUAL PUDIE-
RA ASPIRAR .

OPINION

CONSIDERAMOS QUE SERfA CONVENIENTE HACER UNA REVISION DE LA
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION CON OBJETO DE QUE EL PERSONAL

PUEDA TENER UNA OPORTUNIDAD DE ASCENSO O PROMOCION. DESARRO-
LLANDO FUNCIONES DIFERENTES .
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40,- QUE VENTAJAS REPRESENTA PARA USTED TRABAJAR EN LA EMPRESA ?

RESPUESTA ABS. | REL.
A. ECONOMICAS 20 327
R, HOPAPIQ 12 197
C. ADOUISICION DE EXPERIENCIA' 6 97
D. OPORTUNIDAD DE DESARROLLO 8 137
E. NO TIENE VENTAJAS 4 6%
F. OTRAS 13| o

G. UBICACION £  15%

H. AGRADABLE =3 232

l. RELACION CON MIS ESTUDIOS 1 8%

J. AMBIENTE 1 8%

K. IDENTIFICACICN 1 8%

L. RELACION CON JUEFE 1 8%

M. APRENDIZAJE 1 8%

N. PEDIR PERMISOS 2 15%

P, SEGUIR ESTUDIANDO 1 _ 8%

TOTAL 13 100%
TOTAL 63 1007

116



217

327

OTRAS

231
5% 153
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COMENTARIO

EL PORCENTAJE MAYOR FUE DEL 327 QUE CONTESTARON QUE LA VENTA-
JA AL TRABAJAR EN LA EMPRESA ES EconéMIcA, "PorQUE LA EMPRESA
PAGA UN SUELDO POR ARRIBA DE LA COMPETENCIA Y DEL MERCADO"™ -
(SITUACION EXPRESADA POR EL DIRECTOR DE LA EMPRESA}.

En ev ARea DE (APTURA EL PERSONAL NOS INFORMO QUE SE ENCUEN--
TRA A DESTAJO., PERO EXISTEN ALGUNOS CAPTURISTAS QUE RECIBEN -
MAYOR SUELDO, YA QUE SE LES PAGA EL TIEMPO "MUERTO” (SE LES -
PAGA EL TIEMPO EN QUE NO HAY TRABAJO)

€L 217 ENCUENTRA OTRAS VENTAJAS COMO SON: LO AGRADABLE DEL LU
GAR Y EL TRABAJO, LA UBICACION Y EL PEDIR PERMISOS' LA RELA--
C16N DEL TRABAJO CON SUS ESTUDIOS. EL AMBIENTE DE TRABAJO., LA
IDENTIFICACION, LA RELACIAN CON JEFES. EL APRENDIZAJE Y PODER
SEGUIR ESTUDIANDO ., LO ANTERIOR PUEDE DEBERSE POSIBLEMENTE A
QUE EL PERSONAL ES MUY JOVEN Y TIENE INQUIETUDES .

EL 197 pEL PERSONAL CONTESTG QUE EL HORARIO QUE TIENE ESTABLE
C1DO LA EMPRESA., BRINDA LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR OTRAS ACT]
VIDADES EN EL TRANSCURSO DE LA TARDE O POR LA MANANA .

EL 137 VE LA OPORTUNIDAD DE DESARROLLO Y EL 9% DE ADQUIRIR EX
PERLENCIA . DE LO QUE SE CONCLUYE QUE S{ HAY POSIBILIDAD DE -
SUPERACION DENTRC DE LA EMPRESA ,

EL 67 DEL PERSONAL CREE QUE NO TIENE VENTAJAS AL TRABAJAR EN
£sTA EMPRESA,PERO ES UN PORCENTAJE MUY PEQUERO CON RESPECTO =
AL TOTAL, PERO QUE SE DEBE TOMAR EN CONSIDERACION PARA QUE NO
SURJAN CONFLICTOS EN LA EMPRESA .

OPINION
SERfA CONVENIENTE QUE LA EMPRESA UNA VEZ QUE TENGA CONOCIMIEN

TO DE LAS VENTAJAS QUE ENCUENTRA EL PERSONAL DE TRABAJAR EN -
ELLA. LAS CONSERVE Y LAS REFUERCE A TRAVES DE SU DIFUSION |,
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41.- QUE ES LO QUE MAS LE AGRADA DE LA EMPRESA ?

RESPUESTA ABS. REL,

A, AMBIENTE DE TRABAJO ‘ 34 55%
B. TIPO DE TRABAJO 9 152
C. HORARIO 6 10%
D. SUELDO 3 5%
E. NADA 2 32
F. OTRAS 8 137

G. LIBERTAD PARA EL TRABAJO 2 22%

H. DESARROLLO 2 22%

T+ RECURSOS 2 22%

J« APRENDIZAJE 1 112

K. EXPERIENCIA 1 117

L. PROYECCION 1 112

TOTAL L 9 992
TOTAL o 62 1007

F. OTRAS
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COMENTARIO

AL 55% DEL PERSONAL DE LA EMPRESA LO QUE MAS LE AGRADA ES EL
AMBIENTE DE TRABAJO, LO AMTERIOR POSIBLEMENTE SE DEBE A QUE
EL PERSONAL ES MUY JOVEN, SOBRE TODO EN EL AREA DE CAPTURA Y
LES GUSTA LLEGAR A TRABAJAR PORAUE EXISTEN MUY BUENAS RELA--
CIONES AM!STOSAS ENTRE COMPAFEROS .

AL 157 LE AGRADA EL TIPO DE TPRABAJO QUE REALIZA EN LA EMPRE-
sA Y AL 137 LO QUE LE AGRADA POR ORDEN DE IMPORTANCIA ES: DE
SARROLLO, LIBERTAD PARA EL TRABAJO, APRENDER, EXPERIENCIA Y
PROYECCION . (REEMOS QUE EL PERSONAL CONSIDERA QUE Sf HAY -
OPORTUNIDAD DE SUPERACION DENTRO DE LA EMPRESA vy £STO ES ---
IMPORTANTE PARA EL., SOBRE TODO PARA LOS QUE ESTUDIAN ACTUAL-
MENTE, YA QUE PUEDEM TENER UN DESARROLLO EN LA MISMA .

AL 10% LE AGRADA EL HORARIO Y AL 5% EL SUELDO, EL PRIMERO ~-
POR SER CONTINUO Y EL SEGUNDO POR LA FORMA Y MONTO DE LA RE-
MUNERACION

S6Lo A UN 3% NO LE AGRADA NADA DE LA EMPRESA

OPINTON

CON LA FINALIDAD DE INCREMENTAR EL INTERES DEL PERSONAL HACIA
EL TRABAJO QUE DESEMPERAN, SERIA CONVENIENTE QUE LA EMPRESA -
TOMARA EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS

- CREAR EL MEJOP AMBIENTE., PARA QUE EL TRABAJADOR PONGA TODAS
SUS HABILIDADES Y CAPACIDAD EN EL TRABAJO .

- LOGRAR QUE EL PERSONAL AYUDE AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJET!-
VOS PARTICULARES Y GENERALES., POR MEDIO DE LA PARTICIPACION
EN LAS DECISIONES BE SU AREA o DEPARTAMENTO |

- ESTABLECER LA MEJOR COMUNICACION ENTRE JEFE Y SUBORDINADO -
PARA EVITAR LA DISTORSION EN LOS MENSAJES EMITIDOS Y RECIBL
DOS POR EL PERSONAL .

120



42,.- QUE ES LO QUE MAS LE DESAGRADA DE LA EMPRESA ?

RESPUESTA ABS. REL.
HORARIO 2 3
SUELDO 3 52
ASIGNACION DE PRESUPUESTO 1 1z
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1 1z
MANEJO DE GASTOS 1 17
COMPENSACIONES 2 37
FRICCIONES 1 1z
CHISMES 1 1z
COMIDA 1 1Z
DISTANCIA 1 12
SUPERVISORA 4 77
FALTA DE PRESTACIONES 4 7%
FALTA DE COMUNICACION CON SUPERVISORES 4 7%
NO HAY TRABAJO 4 7%
FALTA DE PLANTA 4 7z
FALTA DE ORGANIZACION 4 7z
NO PARTICIPACION EN LAS DECISIONES 1 1Z
GERENTE DE OPERACION 1 12
MAL SERVICIO DE MANTENIMIENTO 1 1Z
MALA ATENCION A USUARIOS 1 12
FALTA DE INTEGRACION 1 1z
[MPOSICION DE LA DIRECCION 1 1z
FALTA DE COMUNICACION 2 -
FALTA DE RESPETO A LA AUTORIDAD 1 1z
AMBIENTE DE TRABAJO 1 1z
PRESIONES 1 1z
NO IMPARTEN CURSOS 1 1Z
FALTA DE MOTIVACION 2 3z
FALTA DE COORDINACION 1 12
FAVORITISMOS 1 1z
NADA 13 207
TOTAL 67 987
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COMENTARIOS

PARA ESTA PREGUNTA HUBO UN GRAN NUMERO DE DIFERENTES RES--
PUESTAS, LAS CUALES ESTAN POR ORDEN DE IMPORTANCIA DE ACUER
DO A LOS PORCENTAJES OBTENIDOS (7%) SUPERVISORA., FALTA DE
PRESTACIONES, FALTA DE COMUMICACION CON SUPERVISORES, No -
HAY TRABAJO, FALTA DE PLANTA. FALTA DE ORGANIZACION: (53)
SueLpo: (3%) Horarto. COMPENSACIONES., FALTA DE COMUNICACION
Y FALTA DE MoTivacion: (1Z) AsteNAcCION DE PRESUPUESTO, SER
VICI0S ADMINISTRATIVOS. MANEJO DE GASTOS., FrRiccioneEs, CHis
MES, Comipa, Distancia, No PARTICIPACION EN DECISIONES, GE
RENTE DE OPERACION. MAL SERVICIO DE MANTENIMIENTO., MALA A-
TENCION A USUAR10S, FALTA DE INTEGRACION, IMPOSICION DE LA
DireccioN, FALTA DE RESPETO A LA AUTORIDAD., AMBIENTE DE --
TRABAJO., PRESIONES. NOo IMPARTEN CURSOS, FALTA DE COORDINA-
cioN v FavoriTisMos, CoN BASE EN LO ANTERIOR RESULTO QUE

AL 807 DEL PERSONAL, LE DISGUSTA ALGO. SIN EMBARGO NO COIN
CIDIERON EN ALGUN DETALLE O PROBLEMA Y AL 207 NO LE DESA--
GRADA NaDpa . DE LO ANTERIOR CONCLUIMOS QUE LA EMPRESA DE-
BE PREOCUPARSE DE SU PERSONAL Y NO DESCUIDAR LOS SIGUIENTES
FACTORES : MOTIVACION, LA SEGURIDAD DEL EMPLEADG, LA ComMu-
NICACION INFORMAL, ATENCION A SUBORDINADOS. PRINCIPALMENTE!
PORQUE TODO ELLO ES MUY IMPORTANTE PARA EL PERSONAL, YA QUE
S1 SE CARECE DE ESTOS FACTORES PUEDE RENDIR MENOS PROVOCAN-
DO UNA BAJA EN LA PRODUCTIVIDAD .

OPINION

PARA PODER LOGRAR UNA ESTABILIZACION E INCREMENTAR LA SATIS

FACCION DEL PFR*SONAL EN SU TRABAJO., ES CONVEMIENTE CONTRA--

RESTAR L0 QUE LE DESAGRADA TOMANDO EN CONSIDERACION LAS SI-

GUTENTES ALTERNATIVAS:

- BRINDAR LA OPORTUNIDAD DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- PROMOVER LA PARTICIPACION DEL SUBORDINADO MEDIANTE LA MO-
TIVAZION A BASE DE PREMIOS O RECONOCIMIENTOS PUBLICCS

~ ESTABLECER CONCURSOS DE PUNTUALIDAD
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~ ASIGNACION ADECUADA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES AL
PERSONAL

- MANTENER INFORMADO AL PERSONAL DE LOS CAMBIOS Y SITUA--
CIONES RELEVANTES QUE OCURRAN EN LA EMPRESA

- CREAR UN PLAN DE INCENTIVOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO
A LAS POSIBILIDADES DE LA EMPRESA Y DIFUNDIRLO AL PERSO
NAL
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43,- LE AGRADARIA DESEMPEPAR OTPAS FUMCIONES ?

RESPUESTA ABS. | REL.
Sl 43 86%
- CUALES ?
PROGRAMACION 15 26%
SUPERVISOR 14 25%

SISTEMAS DE CAPTURA

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
AUXILIAR DEL SUPERVISOP

SUPEPVISOR DE EQUIPO

OPERACION DE MAGUINAS COMPUTADORAS
VERIFICACION

MEDICINA GENERAL

ANALISTA DE SISTEMAS

GERENTE GENERAL

COORDINACION DE PROYECTOS

MANEJO DE TERMINALES DE COMPUTADORA
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

RECURSOS HUMANOS

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

PASAR INFORMACION A CINTAS
DIRECTOR DE LA EMPRESA

\n
OLHHHHNHHWHHQHHHH
P~
re

TOTAL 1022
NO 7 14%
TOTAL 50 100%
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COMENTARIO

DEL TOTAL DEL PERSONAL DE LA EMPREsA AL 867 LE GUSTARIA DESEM
PENAR OTRAS FUNCIONES como: 267 PROGRAMACION; 25%Z SUPERVISOR:
167 0oPERACION DE MAQUINAS COMPUTADORAS: 5% ANALISTA DE SISTE-
MAS; 4% MANEJO DE TERMINALES DE COMPUTADORA: 2% SISTEMAS DE -
CAPTURA., ORGANIZACION DE DOCUMENTOS, AUXILIAR DEL SUPERVISOR,
SUPERVISOR DE EQUIPO. VERIFICACIGON., MEDICINA GENERAL, GERENTE
GENERAL. COORDINACION DE PROYECTOS. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS. CODIFICACION DE DOCUMENTOS. PASAR INFORMA--
CION A CINTAS Y DIRECTOR DE LA EMPRESA .

DE LO ANTERIOR CONCLUIMOS QUE EL PERSONAL ASPIRA A UN PUESTO
SUPERIOR Y POSIBLEMENTE CREA TENER LA HABILIDAD, CONOCIMIENTO
RESPONSABILIDAD Y DESTREZA PARA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES -
QUE SE REQUIEREN EN LOS PUESTOS ANTERIORES .

S6Lo AL 147 DEL PERSONAL NO LE GUSTAR{A DESEMPENAR ACTIVIDA--
DES DIFERENTES., YA QUE PROBABLEMENTE NO QUIERAM CONTRAER MAS
RESPONSABILIDADES O PORQUE SE SIENTEN SATISFECHOS CON LAS AC-
TIVIDADES QUE REALIZAN .

OPINION

SERfA CONVENIENTE QUE LA EMPRESA TOME EN CONSIDERACIGN LAS AS
PIRACIONES DE SU PERSONAL Y DESARRCLLE UN SISTEMA DE PROMOCIQ
NES Y ASCENSOS CON EL FIN DE NO TENER QUE RECURRIR A FUENTES
EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO EN CASO DE QUE SE PRESENTARA UNA VA
CANTE., LA CUAL SE CUBRIRfA DE INMEDIATO CON PERSONAL INTERNO
Y £STO EVITAR{A DEMORA EN LAS ACTIVIDADES .

[
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ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL

La EmPRESA DEL GRUPO VYZ NO CUENTA CON UN ORGANIGRAMA, POR
LO QUE FUE NECESARIO CONSTRUIRLO DE ACUERDO A LAS RESPUES-
TAS OBTENIDAS A TRAVES DEL CUESTIONARIO APLICADO A CADA —-
UNO DE LOS INTEGRANTES DE ESTA ,

ConN BASE EN LA INFORMACION OBTENIDA PODEMOS OBSERVAR QUE -~
EXISTEN SITUACIONES QUE DIFICULTAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
ORGANIZACION' TALES COMO LA DUALIDAD DE MANDO QUE ANTAGONL
ZA UNC DE LOS PRINCIPIOS MAS IMPORTANTES EN LA ADMINISTRA-
CION : "La UNiDAD DE Manpo” . SIN TOMAR EN CUENTA ESTE --
PRINCIPIO TODA ORGANIZACION SERA VICTIMA DE UNA FUGA DE —-
RESPONSABILIDADES ENTRE EL PERSONAL QUE RECIBA INSTRUCCIO-
NES DE DOS O MAS JEFES, AFECTANDO ELL CONTROL Y LA MEDICION
DE RESULTADOS COMO EN EL CASO DEL AREA DE CAPTURA. DONDE -
EXISTEN CAPTURISTAS QUE RECIBEN INSTRUCCIONES DEL AUXILIAR
DEL SuPERVISOR, DEL COORDINADOR Y DEL GERENTE

PorR OTRA PARTE SE APRECIAN DEFICIENCIAS EN LOS CANALES DE
COMUNICACION, YA QUE A UN MISMO EMPLEADO DISTINTAS PERSO--
NAS LE FIJAN FECHA DE ENTREGA DE SU TRABAJO., LE DAM INFOR-
MACIGN PARA LLEVARLO A CABO Y LE EXPLICAN COMO HACERLO QUE
EN NINGUN CASO SON NI SU JEFE INMEDIATO NI su JEFE INMEDIA
70 SUPERIOR QUE SER{A LO MAS INDICADO ,

En Lo que st REFIERE A"TRAMO DE CONTROL”CONSIDERA10S QUE -
ESTE ES ADECUADO A TODOS LOS NIVELES ., ENTENDIENDOSE COMO
TAL EL NUMERO DE PERSONAS QUE. PUEDEN SER SUPERVISADAS EFI-
CIENTEMENTE POR UN SUPERIOR .

Un “TramMo DE CONTROL” DEBERA AMPLIARSE A MEDIDA QUE LAS --
FUNCIONES DE LOS SUBORDINADOS SEAN SIMILARES Y POR EL CON-
TRARIO SE REDUCIRA CUANDO NO EXISTA SIMILITUD Y AUMENTE LA
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES DE ESTOS. ESTO PUEDE OBSERVAR
SE EN EL ORGANIGRAMA ACTUAL DONDE EN EL AREA DE CAPTURA SE
DA UN "Tramo DE CONTROL” GRANDE. DEBIDO A QUE LAS FUNCIO--
NES DE LOS CAPTURISTAS NO DIFIEREN ENTRE Sf Y A LA INVERSA
EN LAS AReas DE DesArRROLLO Y MANTENIMENTO DE SISTEMAS ES -
PEQUEFIO A CONSECUENCIA DE LA COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES
REALIZADAS POR EL PERSONAL ,
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ANALISIS DE L0S PROCEDINIENTOS ACTUALES DE
TRABAJO  ( DIAGRAMAS )

LA AubITOR{A ADMINISTRATIVA QUE ENTRE OTROS PUNTOS TRATA-
RA DE CONOCER Y PROPONER UNA MEJOR FORMA DE REALIZAR EL -
TRABAJO, NECESITA REGISTRAR DE ALGUNA MANERA LOS METODGS-
Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EN FORMA DETALLADA Y COMFREN-
SIBLE., COMUNMENTE SE REGISTRAN NARRATIVAMENTE LIMITANDO -
LA UTILIDAD DEL ESTDUIO Y DIFICULTANDO SU COMPRENSION,

EN LA REALIZACION DE ESTA AUDITOR{A ELEGIMOS LA UTILIZA_-
CION DE LIAGRAMAS DE FLUJO EN SUS MODALICADES DE ANALITI-
COS Y DE FORMAS PARA PLASMAR EL DESARROLLO DEL TRABAJO,

Los DIAGRAMAS ANAL{TICOS DESCRIBEN DETALLADAMENTE LAS ACTL
VIDADES QUE SE DESARROLLAN INDICANDO SI DICHA ACTIVIDAD -
CONSISTE EN UNA OPERACION, UN TRANSPORTE O TRASLADO., UNA -
REVISION o INsPeccién: Una DEMORA 0 RETRAZO : UN ARCHIVO O
UNA LECISION: PERMITIENDO CONOCER QUE CANTIDAD DE ACTIVL
DADES SE EJECUTAN DURANTE UN PROCEDIMIENTO Y ESTAR EN PO-
SIBILIDAD DE DISMINUIRLAS O INCREMENTARLAS PARA HACER MAS
EFICIENTE EL TRAMITE,

LAS VENTAJAS GUE SE OBTIENEN CON '.A UTILIZACION DE ESTE -
T1P0 DE DIAGRAMAS SON PRINCIPALMENTE:

- CONOCER DETALLADAMENTE LAS ACTIVIDADES Y POR LO TANTO
LA CARGA DE TRABAJO EN LOS DIFERENTES PUESTOS,

- IDENTIFICAR LA SECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES.

- COMPLEMENTA A LOS DIAGRAMAS DE FORMAS Y AYUDA 4 SU ME
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JOR COMPRENSION,
-  CONSTITUYE UN INSTRUCTIVO O MANUAL PARA EL DESARROLLO

DEL TRABAJO.

Los L1AGRAMAS DE FORMAS MUESTRAN LA DISTRIBUCION DE LOS =
FORMATOS Y LAS RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES QUE SE PRE-
SENTAN AL LLEVAR A CABO UN TRAMITE O PROCEDIMIENTO.

CoN SU UTILIZACION SE LOGRAN LAS SIGUIENTES VENTAJAS:

- PERCIBIR A SIMPLE VISTA LA DIVISION DEL TRABAJO Y LAS
CARGAS QUE DEL MISMO EXISTEN EN LAS AREAS O DEPARTAMEN
TOS,

- UBTENER UNA PANORAMICA DE LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS
EN UNA FORMA AMPLIA. CONSTITUYENDO UNA BASE PARA EL DE
SARROLLO DE NUEVOS METODOS QUE CORRIJAN LAS DEFICIEN_-
CIAS DEL ACTUAL.,

-  MINIMIZAR LA EXPLICACION NARRATIVA Y DE &STA FORMA CON
DENSAR LA PRESENTACION,
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DIAGRAMA ANALITICO DEL PROCEDILMIENTO ACTUAL DE CAPTURA DE DATOS. PARA

El. CLIENYE PRINCIPAL DEL LA EMPRESA

- No.

No ACT‘V'DAD ' ,O¢DDV<>G|AQ.

AREA DE CAPTURA

MENSAJERO 1
1 Acude a las offcinas del cHente para recibir los documentos fuente

USUARIQ ’ ; I 2
2 Entrega al nenpsajero los documentos fuente (ya divididos en batch) junto con 1a forma “Captura de Datos”

(F) en original. /

AREA DE CAPTURA

HENSAJERD a
3 JRecibe del Usuario los documentos fuente (Batch) junto con Ja forma (F}. i L.
4 Entreqa al Auxiliar del Supervisor o en ausencia de bste a) Supervisor de Captura los documenr.os fuente P 4

{Batch) y la forma (F). /

AREA DE CAPTURA //

AUXILIAR DCL SUPELRVISOR O SUPERVISOR
5 Recibe del mensajero los documentas fuente (Batch) junto con la forma (F). | 5
6 Cen base en la forma (F) procede 3 elaborar la forma "Control Interno de Captura” {F-3). Seiecciona los &
7 documentos fuente {Batch) de acuerdn a 1a urqencia con que deban entrenarse.
I fa seleccionados los distribuye a los Capturistas "A" (con mayor velocidad) los trabajos ms. urgentes y b 6

los no urgentes a los Capturistas "B" (de menor velocidad). @(4

AREA Dt CAPTURA

CAPTURISTA "A" (MAYOR VELOCIDAD) ?
9 Recibe del Auxiliar de Supervisor & Supervisor los documentos fuente (Batch) de mayor urgencia -junto con

la forma (F) y la forma (F-3)
10 |Procede a capturar los datos por medio de una Termiral. . 8

Hojar_de_ 4.




{ Na,
No ACTIVIDAD ] Ol (0| D | V| lie
t1 | Anota en 1a forma (F 3) los datos sigutentes: Clave (No. de empleado), Ho. de registros capturados y Fe- Gg 9

cha. .
12 | fatrega a) Puxiliar de Supervisor 6 a} Supervisor los documentos fuente (Batch) con la forma (F) y la for ‘F 10
L 1F-3)
AREA DE CAPTURA @ /
CAPIURISTA "B™ (DE MEMOR VELOCIDAD) /
13 | Recibe c¢el Auxiliar de Supervisor 6 del Supervisor los documentos fuente (Batch) de menor urgencia junto | 7
con la forma (F} y la forma (F-3) /
t4 | Procede a capturar los datos mediante una terminal, . 8
15 | Anota en la forma (F-3) los siguientes datos: Clave (Ho. de empleado}, No. de registros capturados y Fe- 9
cha.
16 | Entrega al Auxiliar del Supervisor 6 al Supervisor los documentos fuente (Batch) con la forma (F) y Ja - 10
forma (F-3).
AREA DE CAPTURA
AUXILIAR DEL SUPERVISOR O SUPERVISOR
17 | Recibe de los Capturistas “A" y “B" los documentos fuente (Batch Junto con la forma (F) y la forma (F-3) - 11
18 | Revisa que la forma (F-3) contenga los Registros capturados, la Clave del Capturista y la Fecha. '\>o 12
19 | Turna a otro Capturista la forma (F-3) junto con los documentas fuente (Batch) y la forma (F). /O/ 13
AREA DE CAPTURA A
CAPTURISTA
20 i Recibe del Auxiliar de Supervisor o del Supervisor los documentos fuente (Batch) junto con la forma (F-3)| 14
y la forma (F)} para su verificacion
21 [ Procede a verificar los documentos por medio de una terminal y cuando termina, anota en la forma (F-3) 13
22 | los sfguientes datos: Clave (No. de empleado), Registrod Verificados y Fecha. 16
23 | Entrega al Auxiliar del Supervisor o al Supervisor 1os documentos fuente (Batch) junto con la forma (F) 7 17
y Ya forma (F-3) . .
.
AREA DE CAPTURA /
AUXILIAR DEL SUPERVISOR O SUPERVISOR (L 18
24 | Recibe del Capturista que verificd, los documentos fuente (Batch) junto con la forma (F) y la forma (F-3) e
¢5 [ Revisa que la forima (F-3) contenga los Registros Verificados, Ta Clave del Capturista y la Fecha. @«m 19
Hoja_<_des _




No. j
No ACTIVIDAD O[O0 | V]| Olawg,
)
26 | Cuando los documentos fuente (Batch) ya han sido capturados y verificados entrega al Supervisor la forma ) 2021

44
45

46

47

(E-3) y al Mensajero los documentos fuente (Batch) y la forma (F).

ARCA DE CAPTURA

SUPERVISOR .

Recibe del Auxiliar de Supervision la forma (F-3)

Revisa mediante una terminal que el trabajo esté capturado y verificado correctamente.

Corrige via terminal cuando Tos dates no han sido canturados completamente.

Elabora una “Etiqueta” (F-6) (ver instructivo anexo).

Peaa 1a ctiqueta elaborada a la cinta que sera qrabada.

La cinta es colocada en el procesador. B
Cuando 1a cinta ya ha sido urabada es reaistrada en la forma "Control de Cintas y Trabajos" (F-4) (ver -

instructive anexo). . .

Con base en ia forma (F-4) elabora una Remisién (F-R) en oriainal y dos conias (ver instructivo. anexo)
Colcca 1a forma {F-3) en una mesa de trabajo.

Archiva la forma (I'-4) en una carpeta v la conia 2 de la forma {F-R) en un folder.

Entreqa al mensajero la cinta qrabada y la forma (F-R) en oriainal y una copia. :

Si es el 4ltimo proceso del dia procede a respaldar la Informacidn arabando en una (inta toda la informa-
cidn del dia. » :

Elabora otra etiqueta (F-6) con base a Ta cinta. :

Adhiere la etiqueta elaborada a la cinta en que se va a respaldar la intormacién.
Anota en la forma (F-4) el dato: MNo. de Cinta de Respaldo.

Una vez grabada la Cinta de Respaldo cs colocada en el Estante de "Cintas de Respaldo”
Archive 1a forma (F-4) en yna carpeta.

AREA DE CHPTURA

MENSAJERD

Recibe del Supervisor original y copia No. 1 de la forma (F-R) y la cinta maqnética qrabada. cot
Con base en la etigueta que lieva adherida la cinta magnética selecciona el documento Suente al cual co--
rresponde la cinta. : *

Entrega al Usuario la cinta magnética grabada, los documentos fuente perforados, la forma (F) ¥ é1’6%}§f-
nal de Ta copia No. 1 de 1a forma (F-R) R :

USUARTO

4243

44 ’

45

JRecibe del Mensajero la cinta maqnética qrabada, los documentos fuente perforados, la forma {F), asi como

Hojai_de_a_




No

No ACTIVIDAD O|2|0] 0|V [Oliss

1a forma {F-R} ¢n oriqiral y copfa No. } 4647
49 | Firma de recibido en 1la co;ﬂa Ho. 1 de la forma (F-R} ¥ la cntreqa al mensajero,

AREA DE CAPTURA

MENSAJERO 48
49 | Recibe del Usuario 1a copia No, 1 de la forma (F-R) con la firma de recibido y 1a entrega al buparvuor ~ 4, 49

de Captura.

AREA DE CAPTURA

SUPERVISOK . . . 50
50 | Recibe del mensajero la copia No, 1 de 1a forma (F-R) con la firma de recibido del Usuario. Entreqa al 51
51 | Gerente dc Laptura la copta No. )1 de la farma (F-R) con la firma de recibido del usuario,

AREA DE CAPTURA

GERENTE DE CAPTURA
52 [ Recibe del Supervisor de Captura la copia No. | de la forma {F-R) con 1a firma de recibido del Usuario. (Z\ 53
53 | Conserva en una carpeta para posterionnente cobrar el servicio, la copia No. 1 de 1a forma (F-R) con la R g 8

firma de recibido del Usuario.

"TOTALES

33

13 3] 0 511
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SIFBOLOGIA DEL DIAGPAMA DE FNRMAS DEL PPOCENIMIENTO ACTUAL DE
CAPTURA PARA EL CLIENTE PRINCIPAL
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DIAGRAMA ANALITICO DEt PROCEDIMIENTO ACTUAL DE CAPTURA. Y OPERACION

ACTIVIDAD

No,
No O D D v diag.
USUARIO . ' Gl
1 tntrega al personal de Mesa de Control lo siquiente: R e 1
a) Las Ordenes de Irabajo (T} acompaiadas de la forma Administracién de Operacidn{A). enoriginal-'y co-
pla. . e T e
b) Las Tarjetas {J) se acompaiian de una carta en original y copia, *
c) Los Reportes y/o Listados (L) en original. oo e L i R
dg Las Cintas Magnéticas grabadas {G)y 5610 explica verbalmente que deben ser procesadas en. Va computa~
dora. e -
e) Los Movimientos a Ulientes (M) se acompaian de la forma A en oriqinal y copia.
f) Los Trabajos Codificados (varios) (V) en original.
AREA DE OPERACION
. MESA D€ CONTROL
2 Recibe y revisa de) Usuarto: i ' 2
3 a) Los documentos (T) hasta las 2:30 P.M. acompafados de la forma A en original y conria, subrayando en
1os documentos los datos que deberdn capturarse de acuerdo a 10S instruciivos existentes.
4 Firma de recibido anotando fecha y hora en ol original o en 1a copfa de 'a forma A dependiendo de -~ k|
donde avarezcan los totales en moneda nacional y dflares de emisi6n inverne y externa. >> 4
5 Entreqa al usuario 1a copla o el original seqin corresponda de 1a forma A, 4
6 Con base en los documentoas 1 elabora otra forma A en original.
7 b) Las tarjetas (J) junto con el original y copia de una carta hasta las 3:30 PUM, S~ 2
8 Firma de recibido anotando fecha y hora en la copia de ta carta después de baber revisado si las tar T 3
9 Jetas cuentan con todos los datos que aparecen en la tarieta modelo que esta adherida a Ta pared. B — 7
10 51 las tarjetas no contienen todos los datos que deben  aparecer de acuerdo a la tarjeta modelo no ~ |
11 se reciben. e N 2
12 | c) Los documentos {I.) en ariginal. o 2
13| d) Las Cintas {G) que deberdn ser procesadas.




No,
No ACTIVIDAD OODDV diag,
14 e) tos documentos {M) hasta ltas 2:30 P.M. acompaiiados de la forma A en oriqginal y copia. ? 2
1% Firma de recibido anotando fecha y hora en la copia de la forma A, la cual entrega al usuario. . 3.4
t6 | f) Los documentos (V) en original. /O
USUARIO
17 | Recibe de Mesa de Control: |—2 4,6
18| a) EV original y copia de ta forma A cuando se trata de los documentos T, la cual archiva para recoqer /‘
19 posteriormente el trabajo.
20 | b) La copia de la carta en el caso de las tarjetas {J) si estdn completas o el original y copia de la
21 carta junto con las tarjetas si no estan completas, las cuales completars y entregard nuevamente a 4,5
Hesa de Control.
221 c) La copia de la forima A cuando se trata de documentos (M) 1a cual archiva. 5,6
En adelante nos referimos a los,.documentos Ordenes de Irabajo {T) y Movimientos a Ciientes (M), co-
mo Documentos Fuente acompaiiados de la forma A como DC y a las larjetas.(J), Listados (L) 6 varfos
(V) como Documentos Fuente sin forma A como DS,
AREA Dt OPERACIGN
MESA Db CONTROL . S
23 | Elabora la Solicitud de Servicios forma F-1 {ver instructivo anexo) para cada documento DC 6 0S; as¥ - e : 8
como para las Cintas (G). T EEEAE — . 9
24 | Archiva ta forma F-1 en un archivo pravisional. : R R R 9
25 | Deja sobre el escritorio los documentos OC y DS para que el Mensajero los recoja posteriormente. EE B 10
26 | Entrega al Operador las Cintas (G} con su respectiva forma F-1. : /’ e
AREA DE CAPTURA ) :
MENSAJERO : .
27 Ft(eco_yn en Mesa de Control los documentos DC y DS mismos que entreqa al Auxiliar del Supervisor de Cap- : 1112
ura : ; X 7 -
AREA DE CAPTURA .
AUXTLYAR DEL SUPERVISOR O SUPERVISOR DL CAPTURA '
28 1 Recibe del mensajero los documentos DC y DS, los revisa y separa en BATCH (B). -0 13
29 | Los registra en una libreta dondo anota qué nimero de Batch Je corresponde. A1 14
301 Con l)‘;se en cada uno de los Batch elabora la forma F-2 Control Interno de Captura: (ver instructivo - é 16
anexo -
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No

ACTIVIDAD

O

\VARSI*S

31
32

34
35
36

37
38
40

41
42
43

44

45
46

Al revisar los Batch (B) los selecciona de acuerdo a prioridades.

Turna los Batch urgentes a capturistas con mayor velocidad y los menos urgentes a los capturistas con -
menor velocidad: distribuyendo cada Batch con su respectiva forma F-2, de tal manera que se les entrega
un Batch y no s¢ Tes ) otro a lus capturistas hasta que lo hayan terminadn.

AREA DE CAPTURA

CAPTURISTA CON MAYOR VELOCIDAD

Recibe del auxiliar uei Supervisor o del Supervisor el Batch (B) asianado correspondiente al trabajmde
mayor urgencia junto con la forma F-2

Por medio de una Terminal procede a capturar los datos anotando al finalfzar en la forma F-2 los datos:
Clave del Capturista , Ho. de Registros y Fecha.

Entrega al Auxiliar del Supervisor o al! Supervisor el Batch (B) junto caon su t:oma F-2

AREA DE CAPTURA . .
CAPTURISTA CON MENOR VELOCIDAD.

Recibe del auxiliar del Supervisar o del Supprvisor el Batch (B) asignado correspondiente al trabajo --
de menor urgencla junto con la forma F-2

Por medio de una Termina) procede a capturar 105 datos anotando at finalizar en-forma F-2 los datos: Cla
ve del Capturista, Ho. de Registros y Fecha.

Entrega al Auxiliar del Supervisor o al Supervisor el Batch (8) junto con su forma F-2:

AREA DE CAPTURA

AUXJLIAR DEL SUPERVISOR O SUPERVISOR

Recibe de los capturistas con mayor y menor velocidad los Batch (B) junto con la forma F-2,
Revisa que en 1a forma -2 aparezcan los datos: Clave del Capturista, No. de Registros y Fecha.
Turna para su verificacion los Batch (8) y la forma F-2 a otro capturista.

AREA DE CAPTURA

CAPTURISTA ENCARGADO DC VERITICAR

Recibe del Auxiliar del Supervisor o del Supervisor el Batch (ﬂ)y 1a torma F-2, procediendo a verificar
via Terminal los datos capturados anteriormente.

Anota a) terminar en la Forma F-¥ los datos: Clave del Capturista, No. de Reqistros y Fecha.

Turpa al Auxiliar del Supervisor o Supervisor el Batch (B;‘ y su respectiva forma F-2. .

#

15




No.
No ACTIVIDAD Ol O] D [ V[ kg,
AREA DE CAPTURA ¢
AUXILIAR DEL SUFERVISOR O SUPERVISOR 29|
47 § Recibe del capturista encargado de verificar, el Batch (B) junto con la forma F-¢ T -0 30
48 3 Revisa que esténp werificadns y capturados los trabajos y los separa de la forma F-2. = 34
49 | Turna al Supervisor de Captura la forma F-2 de acuerdo a la prioridad del trabajo. ol f 29
50 | Junta todos los Batch {8) e intégra los documentos fuente DC y DS. o ,.f: 3
51 ; Entrega al Mensajero los documentos OC y 0S. /
AREA DE CAPTURA
MENSAJERD . 0/ 0 3233
52 | Recibe del Auxiliar del Supervisor o del Superviser los documentos BC y DS y ios coloca sobre una mesa. y’ AR Rncnnd mumans
M i
AREA DE CAPTURA ;
SUPERVISOR DE CAPTURA J
53 [ Recibe del Auriliar del Supervisor las forwas F-2 clasificadas por nrlovldades y con base en bstas revi - Q] . 35
54 | sa via Terminal que los datos se capturaron y verificaron completamente, es decir, que ¢l nimero de da- . “"\l\ 36
55 tos verificados sea fgual que los capturados y si éstos no coinciden corriqge en 1a Olorma F-2. Al 35
56 | Si 1os numeros si coinciden, elabora una Etigueta F-3 {ver instructivo anexo} la cual adhiere a una cin 38
ta magnética donde serdn grabados los datos. 39
57 | La cinta maanética ya con la Etigueta, es colocada en el procesador (P). 39
58 { Por medio de la Terminal da inicio al proceso de qrabacibn. ‘ 39
59 Una vez que se terminaron de qrabar los datos se retira la cinta magnética del procesador. 40
60 | Elabora la Forma Control de Cintas y Trabajos F-4 cn original anotando los datos: Fecha y Clave de Envio N 41
Cinta, Trabajo, Batch y Reaistros. ’ T g 42
3] Archiva 1a forma F-4 en la carpeta de Control de Cintas y Trabajos. .
62 | Si es el Ultimo proceso del dia, procede a Respaldar la informacién: elabora otra F-3, que adhiere a otr N N B Ly 44
63 {inta magnetica en donde se respaldard la informacion, colocdndola en el Procesador (P). 4506
64 | Concluido el proceso de respaldo, anota en forma F-4 el dato “Respalio™ y la archiva. 4748
65 | La Cinta de Respaldo se coloce en el estante de "Cintas de Respaldo”. 37
65 UPJ-‘ sobre el escritorio la forma F-2. N 43
67 ] 41 no es el Gltimo proceso del dia entrega al Mensajerc la cinta magnética qvabada /)‘—"—""" 49
AREA DE CAPTURA ,
HUNSAJERD 6 50
68 | Recibe del Supervisor la cinta magnética grabada y con base en la Etiqueta (F-3} que esti en la Cinta --| §
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No,

No ACTIVIDAD Ol 0] 0 | V] O iag
69 | selecciona los documentos DC y DS que colocd anteriormente on la masa. ? e o 51|
70 { Entrega a Mesa de Control si llega antes de las 3:30 P.M. los Documentos DC, DS y las Cintas magnéticas - JS iy B 52

grabadas y si 1leqa después a) Operador,

AREA DE OPERACION

MESA DE CONIROL 61
71 Recibe del Mensajero antes de las 3:30 P.M. los documentos y las cintas magnéticas, anotando en la Forma 61
72 | F-1 la fecha y hora cn que se recibif, asf como st se trata de una validacidn o de un proceso en firma -

(definitivo) de acuerdo a un instructive que para ello existe. 61
73 1 Anota en la forma F-1 los datos: lio. Registros. X p 6452
74 | Entreaa al Operador la cinta magnética grabada junto con la forma F-1 quardando provisionalmente los do- Ot~ =0
75 | cumentos fuente. Si hay alguna observactén, {nforma al Operador verbalmente para que procese la cin- /—'
76 tas. L /./,

AREA DE OPERACION

OPERADOR - 54
77 | Recibe de llesa de Control antes de las 3:30 P.M. las cintas magnéticas qrabadas y la forma F-1 correspon N

diente, en 1a que se le indica qué proceso 1levar a cabo. : Ny \\\T\ .
78 i recibe del Mensajero despubs de tas 3:30 P.M, las cintas magnéticas grabadas y los documentos UC y DS, > o= 15561
79 1 deposita todo esto sobre un escritorio; at dfa sSiquiente turna los documentos DC y DS a Mesa de Control S A
B0 { y en este caso no recibe la forma F-]. : \N
81 | Si se trata de una validacién puede realizar el proceso de 1a cinta magnética pero sf no se trata de una - e 56
82 1 validacin y tiene instrucciones de Mesa de Contral, procesa 1a informactén en firme. X e e | j 56|
83 1 Si no se trata de una validacibén y no se tienen tampoco fnstrucciones de Mesa de Control para procesar - i 59
84 | la cinta magnética, deposita tanto la cinta como los documentos sobre el escritorio hasta el dfa siquien ?

te cuando Mesa de Contro) recoja los documentos y le entreque 1a forma F-1 indicdndole el proceso. QO 6164
85 ¢ Clabora 1a Forma Bitscors de Uperacién -5 (ver instructivo anexo}, misma oue archiva provisionalmente - SN SO 56
86 | en una carpeta. "'“"g 57
87 | La forma F-1 la archiva en el casillero que para tal efecto existe v procede a colocar la cinta en la -- - D A [
84 [ unidad de Cinta, ordenando el procese de la informacién a través de una Terminal pard que los datos que- S
89 | den grabados en un disco de donde la computadora tomard la fnformacin nara nrocesarla, dando como resul 6
9% | tado reportes o listados con base en los cuales se remistra en 1a forma F-5 la hora en que terming el prg S S ) 68§
91 [ceso y el nimero de reaistro que utiliz6 volviendo a archivarla. e 177 57
92 | Una vez terminado el dG1timo proceso del dfa se nrocede a respaldar la informacién. Pead 6970
93 | Elabora una Etiqueta forma F-6 {ver instructivo anexo) y la adhtere a una cinta maonftica que coloca en K3/ -

‘ ' Hojas _de_z_




ACTIVIDAD

3

99
100
10}
102

103
104

105

‘N6
107

103

la Unidad de Cinta y da inicio al proceso de Respaldo {se transmiten los datos de un disco a la cinta).
Anota el dato Respaldo de 1a forma F-G misma que archiva en un carpeta.

La ctnta de Respaldo es conservada por una semana, un mes, seis meses, un afo de acuerdo a la {nforma--
cién que se haya respaldado. Archiva la cinta de respaldo en un estante.

fntrega a Mesa de Control la Forma F-1, la cinta magnética grabada y los reportes o }istados.

AREA DE QPERACION
MESA DE CONTROL

Recibe de Operacién las cintas grabadas, la forma F-1 y los reportes o )istados.

Compara los reportes o listados con Yas cifras de control que aparecen en los documentos DL y DS.

Separa el papel carb6n de los reportes y empasta aquellos que sean periddicos (qu1ncenales. mensuales. -
trimestrales, etc.)

Avisa telefénicamente al Usuario que puede recoger sus reportes, anotando en 1a forma F-1 la Fecha, Hora
y Hombre de la persona que tombé el recado.

Entrega al usuario los reportes o listados y los documentos OC o DS

Entrega al Mensajero las cintas magnéticas para ser ilevadas al NIEA DE CAPIURA y anota en la forma F-1
los datos. No. de Cinta entregada con el trabajo.

Archiva la forma F-1 en una carpeta

SUARLO
Recibe de Mesa de Control los reportes o listados y los documentos fuente DC o DS, firmando de recibido

en la forma F-1 si corresponden a trabajos diarios, si se trata de reportes Deriddtcos firmars 1a Rela-
ci6n de Reportes y si se trata de Ordenes de Trabajo (T) firmars en 1a forma A.

AREA DE CAPTURA
MENSAJERO
Recibe de Mesa de Control las cintas grabadas y las entreqa a) Supervisor de. Captura.

AREA DE CAPIURA
SUPERVISGR 0T CAPTURA

73,72
74
76

83

85
85

909)]
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No

ACTIVIDAD

O NO.
109| Recibe del Mensajero las cintas grabadas dindolas de Baja en la forma F-4, quedando disponibles para ser Q 32
110} utilizadas nuevamente. 0/0 ot
AREA DE OPERACION
HESA DE CONTROL fi"
111] Recibe del Usuario la forma F-1, la Relacién de Reportes o la forma A con la firma de recibido y archiva i g‘g
112] éstos documentos en sus respectivas carpetas.

TOTALES .

66

211 5 0] 18 9
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SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FORMAS DEL PPOCENIMIENTO

ACTUAL DE CAPTURA Y OPERACION

OPDENES DE' TRABAJO M
(DOCUMENTOS FUENTE) C

ADHIRISTRACION DE OPEPACIONES | Fo1
(DOCUMENTOS FUENTE) S

TARJETAS
(DOCUMENMTO FUENTE)

TRABA.IOS CODIFICADOS VARIOS ~

s
(DOCUMENTO FUENTEY S
REPORTES & LISTADDS F-l
(POCUMEMT FUENTE) -
ADMIMISTRACION DE OPEPACIOMES [  fog
S

CAPTA B F-6
(DOCUMENTO INTERNO DEL

USUAR{0) —
MOVIMIENTOS A CLIENTES ne

(DOCUFENTO FUENTE)

“TARJETAS MODELO
SOLICITUD DE SERVICIOS

"] CONTROL lMTERNOrbE,CAPTURA

ETINUETA PAPﬂ leTAQ GRABADAS
(CAPTUPA) :

CONTROL ME CINTAS V TRABAJDS
BITACORA DE DPEPACION

ETIOUETA PARM CINTA GRABADA
(OPERACION)

PACIMENTOS FUENTE SN FOPIA
ANPIMISTPACION-DNE CPEPACICNES



ne DOCUMENTOS FUENTE COM FORMA

ARCHIVO EN UN CASILLERO
ADMIMISTRACION DE OPEPACIONES -

e}

Q«QQ@@EHJUJ

BATCH

ARCHIVO FINAL -

CINTA MAGNETICA GPABADA

REPORTES 0 LISTADOS DE RESPALDY (CAPTURP)

(OBTENIDOS EN OPERACTON) :
CINTA MARMETICA SV FPAREP

o<

CARPETA DE SOLICITUDES
DE SERVICIOS —

-
A CINTA MAGNETICA DE PESPALDO
(OPERACIOM)
DEPOSITO DE NOCUMENTOS
SOBPE UNA MESA

CINTA MAGNETICA GRABADA

(OPERACION)
CARPETA DE CONTPOL RE
CINTAS Y TPABAJOS

ARCHIVO DEL USUARIO
ESTANTE DE CINTAS DE

RESPALDO

0P

LIBRETA DE REGISTRO
DEPOSITO DE DOCUMENTOS

SOBRE UM ESCRITORIO



DIAGRAMA DE FORMAS DE PROCEDIMIENTO ACTUAL DE
CAPTURA Y OPERACION

o aren Terrions FFELITYY T NPT TITYY e
. H ) i AUXILIAR ot CAPTUNSTA CON CAPTURISTA CON CAPTURISTA
USUARIO MESA OE CONTROL MENSAJERO SUPERVISOR MAYOR VELQCIDAD MENOA YELOCIDAD VEI
,
~ Saas —
SN P Bt et
(=== S

SR 3 .
=4 7 _:‘_) _ oS
) v i -
== o !
L_/“'L‘J -'ﬁ_\‘. f‘:- | . !
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DIAGRAMA DE FORMAS DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL DE
CAPTURA Y  OPERACION
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MAS DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL DE

CAPTURA Y OPERACION MAYO-—1983
CAPTURA! OPERACION CAPTURA
E CONTROL MENSAJERO 0 A D O R SUPERVISOR
3

A e



CAPITULDO I

EVALUACION



EVALUACION

SE REALIZG TOMANDO COMO BASE A; RUBIO RAGAZZONI, VICTOR M;
HERNANDEZ FUENTES JORGE: Gula PRACTICA DE AUDITORIA ADMI-
NISTRATIVA, MExico 1981,

EDIT. PUBLICACIONES ADMINISTRATIVAS Y CDNTABLES, S A,
P.P. 61 - 80

ESTA EVALUACION SE FUNDAMENTA EN CUATRO ELEMENTOS; LOS QUE

A SU VEZ FORMAN PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO: PLANEA-
CI6N, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL. L

CADA ELEMENTO SE CLASIFICA EN TRES SUBELEMENTOS, RESULTAN
DO UN TOTAL DE DOCE. BRI '

ELEMENTO I, PLANEACION

SUBELEMENTO 1.1 PLANES
1.2 OBJETIVOS
1.3 PoLiticas

ELEMENTO 11 ORGANIZACION

SUBELEMENTO: 2,1 ESTRUCTURA ORGANICA
2.2 MaNuAL DE ORGANIZACION

2.3 APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Huma
NOS,

150



EN ESTE ELEMENTO NO SE CONTEMPLO EL SUBELEMENTO UTILIZA_-
CION Y RACIONALIZACION DE RECURSOS MATERIALES. EN RAZON -
DE QUE NUESTRA INVESTIGACION SE ORIENTO A LAS OPERACIONES
DE LA EMPRESA., SIN CONSIDERAR LOS ASPECTOS FINANCIEROS DE
ESTA.

Evemento [II  DIRECCION

SUBELEMENTO: 3.1  SUPERVISION
3.2 COMUNICACION
3.3  MoTivaclidN

PARA ESTE ELEMENTO NO SE CONSIDERO EL SUBELEMENTO DELEGA
CION., YA QUE A NUESTRO JUICIO ESTA IMPLICITO EN EL DE Sy
PERVISION, PORQUE NO PUEDE HABER DELEGACION SIN AUTORI -
DAD.

EN VIRTUD DE QUE LA MOTIVACION FOMENTA LA CREATIVIDAD DEL
PERSONAL Y DA LA GUIA PARA LA REALIZACION EFICIENTE DE --—
SUS ACTIVIDADES QUE DESEMPESNA., PERMITIENDOLE A LA EMPRE-
SA CREAR UN BUEN AMBIENTE DE TRABAJO EN BENEFIC!O TANTO-
DE £STA COMO DEL PERSONAL. SE CONSIDERO CONVENIENTE IN_-
CLUIRLA COMO SUBELEMENTO DE LA DIReccION,

ELemento IV CONTROL

SUBELEMENTO: 4,1 MEDICION DE RESULTADOS .

4,2 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
4,3 ManuaLES DE OPERACION.
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UNA VEZ DEFINIDOS LOS ELEMENTOS Y SUBELEMENTOS. SE DISE-
fA UNA TABLA DE PUNTUACIONES. CON UNA AMPLITUD DE CINCO-
GRADOS POR SUBELEMENTO Y CON UN INTERVALG DE CINCO PUN_-
TOS ESTANDAR PARA CADA GRADO. INTEGRANDO EN SU CONJUNTO.
eL 100%. DE LOS ELEMENTOS PARA SU EVALUACION Y CADA UNO-
REPRESENTA EL 25%. EL OBJETIVO DE ESTA TABLA. ES CONTAR
CON UN INSTRUMENTO PARA EVALUAR., EN FORMA GENERAL LA S]-
TUACION REAL DE LA EMPRESA.

Los PARAMETROS ASIGNADOS PARA LA EVALUACION FINAL, ESTAN
ESTABLECIDOS DE LA SIGUIENTE FORMA:

GRADO PUNTUACION EVALUACION
l 0 CARENCIA
[l De 5a15 DEFICIENTE O INADECUADO
11 De 16 A 30 ELEMENTAL O M{NIMO
Iv De 31 A 45 ADECUADO 0 ACEPTABLE
v De 46 A 60 OPTIMO O EXCELENTE

EsTos PARAMETROS SERVIRAN DJE BASE PARA LOS CUATRU ELEMEN
TOS, YA QUE FUE NECESARIO MCDIFJCAR LA PUNTUACI&N DEL IE
ORGANIZACION POR CONSIDERAR UNICAMENTE TRES SUBELEMENTOS-

CON EXCEPECION DE LA UTILIZACION Y RACIONALIZACION DE RE
CURSOS MATERIALES,
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ELENENTO:

PLANEACION

SUBELEMENTO: PraANES

GRADO

11

111

v

PUNTOS

0

10

153

DESCRIPCION DEL GRADO
CARENCIA DE PLANES.- NO CUEN

TAN CON DISPOSICIONES ORDE -
NADOS DE TRABAJO.

PLANES DEFICIENTES.- CUENTA-
CON DISPOSICIONES INADECUA_-
DOS E IMPRECISAS., CARENTES -
DE PRACTICA

PLANES ELEMENTALES.- CUENTA-
CON LAS DISPOSICIONES M!N!_r
MAS Y LIMITACIONES EN SU =~
PRACTICA.

PLANES ADECUADOS.- CUENTA -~
CON DISPOSICIONES ACEPTABLES
OBJETIVAS Y PRACTICAS,

PLANES EXCELENTES.- CUENTA-
CON EL ESTABLECIMIENTp DE -
PRIORIDADES., SERVIC!O Y SIN-
CRONIZACION DE ACTIVIDADES -
EN FORMA EXCEPCIONAL.



ELEMENTO:

PLaneacION

SUBELEMENTO: OBueTivos

GRADO

11

981

v

PUNTOS
0

10

15

20

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE OBJETIVOS.- #o -
CUENTA CON LA FIJACION DE OR-
JETIVO DE NINGUNA CLASE.

EXISTENCIA DE OBJETIVOS DEFI-
CIENTES.~ CUENTA CON OBJETI -
VO0S INCONGRUENTES A LOS PLA_-
NES Y PROGRAMAS FIJADOS,

EX1STENCIA DE OBJETIVOS ELE -
MENTALES .~ LUENTA CON OBJE_-
TIVOS BASICOS A LOS PLANES Y-
TRABAJOS ESTABLECIDOS EN FOR-
MA NECESARIA,

EXJSTENCIA DE QBJETIVOS ARE -
CUADOS .- CUENTA CON OBJUETI_-
VOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO -
CCNGRUENTES A LOS PLANES Y -
PROGRAMAS ESTABLEC!IDOS,

EXIQ'E'&IE DE_OBJETIVOS SUPE-

REORES .- CUENTA CON OBUETI_-
VYOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO-
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PLAZO CONGRUENTES A LOS PLA-
NES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS.
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ELEMENTO:
SUBELEMENTO:

GRADO
I

11

HI

Iv

PLANEACIGN

PoLiTicas

PUNTOS
0

10

15

20

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE POLfTICAS.- INE-
XISTENCIA DE NORMAS O GU[AS-
DE ACCIGON GENERALES.

EXISTENCIA DE POLITICAS MINI
MAS . - CUENTA CON LINEAMIEN-
TOS ESTABLECIDOS EiN FORMA ES
CASA

EXISTENCIA DE POLITICAS NECE
SARJAS.~ CUENTA CON LINEA_-
MIENTOS GENERALES ESTABLEC]-
DOS EN FORMA ELEMENTAL PARA-
EL. ALCANCE DE SUS OBJETIVOS.

EXISTENCIA DE POLITICAS ADRE-
CUADAS, CUENTA CON LINEA- -
MIENTOS GENERALES ESTABLEC]-
DOS EN FORIMMA ACEPTABLE PARA-
EL LOGRO DE SUS OBUET1VOS,

EXISTENCIA DE POL{TICAS EXCE
LENTES.- CUENTA CON LINEA_-
MIENTOS GENERALES ESTABLEC!-
DOS EN FORMA EXCEPCIONAL PA-~
RA LA OBTENCIOMN DE SUS O0BJE-
TIVOS.,
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ELEMENTOS::
SUBELENENTOS :

GRADO
I

I

Il

v

OrRGANIZACION

EsTrucTurA ORGANICA

PUNTOS
0

10

15

20

157

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE LA ESTRUCTURA OR
GANICA.- 110 CUENTA CON LA -
REPRESENTACION GRAFICA DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA,

ESTRUCTURA ORGANICA DEFICIEN-
IE.- CUENTA CON LA REPRESEN-
TACION GRAFICA DE LA ESTRUCTY
RA ORGANICA EN FORMA INADECUA
DA E IMPRECISA.

ESTRUCTURA ORGANICA ELEMENTAL
CUENTA CON LA REPRESENTACION
GRAFICA DE LA ESTRUCTURA OR-
GANICA MINIMA,

ESTRUCTURA ORGANICA ADECUADA
CUENTA CON LA PRESENTACION -
GRAFICA DE LA ESTRUCTURA OR-
GANICA EN FORMA ACEPTABLE -
QUE PERMITE LA UBICACION DEL
PERSONAL ,

1E.- CUENTA CON LA REPRESEN-
TACION GRAFICA DE LA ESTRUC-
TURA ORGANICA EN FORMA EXCEP



CIONAL QUE ESTABLECE LA
UBICACION DEL PERSONAL Y
DEFINE CON EXACTITUD, -
LOS NIVELES DE AUTORIDAD
Y RESPONSABILIDAD,
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ELEMENTOS:
SUBELEMERNTO:

GRADO

I

111

Iv

URGANIZACION

ManuaL DE ORGANIZACION

PUNTOS

v

15

20

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE MANUAL DE ORGAN]-
ZAGION,- CUENTA CON UN DOCUY-
MENTO., EN EL CUAL SE ESTABLEZ
CA SU ORGANIZACION,

EXISTENCIA DE UN MANUAL DE --
ORGANIZACION DEFICIENTE.— -
CUENTA CON MANUAL DE ORGAN]-
ZACION ABSOLUTO E INFUNCIONAL

ExisTENCIA DE MANUAL DE ORGA-
NIZACION ELEMENTAL.- CUENTA -
CON MANUAL DE ORGANIZACION -
UNICO PARA TODA LA EMPRESA, =~
PERO INCOMPLETO.

ExisTeENCIA DE MANUAL DE ORGA-
NIZACION ADECUADO.- CUENTA -
CON MANUAL DE ORGANIZACION -
UNICO PERO COMPLETO, QUE FUN-
CIONA ACORDE A SU DESARROLLO-
OPERATIVO.

1 NU Q -

NIZACION ACTUALIZADO.~ CUENTA
CON UN MANUAL DE ORGANIZACION
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POR CADA DEPARTAMENTO, QUE -
FUNCIONA ACORDE AL DESARRO -
LLO DE SUS ACTIVIDADES.
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ELEMENTO:
SUBELEMENTO:

GRADO
I

[

11

Iv

ORGANIZACION

RPROVECHAMIE

PUNTOS
0

10

15

20

NTO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE TECNICAS DE RECUR

SOS HUMANOS.- {0 CUENTA CON
TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE -

RECURSOS HUMANOS.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HU
MANOS DEFICIENTE.- Cuenta -
CON TECNICAS ADMINISTRATIVAS-
INADECUADOCS,

ADMINISTRACION DE RECURSOS HU
MANOS ELEMENTAL.- LUENTA CON-
TECNICAS ADMINISTRATIVAS BAS]
cos,

ADMINISTRACION DE_RECURSQS HU
MANOS ADECUADA .- CUENTA CON-
TECNICAS ADMINISTRATIVAS ACEP

TABLES,

MANOS OPTiMA.- CUENTA CON LOS
TECNICAS MAS APROPIADAS.
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ELEMENTO:
SUBELEMENTO:

GRADO
I

I

1

Iv

DIRECCION

SUPERVISION

PUNTOS
0

10

15

20

DESCRIPCION DEL GRADO

CUENTA CON SUPERVISION COMPLE
TAMENTE INADECUADA. EL TRABA-
JO DE EQUIPO ES DESORGANIZA_-
po.

CUENTA CON UNA EFECTIVIDAD DE
LIDERAZGO MUY IRREGULAR. LA -
ACTUACION Y MOTIVACION  HA_-
CIA EL PERSONAL ES IRREGULAR.

EJERCE UN LIDERAZGO BASICO, ~
SE CAPACITA Y ORIENTA AL PER-
SONAL .

CUENTA CON PERSONAL DE SUPER-
VISION MUY EFECTIVO: "PLANEAN.
ORGANIZAN Y CONTROLAN EL CUM-
PLIMIENTO DE LOS RESULTADOS -
ESPERADOS POR EL EQUIPO DE -~
TRABAJO,

CUENTA CON UN NIVEL DE SUPER-
VISION GPTIMC EN EL LIDERAZGO.
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ELEMENTO: DIrecci6N
SUBELEMENTO:  COMUNICACION

GRADO PUNTOS DESCRIPCION DEL GRADO
[ 0 CARENCIA DE MEDIOS DECOMUNICA

c1énN.- LA COMUNICACION QUE -
SE DA ENTRE EL PERSONAL ES -
DE TIPO INFORMAL Y POR ENDE -
EL COMENTARIO O EL RUMOR SON-
LOS MEDIOS MAS EFECTIVOS.,

I 5 MEDIQS DE COMUN{CACION DEF1 -
CIENTES.- LA COMUNICACION QUE
SE DA EN LA UNIDAD SE CONSIDE
RA INADECUADA., POR NO ESTAR -
INFORMADOS OPORTUNAMENTE DE -
1.OS ACONTECIMIENTOS MAS SOBRE
SALIENTES,

111 10 MEDIOS DE COMUNICACION ELEMEN
JALES.- LA COMUNICACION QUE -
SE DA EN LA UNIDAD SE ZONSIDE
RA QUE ORIGINA ALGUNOS CONFLIC
TOS EN EL DESARROLLO DEL TRA-
BAJO, POR NECESITAR JE MAYOR
INFORMACION .

IV 15 MED1OS DE COMUNICACION ADECUA
DOS.- LA COMUNICACION QUE SE-
DA EN LA UNIDAD., INFORMA POS]
TIVAMENTE A SU PERSONAL.
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20

HEDIOS DE COMUNECACLON QPTI-
MOS.- LA COMUNICACION QUE SE
DA EN LA UNIDAD. MANTIENE IN-
FORIMADO AL PERSONAL EFECTIVA-
MENTE .,
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ELEMENTO:  DIRECCION -

SUBELEMENTO:  KoTivacIoN

GRATO | p‘UNT’Os o
I o ' o_f
I 5
11 | 10
v 15
v 20

DESCRIPCION DEL GRADO
CARENCIA DE MOTIVYACION.- No -

CUENTA CON FACTORES MOTIVACIQ
NALES QUE ESTIMULAN AL PERSQ-
NAL.,

MoTivacidON DEFICLENTE.- CuEN.
TA CON FACTORES MOTIVACIONA_-
LES INADECUADOS QUE NO ESTIMUY
LAN AL PERSONAL,

fioT IVACION ELEMENTAL .~ CUENTA
CON FACTORES MOTIVACIONALES -
MINIMOS QUE ESTIMULAN EN UN -
50% AL PERSONAL,

MoTi1vACION ADECUADA.- CUENTA-
CON FACTORES MOTIVACIONALES -
ACEPTABLES QUE ESTIMULAN EN -
UN /5% AL PERSONAL,

MOTIVACION EXCELENTE .- CUENTA
CON MUY BUENDS FACTORES MOT]-
VACIOKALES QUE ESTIMULAN EN -
UN 100% AL PERSONAL,

FACTORES MOTIVACIONALES: SE CONSIDERAN COMO: SALARIO., ADML
NISTRACION, POL{TICAS DE LA EMPRESA, INCENTIVOS, CALIDAD-
DE SUPERVISION. CONDICIONES DE TRABA.O, CATEGORIAS, SEGU-
RIDAD EN EL PUESTO Y RELACIONES LNTERPERSONALES,

. b
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ELEMENTOS:
SUBELEMENTOS

GRADO
I

I

ITl

Iv

CoNTROL

Meprcion DE ResuLTADOS

PUNTOS
0

- 10

15

20

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE MEDICION DE RESUL
IADOS .- LUENTA CON ELEMENTOS-
DE CONTROL QUE PERMITEN LA ME.
DICION DE RESULTADOS,

MEDICION DE RESULTADOS DEFI -
CIENTES.~ CUENTA CON REGIS. -
TROS DE CONTROL QUE NO APOR _-
TAN LOS ELEMENTOS NECESARIOS-
PARA CUANTIFICAR ADECUADAMEN-
TE. SU RESULTADO,

MEDICION DE_RESULTADOS ELEMEN
TALES,~ CUENTA CON REGISTROS
DE CONTROL QUE BRINDAN INFOR-
MACION Y QUE IMPIDEN LA REALL
ZACION DE UNA EVALUACION cCOpn-
PLETA,

' N R T

Ros.- CUENTA CON LOS REGIS_-
TROS DE CONTROL NECESARIOS Y-
CON LA OPORTUNIDAD DEBIDA PA-
RA UNA MEDICION DE RESULTADOS
CORRECTA.

MEDICION DE RESULTADOS EXCE -
LENTES .- CUENTA CON ELEMEN_-
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TOS DE CONTROL SUFICIENTES =~
POR DEPARTAMENTC,Y PROCED]_--
MIENTO PARA UNA MEDICION DE -
RESULTADOS OPORTUNA Y CONFIA-
BLE.
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ELEMENTO:

SUBELEMENTO:

GRADO
[

I

ITI

Iv

PUNTOS
0

10

15

20

ConTROL

S1STEMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL GRADO

CARENCIA DE SISTEMAS Y PROGE
DRIMIENTOS. - O CUENTA CON. -
LOS FORMATOS NECESARIOS Y/0O-
REGISTROS DE CONTROL PARA EL
DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.,

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE-
EIC{ENTES.~ LOS SISTEMAS Y/0O
PROCEDIMIENTOS DE TRAMITE, -
SON INOPERANTES .

1AS Y_PRO M1ENTOS ELE
MENTALES. CUENTA CON SISTE_-
MAS Y PROCEDIMIENTOS MINIMOS-
QUE NO ASEGURAN LA AGILITA_--
CION EN LA REALIZACION DE LOS
TRAMITES.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADE
GUADOS .-~ CUENTA CON SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS BIEN DEFIN]-
DOS Y CLAROS., QUE PERMITEN LA
OPTIMIZACION EN LAS ACTIVIDA-
DES

SISTEMAS Y PROCEDIMLENTOS -
EXCELENTES.- (UENTA CON SIS



TEMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE -~
PERMITEN OBTENER UN MAXIMO DE
APROVECHAMIENTO EN LA EFICIEN
CIA DEL PERSONAL,
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ELEMENTOS: CoNTROL

SUBELEMENTOS: ~ MANUALES DE OPERACION
GRADO PUNTOS ~ DESCRIPCION DEL GRADO
[ 0 CARENCIA DE MANUALES DE OPERA

CION,- 10 CUENTA CON UN MA_-
NUAL DE OPERACION QUE NORME -
LA REALIZACION DE LOS PROCEDL
MIENTOS,

I 5 ManyaLES DE OPERACION DEFI -
o CIENTES.- CUENTA CON MANUA_-
LES DE OPERACION NO ACTUALIZA

DOS E INOPERANTES.,

[11 10 MANUALES DE_OPERACION ELEMEN
TALES.- CUENTA CON MANUALES
DE OPERACION QUE NO CONTEM_-
PLAN TODOS LOS PROCEDIMIENTOS,

v 15 MANUALES DE OPERACION ADECUA-
D0S .- CUENTA CON MANUALES DE-
OPERACION QUE ESTABLECEN LOS-
LINEAMIENTOS DE LOS PROCEDI_-
MIENTOS BASICOS.

v 20 MANUALES DE QPERACION EXCELEN
TES .- CUENTA CON MANUALES DE
OPERACION POR CADA DEPARTAMEN
TO. QUE ESTABLECEN LOS PROCED]L
MIENTOS DE ACUERDO A LA REALL
DAD,
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20
20
20

v

15
15

15

“TABLA DE PUNTUACION

60

20

20
20

s

15

15
15

0

i
0 5

SUBELEMERTOS
- PLANEACION

60

20
20
20

s

15
15
15

0

10
10
10

" REVISION DE LA ESTRUCTY-
““RA" ORGANICA.
- MaNuAL DE ORGANTZACION

" PPROVECHAMIENTO DE Rg-
 CURSOS HUMANOS,

Ul Ul U

60

45

30

0
0

w

fffZELEMENTo [11 DIRECCION

3,1 SUPERVISION

-3,2  COMUNICACION
3,3  MoTiVACION
ToTAL
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AR U2 1) G { O ~ ELENENTOS Y SUBELEMEKTOS
~ Eiewento IV CONTROL
4] ~ NEDICION DE RESULTADOS

SISTEMAS Y PROCEDIMIEN

20 15 10 5 0
20 15 10 5

0 15 10 5.
66 45 30 15 0

- MANUALES DE OPERACION
“ToTaL
PaArRA PODER EVALUAR LA ADMINISTRACION GENERAL DE LA EMPRESA
SE DISEfi0 LA TABLA DE EVALUACIOH ADMIKISTRATIVA LA cuaL -
SE CONSTRUYO TOMANDO EN CUENTA LOS CUATRO ELEMENTOS { VER-
TABLA DE PUNTUACION) QUE DAM UN TOTAL DE 240 PUNTOS. ESTE-
RESULTADO REPRESENTAR{A EL IDEAL PARA LA EMPRESA., CON BA-

SE EN ESTE TOTAL SE PROCEDIG A LA CLASIFICACION DE INTERVA
LOS CON AMPLITUD DE 6U PUNTOS CADA UNO,

TABLA DE-EVALUACION ADMINISTRATIVA

PUNTUACION PORCENTAJE ADMINISTRACION
181 A 240 76% A 100% Muy BUENA
121 A 180 512 A /5% BUENA

61 A 120 26% A 50% ReGuLAR

0a &0 G a 257 Matar
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EVALUACI

0 N

ELEMENTO
PLANEACTI QN .- CONSISTE EN TODAS AQUELLAS ACCIONES DIRIGIDAS A LA CONSECUSION DEL OBJETIVO DE LA EMPRESA Y
DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE LA INTEGRAN, LAS CUALES DEBERAN SEGUIR UNA SECUENCIA LOGICA -
PREVIAMENTE DETERMINADA Y CON MIRAS AL FUTURO . OSE EVALUARA LA EXISTENCIA DE ESTAS ACCIO--
NES Y SU CUMPLIMIENTO .
SUBELEAGENTO PREGUNTAS BASE GRADO PUNTOS PROMEDIO EVALUACION
- PLANES Guta ¢ 1 I 3
2 I 2
3 I | 2
- OBJETIVOS Guia : 4
e 5
- POLITICAS Sl oGutar B

TOTAL PLANEACION

DEFICIENTE




E
0

ME

LE NTO:
RGANTZACTON .- Es LA ESTRUCTURA FORMAL DE LAS RELAGCIONES EX

$

STENTES ENTRE

3

ERARQUIAS., FUNCIONES Y OBLI-
ISTEMA DE ORGANIZACION QUE -

GACIONES DEL PERSONAL DENTRO DE LA EMPRESA., SE EVALUARA EL
giegs LA EMPRESA® EL CUAL DEBERA FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE TRA-
SUBELEMENTO PREGUNTAS BASE GRADO PUNTOS PROMEDIO EVALUACTION
- ESTRUCTURA ORGANICA Guina : g | g
C :
UESTIONARIO l& I , "
- MANUAL DE ORGANIZACION ENTREVISTA PRELIMINAR 1 0 0
- APROVECHAMIENTO DE LOS '
RECURSOS HUMANOS Gula :
CuesTionARIO :
lé =
1 Wl
TOTAL ORGANIZACION Il : 18 f ELEMENTAL




ELEMENTO
DIRECCTI ON .- CONSISTE EN IMPULSA., COORDINAR ¥ VIGILAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE LA EMPRESA., PARA QUE -
ESTE COMPRENDA Y CONTRIBUYA CON EFICIENCIA AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS .
SE EVALUARA LA HABILIDAD DE LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS PARA LOGRAR UNA DIRECCION EFECTIVA DE
SiIS. SURORDIMANGS
SURELEMRENTO PREGUNTAS BASE GRADO PUNTOS PROMEDIO EVALUACION
- SUPERVISION CUESTIONARIO l
i
{ 13
I 1 ‘

ORGANIGRAMA ACTUAL
- MOTIVACION CUESTIONARIO :

- COMUNICACION CUESTIONARIO é
g

15,T 16

B Gt el Sel S S

TOTAL DIRECCION I 37 ADECUADA




ELEMENTO

cQ NTRO L .~ VERIFICA QUE LAS ACTIVIDADES SE DESARROLLEN CONFORME A LO PLANEADO, SENALANDO LOS ERRORES O FALLAS
PARA CORREGIRLOS OPORTUNAMENTE Y EVITAR QUE SE PRESENTE DE NUEVO .

SE EVALUARAN LOS CONTROLES ESTABLECIDOS Y SU EFECTIVIDAD

SUBELEMENTO PREGUNTAS BASE GRADO PUNTQS PROMEDIO EVALUACION
- MEDICION DE LOS RESULTADOS | CueEsTionARIO : ? g
g
l i§ 7
- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS IAGRAMAS {{{ ig
ORMATOS 13
- MANUALES DE OPERACION CUESTIONARIO § } %3 :
i 3 10
TOTAL CONTROL I 30 ELEMENTAL




EVALUACION DE LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

ELEMENTO

" PUNTUACION

PORCENTAJE

EVALUACION

~PLANEACION

~ORGANIZACION

4.z

DEFICIENTE
CELEMENTAL

“ADECUADA

“DIRECCION
~CONTROL 30 Br ELEMENTAL
TOTAL 9 43 1 REGULAR




CAPITULO IV

INFORME FINAL



INFORME FINAL

UNA VEZ PRACTICADA LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA A LA EMPRE-
sA DEL Grupo VYZ EL MES DE MARZO DEL ANO EN CURSO, CONTA--
MOS CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA INFORMAR LOS RESULTA
DOS OBTENIDOS EN DICHA AUDITOR[A :
EN VIRTUD DE QUE EL PRINCIPAL OBJETIVO DE LA AuDITOR(A AD-
MINISTRATIVA CONSISTE EN DETECTAR TANTO LAS SITUACIONES FA
VORABLESCOMO DESFAVORABLES DE LA EMPRESA., SE LLEVG A CABO
EN FORMA INTEGRAL, SIN EMBARGO SE ANALIZARON CON MAYOR DE-
TALLE LAS AREAS DE CAPTURA v OPERACION, POR TRATARSE DE --
AREAS OPERATIVAS Y CON MAYOR NUMERO DE PERSONAL .

EN LA PRIMERA PARTE DE ESTE [NFORME MENCIOMNAREMOS LOS AS--
PECTOS QUE DE ACUERDO CON EL ANALISIS EFECTUADO REPRESEN--
TAN VENTAJAS IMPORTANTES PARA EL BUEN DESARROLLO DE LA -

EMPRESA Y QUE A NUESTRO JUICIO DEBERAN APROVECHARSE COMO -
SON

AMBIENTE DE TRABAJO .- LoS RESULTADOS OBTENIDOS INDICAN LA
EXISTENCIA DE UN BUEN AMBIENTE DE TRABAJO DENTRO DE LA ORr-
GANIZACION., TAL COMO LO MANIFESTO EL PERSONAL. ESTE BUEN -
AMBIENTE DEBERA UTILIZARSE PARA FOMENTAR LA PARTICIPACION

Y LOGRAR AS[ LOS OBJETIVOS TANTO DE LOS DEPARTAMENTOS, LAS
AREAS Y DE LA EMPRESA EN GENERAL .

ORGANIZACION .~ Mo OBSTAMTE LA INEXISTENCIA DE UN ORGANI--
GRAMA, EL TRAMO DE CONTROL EXISTENTE A TODOS LOS NIVELES -
ES ADECUADO, TOMANDO EN CUENTA EL TIPO DE TRABAJO QUE SE -
DESARROLLA EN CADA AREA .
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RECURSOS HUMANOS .- EiL PERSONAL CON QUE CUENTA LA EMPRESA
POSEE CUALIDADES QUE SON MUY IMPORTANTES PARA EL BUEN DE-
SARROLLO DEL TRABAJO Y POR LO TANTO DE LA EMPREsA., EsTas
SON : LA GRAN DISPONIBILIDAD DE LOS EMPLEADOS PARA ACEP--
TAR CAMBIOS DENTRO DE LA ORGANIZACION, ADECUADO NIVEL DE
ESCOLARIDAD EN TODAS LA AREAS, CONCIENCIA EN EL PERSONAL
DE LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA EL BUEN DESEMPERNO DE SU
TRABAJO, TANTO PARA LA EMPRESA COMO PARA EL Y UNA GRAN --—
RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES .

RECURSOS MATERIALES .- DENTRO DE ESTE CONCEPTO CONSIDERA-
MOS QUE LA EMPRESA TIENE EXPECTATIVAS DE CRECIMIENTO APO-
YADAS EN UNA CONSTANTE ACTUALIZACIGN DE su Emutro DE Com-
PUTACION, COLOCANDOLA A LA VANGUARDIA EN EL MERCADO .

EL ESPACIO FISICO DEL QUE DISPONE CONSIDERANDO SUS DOS U-
BICACIONES ES SUFICIENTE PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO DE
CRECIMIENTO QUE TIENE ESTABLECIDO LA EMPRESA. SIN EMBARGO
CABE ACLARAR QUE ES NECESARIA UNA REDISTRIBUCION DEL MOBL
LIARIOD Y EQUIPO CON EL FIN DE LOGRAR UN ORDEN, PRINCIPAL-
MENTE EN EL AREA DE CAPTURA Y UNA DEFINICION MAS CLARA EN
TRE LAS DEMAS AREAS DE LA ORGANIZACIGN .

UNA VEZ EXPUESTOS LOS PUNTOS ANTERIORES MENC!ONAREMOS A -
CONTINUACION LOS ASPECTOS QUE DE ALGUNA FORMA ESTAN DIFI-
CULTANDO EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LA EMPRESA QUE ~--
SON

PLANEACION .- Los OBUETIVOS Y POLITICAS GENERALES DE LA -
EMPRESA SON DEFINIDOS POR LA DIREccI6N DEL Grupo VYZ. v
NO SE ENCUENTRAN POR ESCRITO : LOS REFERENTES A CADA AREA
Y DEPARTAMENTO SON INEXISTENTES; POR LO QUE SE SUGIERE EL

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS ESPECIFICOS ¥ -
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GENERALES., AS{ COMO LA FIJACION DE METAS QUE PERMITAN CONQ.
CER EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE ESTOS: ADEMAS DE QUE AMBOS
DEBERAN SER CLAROS Y COMPRENSIBLES Y SOBRE TODO DIFUNDIR--
LOS A TODO EL PERSONAL, PARA QUE UNA VEZ CONSCIENTE DE LO
QUE PRETENDE LA ORGANIZACIGN DIRIJA SUS ESFUERZOS HACEA EL
LOGRO DE ESOS OBJETIVOS .

ORGANIZACION .- DeERiDO A QUE LA EMPRESA NO CUENTA CON UN -
ORGANIGRAMA FUE NECESARIA SU ELABORACION .

LA ESTRUCTURA PROPUESTA TIENE COMO OBJETIVO LA CORRECTA --
ASIGNACION DE LAS FUNCIONES DEL PERSOMAL, RESPONSABILIDAD
Y AUTORIDAD DE ESTE., ASO COMO LAS RELACIONES QUE DEBERA ES
TABLECER CON LAS PERSONAS A CARGO DE OTROS PUESTOS DENTRO
Y FUERA DE LA EMPRESA., LO QUE PERMITIRA QUE EL TRABAJO SEA
REALIZADO EN UNA FORMA MAS EFICIENTE .

UNA ESTRUCTURA CLARA Y BIEN DEFINIDA FAVORECERA LAS OPORTU
NIDADES DE DESARROLLO DEL PERSONAL EN LO REFERENTE A PROMQ,
CIONES Y ASCENSOS AS{ coMO TAMBIEN LA DIFUSTION DEL ORGANI-
GRAMA CONTRIBUIRA AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS TAL CO-
MO SE SENALSO ANTERIORMENTE .

DIRECCION .- DENTRO DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES DE LA DI-
RECCION ESTA LA MoTivACISON DEL PERSOMAL: EN EL AREA DE Cap
TURA SE OBSERVS UNA FALTA DE MOTIVACIGN POR LO QUE SE SU=--
GIERE CONTRARRESTAR £STA SITUACION INFORMANDOLE DE LOS IN-
CENTIVOS QUE EXISTEN EN LA EMPRESA Y LOS REQUISITOS QUE SE
DEBEN REUNIR PARA DISFRUTARLOS., ESTO CONTRIBUIRA A QUE EL
PERSONAL SE SIENTA PARTE IMPORTANTE EN LA ORGANIZACION
PARA QUE UN EMPLEADO DESARROLLE SFICIENTEMENTE SU TRABAJO
ES IMPORTANTE CAPACITARLO, FUNCIGH QUE TAMBIEN ES RESPONSA
BILIDAD DE LA DIRECCION: LA CAPACITACION ELEVARA LA CALI--
DAD Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO Y PERMITIRA ADEMAS AL PERSQ
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NAL LA OPCION DE SER, PROMOVIDO A OTROS PUESTOS LO QUE EVI-
TARIA A LA EMPRESA RECURRIR A FUENTES EXTERNAS DE RECLUTA-
MIENTO .

CONTROL .- EN rLAS AREAS OPERATIVAS DE LA EMPREsA (CAPTURA
vy OPERACION) NO EXISTEN MANUALES DE METODOS Y PROCEDIMIEN-
TOoS DE TRABAJO CON EXCEPCIGN DE LoS MANUALES TEcNIcos DE ~
LA OPERACION DEL EQUIPO . LOS PRIMEROS SE ELABORARON CONSL
DERANDO QUE ESTOS REPRESENTAR{AN UNA AYUDA MUY IMPORTANTE
EN LA REALIZACION DEL TRABAJO Y POR LO MISMO UN MEJOR FUN-
CIONAMIENTO DE DICHAS AREAS. SIN EMBARGO NO BASTARA CON SU
EXISTENCIA, SERA NECESARIA SU DIFUSION A TODO EL PERSONAL
INVOLUCRADO EN EL: PARA QUE LO UTILIZEN Y CON ELLO SE LO--
GRE LA ESTANDARIZACION DE CRITERIOS DE TRABAJO .

Los MANUALES TECNICOS DE OPERACION SERA CONVENIENTE ACTUA-
LIZARLOS EN FUNCION DEL EQUIPO. CON EL OBJETO DE FACILITAR
EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL .

CoN LA FINALIDAD DE QUE EL CONTROL DEL TRABAJO SEA MAS EFEC
TIVO, SE RECOMIENDA SOLICITAR A LOS SUBORDINADOS ACERCA DE
LOS AVANCES LOGRADOS POR MEDIO DE LA ELABORACION DE REPOR-
TES CON LA PERIODICIDAD QUE EL JEFE INMEDIATO CONSIDERE --
CONVENIENTE . EL CONTENIDO DE ESTOS REPORTES PODRA SER --
DISCUTIDO Y ANALIZADO POR MEDIO DE REUNIONES DE TRABAJO FA
VORECIENDG LA COMUNICACIGN, DETECTANDO PROBLEMAS Y SOLUCIQ
NANDOLOS OPORTUNAMENTE: MIDIENDO LOS RESULTADOS DEL PERSQ
NAL Y EL LOGRO DE OBJETIVOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS .

Por ULTIMO SE REVISARON Y ANALIZARON LOS FORMATOS (FORMAS
IMPRESAS) ACTUALES, OBSERVANDOSE QUE CUMPLEN PARCIALMENTE
CON EL OBJETIVO PARA EL CUAL FUERON CREADOS. POR LO QUE SE
MODIF ICARON ALGUNOS DE ELLOS ELABORANDO ADEMAS EL INSTRUC-
TIVO DE LLENADO PARA CADA FORMATO TANTO PARA LOS ACTUALES
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COMO PARA LOS PROPUESTOS CON EL FIN DE GUE ESTOS SEAN utr-
LIZADOS CORRECTAMENTE Y QUE EL CONTROL ‘SEA MAS EFECTIVO '

LA IMPLEMENTACION DE LAS PROPUESTAS ANTERIORES ES PRERROGA
TIVA DE LA DIRECCION Y DE LA HABILIDAD DE ESTA DEPENDERA -
EL £XITO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA REALIZADA .

TaNTO LA ESTRUCTURA ORGANICA. L0S MANUALES DE METoDOS Y --

PROCEDIMIENTOS Y LOS FORMATOS PROPUESTOS PODRAN OBSERVARSE
CON DETALLE EN LAS PAGINAS SIGUIENTES .
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ESTRUCTURA  ORGANICA  PROPUESTA

PROPONEMOS EL ORGANIGRAMA GENERAL DE. LA EMPRESA QUE&No ES

OTRA CCSA SINO LA REPRESENTACION GRAFICA nslsu ESTRU&TURA
ORGANICA, MISMA QUE PERMITIRA~CONOCER LA:UBICACION5DEL -
PERSONAL Y LOS NIVELES JERARQUICOS EXISTENTES CONSTITUYEM
DO UNA BASE PARA LA PLANEACION DE SUELDOS. LA ASIGNACIGN-
DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, LA DE;EGACLQN;QE AUTORL

DAD, LA COMUNICACION Y RELACIONES ENTRE AREAS Y. PUESTOS.
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ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

DIRECCION
GENERAL

SUBDIREC -
CiON DE

SERVICIOS
EXTERNOS

I__L—1

GERENCIA
DE CAPTURA

ANALISTAS
PROGRA -
MADORES

JEFE DE
CAPTURA Y
GRABACION

F—‘_—'l

SUPERVISOR

SUPERVISOR
GRABACION DE CAPTURA

f

CAPTURISTAS
A

CAPTU[}:ISTAS

MENSAJERO

i ]
GERENCIA DE GERENCIA OE
GERENCIA OE DESARROLLOD ORGANIZA
OPERACION Y MANTEM}- CION Y ME-
MIENTO T000S
ANALISTA
ANALISTA DE
PROGRA -
MAOOR RNFORMACION
COORDINA-
OPERADOR DOR DE MESA
OFf CONTROL




DESCRIPCION DE PUESTOS

SE PRESENTA LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS QUE INTEGRAN A -
LA ORGANIZACION Y QUE ESTAN DEFINIDOS EN LA ESTRUCTURA OR-
GANICA MENCIONADA ANTERIORMENTE .

SE MANEJARON DIFERENTES CLAVES CON EL OBJETO DE DEFINIR -
LAS CARACTERISTICAS DE CADA PUESTO, ESTAS CLAVES SE REFIE-
REN A LOS SIGUIENTES ASPECTOS: )

- Tiro DE RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE PERSONAL  CLAVE

DIRECTA D
INDIRECTA I
N1NGUNA N

- Tipo DE RESPONSABILIDAD EN TRAMITES 0 PrROCESO  CLAVE
AFECTA SOLO A SU TRABAJO A

AFECTA AL DEPARTAMENTO B
AFECTA A su AREA C
AFECTA A TODA LA EMPRESA D
INICIATIVA CLAVE
- No NECESITA 1
- EN DECISIONES REFERENTES A LA ORGANIZACION

DE SU TRABAJO, 2

N DECISIONES QUE FACILITEN SU TRABAJO. 3
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- EN MEJORAS PARA DESARROLLAR SU TRABAJO.

- PARA ORGANIZAR EL TRABAJO DE OTRAS PERSONAS

- PARA DISTRIBUIR EL TRABAJO A OTRAS PERSONAS
Y SUPERVISARLO

- PARA TOMAR DECISIONES QUE AFECTEN A SU DE_-
PAR TAMENTO .

- PARA TOMAR DECISIONES QUE AFECTEN A SU AREA.

- PARA TOMAR DECISIONES QUE AFECTEN A LA EM_-
PRESA,

- En caracipap pe NEGOCIACION

- FEMENINO
- MascuLino®

PRESENTACION;
- EXCELENTE
- Muy Buena

- BUENA
- ReGuLAr
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:  DIRECTOR GENERAL
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  ConseJo DirectIvo

PERSONAL A SU CARGO: - SuBDIRECTOR DE SERVICIOS EXTERNOS
GERENCIA DE OPERACION
GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENI -
MIENTO,
GErReNnciA DE ORGANI ZACIGN Y METODOS .,

RELACIONES INTERNAS:  SuBDIRECCIONES DE SISTEMAS Y SERV]-
cros EXTERNOS Y coN TODA LA EMPRE -
SA INDIRECTAMENTE ,

RELACIONES EXTERNAS: PROVEEDORES. OTRAS EMPRESAS DEL MIS
MO GIRO., CLIENTES,

DESCRIPCION GENERICA:

ES TABLECE OBJETIVOS, PLANES Y POL{TICAS GENERALES TENDIEN-
TES A OBTENER LOS RECURSOS NECESARIOS PARA SATISFACER A SU
PERSONAL. A LA SOCIEDAD A LA QUE PRESTA UN SERVICIO LA EM-
PRESA Y A LOS ACCIONISTAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- ELABORA LA PLANEACION DE LA OPERACION DE LA EMPRESA EN
BASE A LOS OBJETIVOS FI1JADOS POR EL CONSEJO DE ADMINIS
TRACION,



DEFINE ESTRATEGIAS PARA LOGRAR UNA POSICION VENTAJOSA-

EN EL MERCADQ.

MANTIENE RELACIONES CON CLIENTES Y PROSPECTOS CON EL -

FIN DE LOGRAR CONVENIQS VENTAJOSOS PARA AMBAS PARTES,

DETERMINA EN BASE AL MERCADO LOS PRECIOS DE LOS SERVI-

CIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACIGN,

MANTIENE CONTACTO CON PROVEEDORES Y COMPANIAS DE SERV]
C10S DE COMPUTACION,

SE MANTIENE ACTUALIZADO EN LO REFERENTE A NUEVOS EQUL—

POS DE COMPUTACION,

ELABORA PRESUPUESTO GENERAL EN BASE A LAS NECESIDADES—

DE SUS AREAS Y DE LOS INGRESOS QUE SE PRETENDAN PERCI-

BIR.

Presenta AL CoNSEJO DE ADMINISTRACION LOS PRESUPUESTO-

ELABORADOS PARA SU APROBACION,

Es RESPONSABLE ANTE EL MIsSMO CONSEJO. DE LA BUENA AD_-

MINISTRACION DE RECURSOS CON LOS QUE CUENTA LA EMPRE_-

SA,

DETERMINA PRIORIDADES PARA LOS PROYECTOS QUE SE DEBEN-

LLEVAR A CABO Y LOS ASIGNA A LA SUBDIRECCION QUE CO_--

RRESPONDA,

ANALIZA E INTERPRETA ESTADQS FINANCIEROS Y TOMA DECL--

SIONES EN BASE A ESTADOS FINANCIEROS Y OTRO TIPO DE IN

FORMACIONES,

ANALIZA LOS REPORTES PRESENTADOS POR LA SUBDIRECCION Y

GERENCTAS A SU CARGO, CONOCIENDO DE ESTA FORMA LA SITUA

CIGN GENERAL DE LA EMPRESA.

REVISA Y AUTORIZA PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION -

DE TODA LA EMPRESA,

INTERVIENE JUNTO CON EL SUBDIRECTOR Y LOS RERENTES PA-

RA LOGRAR UNA RECUPERACION DE SUS CUENTAS POR COBRAR A

LOS CLIENTES.



~  MANTIENE RELACIONES CON CLIENTES PARA CONOCER LA EFICA
CIA DEL SERVICIO PRESTADO.

-~ COLABORA CON SU SUBDIRECTOR Y GERENTES EN REPRESENTA_-
CIONES A PROSPECTOS DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA EM-
PRESA .

-~ ESTABLECE ESTANDARES DE CALIDAD PARA TODAS LAS AREAS Y
PROMUEVE SU DIFUSION,

PERFIL

REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, EN IN
FORMATICA., INGENIERO EN Si1SMAS 0 SIM]L
LARES ,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: " ADMINIS TRACIGN DE PERSONAL, =—-
ANALISIS DE SISTEMAS. PROGRAMACIGN, -
EQUIPOS DE COMPUTO.

IDIOMAS: INcLES, FRANCEs v EspafioL,

EXPERIENCIA: 10 aNos DE EXPERIENCIA EN EL AREA DE-
INFORMATICA. 5 EN PUESTOS GERENCIALES

INICIATIVA: (i s s s [ o o

CAPACITACION: ACTUALIZACION EN EL MANEJO Y CONOCI_~
MIENTO DEL EQUIPO, METODOS DE TRABAJO
PoLITICAS DE LA EMPRESA.



RESPONSABILIDAD:
EN EL MANEJO DE PERSONAL -~ (Xl m
EN TRAMITES Y/0 ProcEsos - [0 [ [ @
o A B C )

EDAD: 35 A S0 ANos
SEXC: @O
LMY UF

PRESENTACION m OO O
‘E MB. B R



DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR»DE SERVICIO0S EXTER-
NOS . : .

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  DirecTorR GENERAL

PERSONAL A SU CARGO: GERENTE DE CAPTURA Y ANALISTAS -
PROGRAMADORES ,
RELACIONES INTERNAS: Con LA Direccidn GENERAL., SuBDpl-

RECCION DE SISTEMAS Y GERENCIAS-
pDe CAPTURA Y DE OPERACION.

RELACIONES EXTERNAS: Asesores ExXTERNOS, UsuaRrlos Y/O
CLIENTES.

DESCRIECION GENERICA:

MANTIENE LA COMPETITIVIDAD DE LA EMPRESA DENTRO DEL MERCA‘
DO, BRINDANDO CONSULTORITA DE SISTEMAS: INTEGRANDO Y CONTRQ'
LANDO LOS RECURSOS TECNICOS Y HUMANOS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

= PROMUEVE EL SERVICIO DE CONSULTORTA EN SISTEMAS .

- INVESTIGA EL MERCADO PARA CONOCER NUEVOS PRODUCTOS. CA
LIDAD, COSTOS., COMPETIDORES., ETC,

- DETECTA NECESIDADES Y ANALIZA REQUERIMIENTOS DE USUA_-
RIOS .

- DETERMINA COSTOS DIRECTOS DEL SERYICIO Y FIJA HONORA-



RIOS.

-~ ELABORA CARTAS PROPUESTA A CLIENTES,

- ELABORA PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO.

- COORDINA EL TRABAJO DE LOS ASESORES EXTERNOS EN BASE=-
A POLITICAS Y PROYECTOS .

- VIGILA EL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS EN LO REFERENTE -
A PLANEACIGN, DISENO E IMPLEMENTACIGN,

- LLEVA A CABO AUDITORIAS DE SIS TEMAS. =

- ParTicipa coN LA Direccion GENERAL EN LA DETERMINACIdN
DE POLITICAS,

- JERARQUIZA, DISTRIBUYE Y SUPERVISA EL TRABAJO DE SUS -
SUBORDI NADOS .

- ELABORA INFORMES PARA LA DIRECCION GENERAL DEL FUNCIQ-
NAMIENTO DE SU AREA,

PERFIL
REQUERIMIENTOS:
ESCOLARIDAD: INGENI ERO EN:SISTEMA§)vEﬂF6RMATL
CA 0 LICENCIATURA EN ADMINISTRA-
CION

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA-
NOS, MANEJO DEL EQUIPO DE PRO_-

GRAMACION .
IDIOMAS: EspafoL £ INGLES,
EXPERIENCIA: 5 ARNOS EN:-EL-AREA DE [NFORMATICA

2. EN-PUESTO-  SIMILAR.



CAPACITACION: CONOCIMIENTO DEL TRABAJO, EQUIPO
Y MANEJO DEL PERSONAL.

INICIATIVA: DDDDDDDDD[@‘
1 2 9 10

5 8

RESPONSABILIDAD:

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

EN TRAMITES Y/0O PROCESOS: =

EDAD: 35 4 10 ANos

SEXO0: - l:]
PRESENTACION: [Zl l::l — 3

E MB B R



DESCRIPCION MEL PUESTC. .

NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO DEL JEFE INNEDIATO: S

PERSONAL A SU CARGC:

RELACIONES INTERMAS: CoN EL e
‘leE'OPERAcon,‘g;vm;f‘

RELACIONES EXTERMAS: 4 "CON'CLlENTES.V
DESCRIPCION GENERICA:

DIRIGE Y COORDINA LAS LABORES DEL AREA, INTEGRANDO LOS RE-
CURS0S HUMANOS Y TECNICOS TENDIENTES A ELEVAR LA CALIDAD -
Y EFICIENCIA EN EL SEPVICIO DE CAPTURA.

DESCRIPCIOM ESPECIFICA :

~ JERARMUIZA, DISTPIBUYE Y SUPERVISA EL TRABAJO DE sus - -
SUBORDINADOS. 2 '
- AUTORIZA CHEQUES PARA EL PAGO DEL DERSONAL. S :
- PROMUEVE EL SERVICIO DE CAPTURA DE DATOS - PAQA VAPTAR -
NUEVOS CLIENTES, :
- ELABORA COTIZACIONMES DE SERVICIOS, o
- PARTICIPA EN LA DETERMINACION DE HONORARIO
POR SERVICIO DE CAPTURA. s
- INVESTIGA ASPECTOS DE MERCADO REFFRENTES AL SERVICIO DE

COBRAR -



CAPTURA,

ATIENDE REQUERIMIENTOS DE CLIENTES SOBRE METODOS DE CAP
RA, MODIFICACIONES A PROGRAMAS, CORRECCION DE ERRORES -
Y AGILIZACION DE LA PRODUCTIVIDAD,

DETERMINA POLITICAS DE OPERACION DEL AREA,

REVISA Y AUTORIZA,

- REEMBOLSOS DE CAJA CHICA,
- CONTROLES DE XILOMETRAJE,

ELABORA PRESUPUESTO NE GASTOS DEL AREA,

SOLICITA A LA DIRECCION LA COMPRA DE PARTES Y REFACCIQ-
NES, PARA MANTENER EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL E6QUJ~
PO,

REVISA Y APRUEBA EL PRCGRAMA NE CAPACITACION PARA EL -
AREA,

PARTICIPA CON LAS DEMAS AREAS DE LA EMPRESA EN LA DETER
MINACION DE TIEMPOS DE RESPUESTA CON BASE EN LAS CARGAS
DE TRABAJO,

ELABORA SOLICITUND DE FACTURACION QUINCENAL PARA CLIEN_ -
TES,

REDACTA MINUTAS DE LAS JUNTAS EFECTUADAS CON CLIENTES Y
PROSPECTOS . B
MANTIENE INFORMADA A LA DIRECCION DE ASPECTOS DE MERCA-
DO Y DE LA OPERACION DEL AREA EN GENERAL A TRAvEs DE 1IN
FORMES SEMANALES, L

PERFIL

REQUERIMIENTOS :

ESCOLARIDAD : LIceNcIADO EN SADMINISTRACION
0. INFORMATICA.



COHOCIMIENTCS ESPECIALES: TEcNICOS DEL ENUIPO DEIN

FORMATICA.
ICIOMAS: kINGLES
EXPERIENCIA: ‘ ’ 2 ARos Pussfa SIMILAR
CAPACITACION: e EN DESCRIPCION NEL Enuxvo-

Y DEL TRASAUN RELACIGN CON
CLIENTES (Z SEMANAS),

INICIATIVA: e 0 e O e e e O e e I o R B -2
1 2 3
RESPONSABIL IDAD:
EN MANEJO DE PERSONAL:  [X0 [X) o
e D 1 N

EN TRAMITES v/0 Proceso: [ C1 OJ @
D B c

A D
EDAD: T8 A 40 aRos
SEXO: o ™
M F

PRESENTACICN: =3 O 04a
E MB B R



DESCRIPCION DEL PUESTC

HOMBRE DEL PUESTO: ‘,' JEFE DE GRABACION Y CarTy
RA. ‘ ~

PUESTC TEL JEFE INMEDIATO: ' GERENTE DE CAPTURA

PERSONAL A SU CARGO: SUPERVISORES DE GRABACION-
Y. SUPERVISORES DE -CAPTURA, -

RELACIOMES INTERNAS: CoN EL AREA DE CAPTURA .

RELACIONES EXTERNAS: CON CLIENTES.

DESCRIPCION GENERICA:

VIGILA QUE EL PROCESO DE DATOS SE REALICE EN LA MEJOR FOR
MA POSIBLE PARA ERINDAR UN BUEN SERVICIO AL CLIENTE. "

DESCRIPCIOMN ESPECIFICA:

- PDETECTA MECESIDADES TECNICAS DE LOS USUARIOS,

- CPTIMIZA PROGRAMAS,

- COLABORA EN LA OPTIMIZACION DE SISTEMAS DE TRABAJO,

- ATIENDE REQUERIMIENTOS DEL USUARIO EN CUANTO A:
MODIFICACION A PROGRAMAS, AGILIZACION DE TIEMPCS DE -
CAPTURA, PRIORIDADES DE SERVICIOS Y ACLARACIONES,

- DETERMINA EL PAGO A PERSCNAL CON BASE EN EL LISTADO DE
MUESTREO ESTALDISTICO Y DEL REPORTE DE ASISTENCIA DE =~
PERSONAL .

- ELABORA SOLICITUDES DE CHEQUES PARA EL PAGO DE NOMINA-



DEL PERSONMAL.,

~ ENTREGA SOLICITUDES AL GERENTE DE CAPTURA PARA SU AUTO
RIZACION,

- DISEFMA REPORTES A IMPRIMIR Y MEJORA LOS EXISTENTES,

-  ELABORA PROGRAMAS DE CPACITACION PARA SU PERSOMNAL.,

-  SUPERVISA EL TRABAJO DE SUS SUBORDINADOS,

- ACTUALIZA REQUISICIONES DE PAPELERIA. ,

-  ELABORA UN INTINERARIO PARA EL MENSAJERO,

PERFIL
REQUERIMIENTOS:
ESCOLARIPAD: |  PREPARATORIA
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: v PROGRAMACION
IDICMAS INGLES TECNICO
EXPERIENCIA: 1'A§o su,pUésfb"snmAa'.,
CAPACITACION: '”"" M'PANEJ0 DE Eodlpb DE CAPTU?T
RA. Y GRABACIGN. . 77“:

mom Q@ EoEoE oD
RESPONSABILIDAD: | S

EN MANEJOS DE PERSONAL: E%]~ ;EEJ ‘EEJ

EN TRAMITES Y/0 PROCESOS EE] E%l‘ E§] ;EEJ




EDAD: 25 - 35 Afios
SEX0 : = =
M F
O m®m O O
E B

MB R

PRESENTACION:



NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

PERSONAL A SU CARGO:

RELACIONES INTERWAS:

DESCRIPCION DEL PUESTO

SUPERVISOR DE

CoN_EL 'AREA-DE CAPTURA,

RELACIONES EXTERNAS: Con cLIENTES,
DESCRIPCION GENERICA® e

SUPERVISA Y CONTROLA EL PROCESAMIENTO DE cthAs; 
DESCRIPCION ESPECIFICA"

ACTUALIZA EL ARCHIVO DE CINTAS DE RESPALDO Y. EL CATA-
LOGO DE PROGRAMAS Y COMPILACIONES.

PROCESA SEMANALMENTE LA CINTA DEL NUMERO DE TRABAJOS -
CAPTURADOS. LONGITUD, ETC, (LISTADOS DE MUESTREO ESTA-
D{STICO DE CAPTURA).

ELABORA REPORTES DE FALLAS DEL EQUIPO,

RECIBE DEL SUPERVISOR DE CAPTURA LA ForRMA CIC Y VERIFL
CA POR MEDIO DE LA TERMINAL QUE LA CAPTURA ESTE COMPLE
TA,

PROCESA EL TRABAJO DE CINTAS,

ELABORA CARTAS DE REMISION,

COOPERA EN EL DISENO DE INSTRUCTIVOS DE CAPTURA CON BA
SE EN PROGRAMAS.



- [NTREGA AL SUPERVISOR DE CAPTURA LAS CXNTAS PROCESADAS
PARA SU ENVIO AL CLIENTE
- ENVIA AL CLIENTE CINTA 'DE RESP, o‘pQR MED10 DEL MEN-

REQUERIMIENTOS |
ESCOLARIDAD :  PREPARATORIA
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: . Curso TECNICO EN MANEJOVDE
EMUIPO PROCESADOR.
IDIOFAS: EspafioL Y TECNICO EN lNGLES
EXPERIENCIA: UN ARO EN PUESTO SIMILAR.
CAPACITACION: UNA SEMANA EN EXPLICACION:,
DEL. TRABAJO.
IMICIATIVA O OO ommoaoCdom
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
RESPONSABILIDAD:

D I

EN MANEJO DE PERSONAL, O O D;D
3
(o}

En TRAMITES Y/0 PROcESOS [ 0
A B

-
3}



EDAD:

SEXO:

PRESENTACINN

'E:J
E,T'

234 30 “Aflos



DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: '  SUPERVISOR DE CAPTURA

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: JEFE DE GRABACION Y CAPTU-
RA.

PERSONAL A SU CARGC: CAPTURISTAS Y MENSAJERO

RELACIOMES INTERNAS: CoN EL AREA DE CAPTUPA.

RELACIONES EXTERNAS: CON NADIE ~ =
DESCRIPCION GENERICA:

SUPERVISA Y CONTROLA EL DESARROLLO DE LA CAPTURA DE DA_-
TOS, L ’

DESCRIPCION ESPECIFICA:

-~ DISTRIBUYE Y SUPERVISA £L TRABAJO DE SUS SUBORD{NADOS.

- PECIBE DEL MENSAJERO LOS DOCUMENTOS FUENTE Y PROGRAMA-
SU CAPTURA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS NEL CLIENTE
POR PRIOQRIDADES,

-~ ELABORA Y ENTREGA REPORTES DE FALLAS

- ELABORA Y ENTREGA RELACIOGN DE TIEMPO [MPRODUCTIVO, FAL
TAS Y RETARDOS,

- REGISTRA LA RECEPCION Y ENTREGA DEL TRABAJO.

~ ELABORA INFORME DE DOCUMENTOS FUENTE ENVIADOS INCORREC
TAMENTE,

- VERIFICA EL CORRECTC LLENADO DE LA FORMA “CONTROL [N--



TERNO DE CAPTURA” POR PARTE DE LOS CAPTURISTAS.

- REGISTRA EN LA FORMA “CONTROL INTERNO DE CAPTURA" EL -
PROGRAMA QUE DEBE UTILIZARSE, -

- ENTREGA AL MENSAJERO CINTAS PROCESADAS, REMISIONES Y -
DOCUMENTACION FUENTE PARA SU ENVIO A CLIENTES,

- ELABORA REQUISICIONES DE PAPELERIA.

- ENTREGA AL MENSAJERO UN ITINERARIO,

PERFIL

REQUERIMIENTOS,

ESCOLARIDAD: . SECUNDARIA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES =~ MANEJO DE TERMINAL DE CoM-

“ % - PUTADORA Y CURSO DE MANE~

JO DE PERSONAL,

IDIOMAS: EsPAFiOL

EXPERIENCIA: - EN CAPTURA DE DATOS Y MANE
JO DE PERSOMAL.

CAPACITACION '  UN MES

INICIATIVA:

RESPCMSABILIDAD:

EN MANEJO DE DERSONAL

e T
EN TRAMITES Y/O PROCESOS O o= ooc
A B Q D-



EDAD: 25 A 30 afos

SEXO: = X

M F

PRESENTACIOH: 0O O ['E'] ]
‘R

i MB



DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA "A"

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:  SUPERVISOR DE CAPTURA

PERSONHAL A SU CARGO: No rngéfaf;«;~rs “ ”_;
RELACIONES [NTERMAS: CON ‘EL AREA bs”;gpngA

RELACIORES EXTERNWAS: CoN NADIE

DESCRIPCION GENERICA:

CoPIAR DATOS DE UN DOCUMENTO FUENTE POR MEDIO DE UNA TER-
MINAL . :

DESCRIPCION ESPECIFICA:

RECIBE DOCUMENTACION FUENTE DE AQUELLOS TRABAJOS QUE -
SEAN URGENTES.

RECIBE INSTRUCTIVOS DE CAPTURA (NIVELES DE CAPTURA Y -
PROGRAMA) ,

SELECCIONA EL NIVEL DE PROGRAMA

TECLA POR MEDIO DE UNA TERMINAL LOS DATOS DE LOS DOCY-
MENTOS FUENTE , (URGENTES)

VERIFICA LA CAPTURA DE TRABAJOS URGENTES Y CORRIGE ERRQ
RES POR MEDIO DE LA TERMINAL,

COMPLETA CON LOS DATOS NECESARIOS LA FORMA DE CONTROL
INTERNO DE CAPTURA. '



PERFIL

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES;

IDIOMAS:

EXPERIENCIA:

CAPACITACION,

INICIATIVA:

RESPONSABILIDAR

EN MANEJO DEfPERSbNKL’”'

EN TRAMITES Y/O PPOCESOS

EDAD:

SEXQ:

PRESEMN TACION

© PAYORES DE 18 A0S

- SECUMDARIA -

- CURSO TECNICO DE CAPTURIS-
- TA DE DATOS,

- ESPANOL- .

VELOCIDAD EN MANEJO DE TER
" MINALES DE COMPUTADORA.
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DESCRIPC[ON DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: VTL'V‘CAPTURISTA "B"

PUESTO DEL JEFE INHEDIAT’ ~ ;vSUPERVISOR-DE CAPTURA.

PERSOIAL A SU CARGO; o TiEeme |

RELACLOHES INTERuAs:,;:  CoN EL AREA DE CAPTURA
RELACIGHES EXTERWAS: - CoN NADIE:
DESCRIPCION GENERICA: ngﬂffif;

LoP1AR DATOS DE UN DOCUMENTO FUENTE ?OR MEDIO DE UNA TER

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- RECIBE DOCUMENTACION FUENTE DE LOS TRASAJOS”NORMALES.
-~ RECIBE INSTRUCTIVOS DE CAPTURA (NIVELES DE‘CAPTURA Y-
DE PROGRAMA) . : o

-~ SELECCIONA EL NIVEL DE PROGRAMA, : .

- TECLA POR MEDIO DE UNA TERMINAL LOS DATOS DE LOS Docu—
MENTOS FUENTE { NORMALES ) :

- VERIFICA LA CAPTURA DE TRABAJOS NORMALES Y CORRIJE --
ERRORES A TRAVES DE LA TERMINAL, :

- COMPLEMENTA CON LOS DATOS NECESARIOS LA FORMA DE CON_-
TROL INTERNO DE CAPTURA.




PERFIL

REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD:

CONOCIFMIENTOS ESPECIALES:

IDIOMAS :

EXPERIENCIA:

CAPACI TACION:

INICIATIVA: R
RESPOMSABILIDAD:

EM MANEJO DE PERSONAL

En TRAMITES Y/0 FROCESOS

ELAD:

SEXO:

PRESENTACION:

SECUNDARIA

Curso TECNICO DE CAPTURIS-
TA DE DATOS, :

EsafoL
~* No NECESARIA.
2 MESES

i s o e M e B o B
7 8 0

4 5 6 9

0O @@
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3
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO
PUESTO DEL JEFE INHMEDIATO: SUPERVISOR DE CAPTURA
PERSONAL A SU CARGO: No TIENE'

RELACIONES IHTERNAS: . CoN EL ARE

RELACIONES EXTERNAS -CON USUARI
DESCRIPCION GENERICA: / :
RECIBE Y ENTREGA INFORMACION CON‘LAWbPQRTUNICAﬁ_DEBiDA. ,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- RECOGE EN LAS OFICINAS DE LOS USUARIOS Y DEL COORDINA- .
DOR DE MESA DE CONTROL LOS DOCUMENTOS FUENTE PARA _ENTRE
GARLOS A CAPTURA, :

~ ENTREGAS A USUAPRIOS Y AL COORDINADOR DE, MESA DE CONTROL
CINTAS GRABADAS,

- RECOGE DEL COORDINADOR DE MESA GE CONTROL LAS CINTAS =
GRABADAS, DOCUMENTOS FUENTE Y LOS REPORTES O LISTADOS -
Y LOS ENTREGA AL USUARIO, ‘

- PERFORA DOCUMENTOS FUENTE QUE YA FUERCN CAPTURADOS,

- SURTE DE PAPELER[A AL AREA DE CAPTUPA,

- ELABORA UN CONTROL DE KILOMETRAJE DIARIO.

- RECOGE SU INTINERARIO DIARIO CON EL SUPERVISOR DE CAP-
TURA.



PERFIL

REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: _

IDIOMAS:
EXPERIENCIA.

CAPACITACION

INICIATIVA: E;T E%]

RESPONSABILIDAD:

EN MANEJO DE PERSONAL

ENn TRAMITES Y/0 PROCESOS

EDAD:

SEXO:

PRESENTACION:

ZSECUNDARIA

VVANEJO DE AUTOMOVlL Y HecAv

EXPLICACIGN DEL" TRABAJO Y
RUTAS (1 SEMANA) S

0O o ©a
D 1 N
T x© 0O .
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18 A 30 ARoOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: SuBDIRECTOR DE SERVICIOS EXTER
NOS ., .

PERSONAL A SU CARGO: No Tiene

RELACIONES INTERNAS: SuBDIRECCION DE SERVicIOs EXTER-

NOoS., GERENC1A DE CAPTURA.
RELACIONES EXTERNAS: CoN CLIENTES,
DESCRIPCION GENERICA:

ANALIZA Y ACTUALIZA SISTEMAS DE ACUERDO A LAS'NECESIDADES-
peL CLIENTE.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- REecIBE DE LA SUBDIRECCIGN DE SERVICIOS EXTERNOS LOS RE
QUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

- DiseERA LOS REPORTES A IMPRIMIR Y OPTIMIZA LOS YA EXIS
TENTES .

- ReEVISA PROGRAMAS Y FLUJOS DE INFORMACION.

-~  PRESENTA EL DISENO DE LOS REPORTES A LA SUBDIRECCION -
DE SERVICIOS EXTERNOS PARA SU AUTOR! ZACIGH.

- DISENA DIVERSAS ALTERMATIVAS DE SISTEMAS.

-  VERIFICA Y DEPURA LA INFORMACION CONTENIDA EN ARCHIVO,

-~ RecopiLA INFORMACION DEL CLIENTE QUE SIRVE DE BASE PA



RA EL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS, - - ,
-~ INFORMA A LA SUBDIRECCIGN DE SERVICI0S EXTERNOS LOS -
AVANCES DE LOS SISTEMAS,

PERFIL
REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD: Licenciapo EN INFORMATICA, INGE-
NIERO EN S1STEMAS., LICENCIADO EN
ADMINIS TRACIGN,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: LencuaJes DE PROGRAMACIGN Y TEC
NiIcOs EN EL Equipo.

[DIOMAS : ConNocIMIENTOS TECNICOS DE INGLES
EXPERIENCIA: DE 1 A 2 afos EN PUESTO SIMILAR.
INICIATIVA; OoooOooomoo

1 2 3 4 5 6 171 8 9
CAPACITACION: 1 Mes
RESPONSABILIDAD:

En EL Manego DE PersonaL  [1 [ [X1
D I N

EN TRAMITES Y/0 PRocesos: [1 [1[X] 1
A

B Cc D-



EDAD: 5 A 35 Afos
SEX0: = O
M. P : i

' PRESENTACION: X1 3 OO O3
E

MB B R



DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ~ GERENTE DE OPERACION

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: - DIRECTOR GENERAL
PERSOMAL A SU CARGO: :  OPERADORES Y COORDINADOR -

" 'DE MESA DE CONTRCL.

RELACIOMES INTERMAS: " CON LAS AREAS DE: CAPTURA,
DESARROLLO, MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS EXTERNOS,

RELACIONES EXTERNAS: CON CLIENTES.,
DESCRIPCION GEMERICA

DIRIGE Y COORDINA LAS ACTIVIDADES DEL AREA, INTEGRANDO LOS
RECURSOS HUMANOS Y TECNICOS, TENDIENTES A LLEVAR LA CALI_-
DAD Y EFICIENCIA EN EL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

~ DISEFIA E IMPLEMENTA MANUALES DE OPERACION CON BASE ENLAS
NECESIDADES DE LA EMRPESA Y USUARIOS.,

- JERARQUIZA, DISTRIBUYE Y SUPERVISA EL TRABAJO DE SUS -~
SUBORD! NADOS.

- RevIsA LA FORMA BITACORA DE OPERACION PARA AGILIZAR LA~
EJECUCION DE TRABAJOS PENDIENTES, VERIFICA LO REALIZA
DO Y MEDI EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA,

- SOLICITA Y AUTORIZA LA EJECUCION DEL MANTENIMIENTO DE -
LA COMPUTADORA,



~ ELABORA INFORME MENSUAL DE RESULTADOS.

-~ ELABORA PROGRAMAS DE CAPACI TACION DE.SuU AREA.

- ELABORA UNA ESTADISTICA DE PRODUCCION QUE LE PERMITE ME
DIR LOS TIEMPOS DE RESPUSSTA, UNIDADES CON PROBLEMA, -
ERRORES POR PARTE DE USUARIOS Y DE CAPTURA.

PERFIL

REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD:

CONOCINIENTOS ESPECIALES

LICENCIADO EN INFORMATICA-
0 INGENIERO EN SISTEMAS

TECNICOS EN EAUIPQ DE COM
PUTO,

IDIOMAS: INGLES,
EXPERIENCIA: 2 AfI0S EN PUESTO SIMILAR
CAPACITACIONM: 2 SEMANAS EN CONOCIMIENTOS
DEL EQUIPO, DEL TRABAJO Y-
DE LOS USUARIOS.
INICIATIVA: 3 A S O T WD (O W O O O O A e
1 2 4 5 3] 7 a8 9 10
RESPONSABILIDAD:

EM MANEJO DE PERSONAL

EN TRAMITES Y/0 PROCESOS
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EDAD: 25 A 30 ASos

SEX0: m O
M F

PRESENTACION: - O m@m O



DESCRIPCION DEL PUESTO
HOMBRE DEL PUESTO: OPERAYDORV,_— !

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERAcxéN g
PERSONAL A SU CARGO: No TLENE S

RELACIONES I[NTERNAS: CON LAS AREAS. DE: PRODUQ-~
CI6N, DESARROLLO Y MANTENL
MIENTO DE S[STEMAS.,‘

RELACIONES EXTERNAS: Con- NADIE
DESCRIPCION GENERICA:

PROCESAMIENTOS ELECTRONICO DE DATOS A TRAvés DE" LA COMPu-
TADORA, » : e

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- ENCIENDE Y AFAGA EL SISTEMA DIARIAMENTE Y VERIFICA SU-
FUNCIONAMIENTO,

- EFECTUA EL MANTENlMlENTO DIARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO-

- SUPERVISA QUE SE LLEVE A CABO EL MANTENIMIENTO PERfODL
CO DEL EGUIPO. "

- RECIBE INSTRUCCIONES DE LAS AREAS DE MANTENIMIENTO Y -
DESARROLLO DE SISTEMAS PARA EL RESPALDO DE ARCHIVOS EN
CINTAS Y CORRE PROGRAMAS,

- ELABORA LA FORMA BITACORA DE OPERACION PARA EL CONTROL
DE ARCHIVO CONTENIDOS EN CINTAS Y PROCESOS.

- PARTICIPA EN LA ELABORACION U OPTIMIZACION DE PROCED]-
MIENTOS DE TRABAJO,



PERFIL

REQUERIMIENTOS:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

IDIOMAS:

EXPERIEMCIA:

CAPACITACION:

IHICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:
EN MANEJO DE PERSONAL

En TRAMITES Y/0 PROCESOS

EDAL:

SEX0:

PRESENTACION:

1 ARo ENEQUIP
“RES, St

PREPARATORIA

CURSO TECNxcn EN MAMEJC DE
o COMPUTADORAS. :

7 EspANoL EkINGLSS:fECNJQQ.

1 MES EN. CONOC
EQUIPO, i

22 A 35 aNos
=] 1
F
J. ...
“B B b



DESCRIPCION DEL PUESTO,

NOMBRE DEL PUESTO: o COORDINADOR DE MESA ue Cou‘
, TROL T ~

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO : ,,'GERENTE ne OPERACION

PERSONAL A SU CARGO: :>4%:No;rxs~5—_i’

RELACIONES INTERNAS: f!~7 "CoN' EL "AREA DE OPERACIGN Y
- CON LA DE CAPTURA .

RELACIONES EXTERNAS Con cLIenTEs |

DESCRIPCION GENERICA: S S
COORDINAR Y CONTROLAR LA RECEPCION Y EN :DE INFORMA--
CIGN, BRINDANDO UN SERVICIO OPORTUNO AL USUARIO .

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- RECIBE Y REVISA LA DOCUMENTACION FUENTE.

- ELABORA LA FORMA “CONTROL DE SERvICIOS”

- VERIFICA LAS VALIDACIONES DE LOS DOCUMENTOS YA PROCESA-
DOS .

- ELABORA RELACION DE RECORDS DE PUNTUACION PARA CLIENTES

- ELABORA REQUISICION DE PAPELER[A

- ELABORA CONTROLES DE TIEMPO DE RESPUESTA POR TlPO DE -~
TRABAJO Y DEL AREA DE CAPTURA , ~

- ACTUALIZA ARCHIVO DE IMAGENES. :

- ReciBe peL ARea DE CAPTURA CINTAS PROCESADAS e DOCUMEN-
TACIGN FUENTE . L S




CION FUENTE,

- SOLICITA AL USUARIO INFORMACION ADICIONAL (PARAMTEROS)-
PARA LA ELABORACIOM DE REPORTES.

- ELABORA RELACIONES CUS COMTIENEN CIFRAS DE CONTROL,

- ENTREGA A OPERACION CINTAS E INSTRUCCIOMES PARA SU PRQO-
CESO.

- RECIBE DE OPERACION REPORTES Y/O LISTADOS.

- VERIFICA LOS REPORTES Y/O LISTADOS CONTRA LAS RELACIO -
NES DE CIFRAS DE CONTROL. ‘

- ORDENA LOS REPORTES Y/O LISTADOS Y HACE ENTREGA: DE CSTos
JUNTC CON LOS DOCUMENTOS FUENTES AL USUARIO.,

PERFIL
REQUERIMIENTOS:
ESCOLARIDAD: SECUNDARIA
COMOCIMIENTOS ESPECIALES: CURSO TECNICO EN MANEJO DE
COMPUTADORA,
IDIOMAS: EspafioL
EXPERIENCIA: 1 ARO EN PUESTO SIMILAR
CAPACITACION: 2 SEMANAS EN CONOCIMIENTO-
DEL PUESTO.
INICIATIVA: s O T O 4 O [ s O O Y Y E%J
1 2 3 4 ) () 7 8 9 1

RESPOMSABILIDAD:



EN EL MANEJO DE PERSOMNAL

EN TRAMITES Y/0 PROCESOS

EDAD: 18

SEXO : =
M

PRESENTACION -



- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENCIA DE DESARROLLO Y -
fMANTENIMIENTO ,

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A SU CARGO: ANALISTAS PROGRAMADORES.,

RELACIONES INTERNAS: SUBDIRECCIGN DE SISTEMAS, -
ANALISTAS, PROGRAMADORES, -
GERENCIA DE ORGANIZACION Y-
METODOS, GERENCIA DE OPERA-
CION,

RELACIONES EXTERNAS: UsuAR10S 0 CLIENTES.
DESCRIPCION GENERICA:

DIRIGE Y COORDINA LAS ACTIVIDADES DE SU AREA, INTEGRANDO -~
LOS RECURSOS HUMANOS Y TECNICOS, TENDIENTES A ELEVAR LA -
EFICIENCIA Y CALIDAD DE NUEVOS PROGRAMAS Y SU MANTENIMIEN-
TO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- DETECTA NECESIDADES Y ANALIZA REQUERIMIENTOS DE USUA _-
R10S EN LO REFERENTE AL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS.

- VIGILA QUE LOS PROGRAMAS QUE INTEGRAN UN SISTEMA ESTEN-
FUNCIONANDO EFICAZMENTE,

- EFECTOA PRESENTACION A CLIENTES DE NUEVOS SISTEMAS 0 MQ



DIFICACIONES A PROGRAMAS,

INVESTIGA Y SE ACTUALIZA EN METODOLOGIA DE COMPUTO,
CLABORA PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO. ,
CoORDINA Y SUPERVISA EL TRABAJO DE SUS SUBORDINADOS,
DIRIGE Y VIGILA EL ADECUADO DISERO E IMPLANTACION DE -
SISTEMAS. ,
PARTICIPA CON LA DIRECCION GENERAL EN LA DETERMINACION-
DE POLITICAS DE TRABAJO.

OPTIMIZA METODOS DE PROGRAMACION, o F e
ASESORA A SUS SUBORDINADOS EN EL ADECUADO A ,Q:DEL_?F
EQUIPO DE COMPUTO, o {reteyt
REVISA Y AUTORIZA LOS NUEVOS REPORTES ELABORADOS POR -
ANALISTAS DE PROGRAMACION.

AUXILIA A LOS ANALISTAS RESOLVIENDO DUDAS DE INSTRUCCIQ
NES DE PROGRAMACIGN,

ELABQRA PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA SU AREA,

ELABORA INFORMES PERIODICOS PARA LA DIRECCION GENERAL -
CON EL OBJETO DE ENTERARLE ACERCA DEL FUNCIONAMIENTO DE
SU AREA, 7
ATIENDE A USUARIOS SOBRE ACLARACIONES EN LO REFERENTE A
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA,

PERFIL

REQUERIMIENTOQS:

ESCOLARIDAD: - LICENCIADO EN INFORMATICA -

~ 0 INGENIERO EN SISTEMAS.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: PROGRAMACION, ANALISIS DE. -

SISTEMAS,



IDIOMAS: INGLES
EXPERIENCIA: 2 AROS EN PUESTO SIMILAR

CAPACITACION: 2 SEMANAS EN MANEJO DE EQUI-
PO DE COMPUTO.

INICIATIVA: OO oogoOgoxOd

RESPONSABILIDAD :
EN EL MANEJO DE PERSONAL Dé‘.l g ?
EN TRAMITES Y/0 PROCESOS: T ? l%.‘l [?
A
EDAD: 30 A 45 ARos
SEX0: xJ &J
M F
PRESENTACION: (| o 4
E MB B R



DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE DE DESARROLLO Y MAN-

TENIMIENTO DE SISTEMAS

PERSONAL A SU CARGO: NO TIENE

RELACIONES INTERNAS: GERENC 1A DE OPERACION, COOR-
DINADOR DE PiEsA DE CONTROL Y
OPERADORES., ‘

RELACIONES EXTERNAS: NINGUNA PERSONA,

DESCRIPCION GENERICA:

ACTUALIZA SISTEMAS DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS -

Y

ANALIZA PROGRAMAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL USUA-

RIO,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

OPERA TERMINAL DE COMPUTADORA-

RECIBE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO LOS
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO,

DISENA LOS REPORTES A IMPRIMIR Y OPTIMIZA LOS YA EXISTEN
TES.

REVISA PROGRAMAS Y FLUJOS DE INFORMACION,

PRESENTA EL DISEfO DE LOS REPORTES A LA GERENCIA DE DE-
SARRQLLO Y MANTENIMIENTO PARA SU AUTORIZACION,



.~ CODIFICA, CAPTURA, COMPILA Y PRUEBA PROGRAMAS SOLICITA_-

DOS POR EL USUARIO.

- DISENA DIVERSAS ALTERNATIVAS DE SISTEMAS,

- DISERA FORMATOS PARA CAPTURAR INFORMACION

- VERIFICA Y DEPURA LA INFORMACION CONTENIDA EN ARCHIVOS

- ELABORA METODOS DE PROGRAMACION,

- INFORMA A tA GERENCIA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO LAS~-
FALLAS QUE SE PRESENTAN EN EL EQUIPO DE COMPUTO,

~ RECOPILA INFORMACION DEL USUARIO QUE SIRVA DE BASE PARA-
EL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS,

PE

REQUERIMI ENTOS:;

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

RFIL

7° SEMESTRE DE LA CARRERA-
DE INFORMATICA,

LENGUAJES DE PROGRAMACION Y
TECNICOS EN EL EQUIPO,

IDIOMAS: ESPANOL Y CONOCIMIENTOS TEC
NICOS DE INGLES,
EXPERIENCIA: DE 1 A 2 AROS EN PUESTO S1-
MILAR,
CAPACITACION: UN MES EN CONOCIMIENTO DE -
LOS SISTEMAS Y EQUIPO,
INICIATIVA: e D e R s ) I EZ] 8 s e |
b} 2 3 4 5 7 8 9 10



RESPONSABILIDAD:

EN EL MANEJO DE PERSONAL O O = ‘
EN TRAMITES Y/O PROCESOS: [? @ ECZJ :

EDAD 23 A >0 ANos

SEX0: © m
PRESENTACION: o0 om0



DESCRIPCION DEL PUESTO S

NOMBRE DEL PUESTO ff:f:i'[ifGERENTE DE ORGANIZACION y-
o Mevépos.

PUESTO DEL JEFE I’NMEDIATO,: DIRECTOR GENERAL -

PERSONAL A SU CARGO: ANALISTA DE iﬁ?éﬁé&c‘xrénw

RELACIONES INTERNAS: Con TODO. EL PERSONAL DE.LA
EMPRESA, - e
RELACIONES EXTERNAS: " Con naDIE

DESCRIPCION GENERICA:

DiR1GE Y COORDINA LAS ACTIVIDADES DE SU AREA, INTEGRANDO-
LOS RECURSOS HUMANDS Y TECNICOS CON EL OBJETO DE ELEVAR -
LA EFICIENCIA Y LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- OPTIMIZA LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EXISTENTES.

- DETECTA NECESIDADES DE CAMBIOS EN LOS METODOS Y PROCE-
DIMIENTOS EXISTENTES,

- SUPERVISA LA ELABORACION DE LLOS MANUALES DE PROCEDIMIEN
TOS, FORMAS Y SISTEMAS.,

- AUTORIZA Y REVISA LAS ALTERNATIVAS DADAS POR EL ANALIi
TA DE INFORMACION,

- ANALIZA LA SITUACION ACTUAL DEL AREA EN ESTUDlO Y PRQ-
PONE ALTERNATIVAS DE SOLUCION,



DIRIGE Y SUPERVISA LA IMPLANTACIONkDEfNUEVOS METODOS ~
DE TRABAJO, : ‘ i
CORRIGE Y AUTORIZA MODIFICAC[ONES A MANUA ES E-INSTRUQ
TIVOS DE OPERACION. :
AUXILIA AL ANALISTA DE XNFORMACIGN EN LO.. REFERENTE A -
LA PRESENTACION DE OBSTACULOS EN LA RECOPILACION DE' IN
FORMACION

ASESORA AL AUXILIAR DE INFORMACION EN -EL DISERO DE FOR
MAS, DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS. ELABORACléN DE MA
NUALES E INSTRUCTIVOS, EFECTUANDO LAS CORRECCIONES NE-
CESARIAS,

INFORMA A LA DIRECCION GENERAL ACERCA DE LOS AVANCES DE
SU AREA.

CoLABORA coN LA DIRECCION GENERAL EN LA DETERMINACION -
DE PLANES Y pPoL{TICAS,

S
REQUERIMIENTOS:
ESCOLARIDAD: .- LicenclADO EN ADMINISTRA_-

~ CI6N O INFORMATICA,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: PROGRAMAC 16N
IDIOMAS: IngLEs TécNtco
EXPERIENCIA: 2 AROS EN PUESTO SIMILAR
CAPACITACION: 2 SEMANAS EN DESCRIPCION DE

LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIEN
TOS ., MANUALES.



IHICIATIVA:

RESPONSABILIDAD:

EDAD:

SEXO:

PRESENTAC IOW: O s e o



DESCRIPCION DEL PUESTO :
NOMBRE DEL PUESTO: ’ ANALISTA DE INFORMAciON
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:‘ (i3
PERSONAL A SU CARGO:

RELACIONES INTERNAS:

RELACIONES EXTERNAS: Con NADIE

DESCRIPCION GENERICA:

ANALIZA Y ACTUALIZA LA INFORMAC!PON DE: LA ESTRUCTURA DE -
LA EMPRESA, AS[ COMO SuS PROCEDIMIENT |

DESCRIPCION ESPECIFICA:

- RECOPILA LA INFORMACION DE LOS METODO RQCEDlMIEN_—
TOS ACTUALES Y LOS PRESENTA A LA GERENCIA ORGANIZACION
Y METODOS.

- ANALIZA LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO,

- DISERA FORMAS £ INSTRUCTIVOS DE LOS SISTEMAS PROPUES_-
T0S.

- ELABORA MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,

- ELABORA DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

- PARTICIPA EN LA IMPLANTACION DE NUEVOS METODOS DE TRA-
BAJO,

- REVISA Y ACTUALIZA LOS MANUALES E INSTRUCTIVOS DE OPE-
RACIGN EN USQ,



- INFORMA AL GERENTE DE ORGANIZACION Y METODOS DE LOS PRO
BLEMAS QUE SE PRESENTEN EN. LA RECOPILACION DE INFORMA -

CION.

PERFIL

REQUERIMIENTOS : ~

ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN -~
INFORMATICA 0 ADMINISTRA_-
CION,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: ESTuDIO DE TIEMPOS Y MOVI_-
MIENTOS,

1D 10MAS : | EsPANOL

EXPERIENCIA: DE SEIS MESES EN PUESTO Sl-

' MILAR,

CAPACITACION: ANALISIS £ INTERPRETACION -
DE INFORMACION.

INICIATIVA; E;J Cg] [g] EEJ [%J [%; E;J Eg] Q;J [;g

RESPONSABILIDAD:

oa

N

OO 3
D I
EN TRAMITES Y/0 PROCESOS E%J [%] [g) 1

D

EN €L MENEJO DE PERSONAL



EDAD : 25 A 28 ARNos
SEXO:

=
Y

PRESENTACION : (-
E

5 »g

O «ad
B R




MODTFICACIONES PROPUESTAS A LOS PROCEDIMIENTOS DE
CAPTURA Y OPERACION .

- SE UNIFICO EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
EN Mesa De CoNTROL .

PROPONEMOS UN FORMATO COMUN PARA RECIBIR TODOS LOS TI-
POS DE INFORMACION DEL USUARIO. QUE SUSTITUYE A LOS. AC
TuaLes ( VeEr FormaTto “ConTROL DE SERvVICIOS” )

SE RECOMIENDA QUE EL TRASLADO DE DOCUMENTOS FUENTE Y -
CINTAS MAGNETICAS DEL ARtA DE CAPTRUA A Mesa pe Con -~
TROL Y VICEVERSA, SE EFECTUE EN UNA CAJA PREFERENTEMEN
TE DE MATERIAL PLASTICO QUE IMPIDA QUE SE MALTRATEN O
EXTRAV{EN LOS DOCUMENTOS .

SE PROPONE LA INSTALACION DE UN MUEBLE  "CASILLERO" QUE
PREVEA ESPACIOS CON LOS SIGUIENTES NOMBRES ;

1) Documentos EN CapTurA A ¥ B

2) DocuMENTOS PARA VERIFICAR A v B

3) DocumeENTOS VERIFICADOS A v B

4) DNocuMenTOS PARA EMTREGA INTERNO Y EXTERNO

( VER ESQUEMA DEL CASILLERO )

CoN EL OBJETO DE MEJORAR EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS -
QUE SE ENTREGAN A LOS CAPTURISTAS SE MODIFICO EL FORMA-
70 "ConTroL INTERNO DE CAPTURA” ( VER FOrRMATO ConTROL ~
DE CAPTURA )
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~ SER{A RECOMENDABLE QUE LOS TRABAJOS REALIZADOS POR LOS
CAPTURISTAS DE MAYOR VELOCIDAD SEAN VERIFICADOS TAMBIEN
POR PERSONAL CON GRAN VELOCIDAD, PARA EVITAR QUE SE FOR
MEN CUELLOS DE BOTELLA EN LA VERIFICACION DEL TRABAJO .

- EL Supervisor DE CapTUrRA (VER ORGANIGRAMA PROPUESTO) SE
RA EL RESPONSABLE DE SELECCIONAR LOS TRABAJOS QUE CO --
RRESPONDAN A LAS CINTAS QUE ENTREGUE EL SUPERVISOR DE -
GRABACIGN Y DE INDICAR AL MENSAJERO LA INFORMACION QUE
DEBERA ENTREGAR AL CLIENTE: DISMINUYENDO LAS POSIBILIDA
DES DE ERROR. As{ MISMO LAS CINTAS QUE Mesa DE CONTROL
REGRESE AL AREA DE (APTURA, EL MENSAJERO LAS ENTREGARA
A su JErFe INMEDIATO (SuPERVISOR DE CAPTURA) Y ESTE AL -
SUPERVISOR DE GRABACION. DE ACUERDO AL ORGANIGRAMA PRO-
PUESTO

- EN EL AREA DE GRABACION (VER ORGANIGRAMA PROPUESTO), SE
RECOMIENDA EL ARCHIVO DEL FORMATO “CoNTROL DE CAPTURA”
EM UNA CARPETA Y SE SUGIEREN MODIFICACIONES AL FORMATO
"CoNnTROL DE CINTAS v TRABAJOS"” ( VER FORMATO PROPUESTO
pE ControL DE CINTAS Y TRABAJOS )

- LA RECEPCIGN DE LA INFORMACION PROVENIENTE DEL AREA DE
CapTURA EN Mesa DE CoNTROL SE RECOMIENDA QUE SEA ANTES
DE LAS 15:30 P:M: conN EL OBJETO DE QUE ESTA AREA EJERZA
EN LA MEJOR FORMA POSIBLE SU FUNCION DE CONTROL DE DOCY
MENTOS ¥ LE PERMITA DAR INSTRUCCIONES A OPERACION PARA
EL. PROCESO DE LA INFORMACION

- PARA EL AREA DE OPERACIGN SE PROPONEN MODIFICACIONES AL
FORMATO “BITACORA DE OPERACION”, MISMAS QUE PERMITIRAN
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UN MEJOR CONTROL DE LOS PROCESOS QUE SE LLEVEN A CABO ,
CON LA IMPLEMENTACION DE LAS SUGERENCIAS PROPUESTAS LA --

EFICIENCIA DE LAS AREAS DE CAPTURA Y (PERACION SE VERIA -
FAVORECIDA NOTABLEMENTE .
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DIAGRANA ANALITICN ver PROCehdieadG PROPUESTO DE CAPTURA UDE DATOS PARA

CL CLIENTE PRINCIPAL

No,
No ACTIVIDAD - - O (0] D [V ki,
Debido & que el procedimiento agtual cumple con su objetivo hasta 1a actividad Ho. 11, con la dGnica modi-
ficacion en la actividad No. 5 donde a) recibir el Supervisor de Captura Tos documentos fuente (Batch) --
los selecciona de acuerdo a prioridad, colocandolos en 1os casilieros de "Documentos para Captura® “A" --
(urgentes) o “B" (no urgentes). :
ARCA DE CAPTURA
SUPERYISGR DL CAPTURA .
11 t Recibe de tos Capturistas”A y “B" Jos documentos fuente (Batch), la forma (F) y la forma (F-3) Ot 12
12 | Revisa los documentos fuente (Batch). ta forma (F) y la forma (F-3) O~ ] 12
13 | Coloca en e):l “Casillero de Documentos pard Verificar” los documentos fuente \Batch), 1a forma (F) y la - =)
forma (F-3 A
14 1 Con base en los documentos fuente (Batch) turna a otro captur i(.ta "A" (de mayor velocidad) si éstos urger Dg: i 13
d a2 otro Capturista "8" (de menor velocidad) si no uraen, para que el trabajo sea verificado. “;‘?9
AREA DL CAPTURA T /
L.I\PNIRIE.TI\"A“(DP HAYOR VELOCIDAD) P Ean 14
15 | Recibe del Supervisor de Captura los documentos lxmntu [Batc¢h), la forma (F) y la forma (F-3). d ¢ 15
16 | Procede a verificar Jos datos mediante una terminal de computadora. / 16
17 { A finalizar Ja verificacidn anota en la farma (F-3) el lio. de su clave, No. de Registros que verifico y /
la Fecha
18 | fntrega al Supervisor de Captura los documentos fuente (Batch), la forma (F) y la forma (F-3) r>°,“' 17
i) g
AREA DL CAPTURA (J/ //
CAPTURISTA “B" ( DL HLHOR VELOCIDAD ) P 14
19 Izeci)hc del Supervisor de Caotura los documentus fuente {Batch), la forma (F) y la forma f
F-3).
20 fProcede a verificar 1os datos mediante una terminal de computadora. {,-) 1
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No

ACTIVIDAD

No.

idraq.
BE
21 Al finalizar la verificacion anota en la forme (F-1) el fa. de su clave, Yo. de Reaistros que ver{ifich. &_ 16
y la fecha. . 17
27 | Entreqga al Supervisor de Captura los documentos tuente (Batch), la forma (F) y la forma (F-3)
AREA DE CAPTURA
SUPERVISOR DE CAPTURA
23 | Recibe de los Capturistas "A" y 5" los documentos tuente (Batch}, la forma (F) y ta forma (F-3) 18
24 | Revisa en la forma (F-7) que los trabajos hayan sido verificadns. R A 19
25 | Coloca las documentns fuente (Batch) y la forma (F) en el Casillero do “Documentos Verificados™ “A* a “B" e }O 20
26 | Turna al Supervisor de Grabacién la forma (7-3) : ,O’ 2
!
ARLA DL CADIURA -
SUPERVISOR DL GRADACION
7 | Recibe del Supervisor de Captura la forma (F-3) £{~ : 22
28 1 Mediante rna terminal de conputadora, revisa que el lo. de dados verificados sea fqual al lo. de datos -- s 23
capturados indicdndose asi que 1a captura fue comn)eta.- . . o 22
29} Si los datos no son completamente zapturados, corrioe en 1a forma (F-J) 8 T 22
30 | Después de correnir en la termtoal modifice ol dato fo, 9 de la forma (F-3) 24
3t | Con base ea la fonna (F-3) elabora una Ltiqueta (F-0) (ver instructivo anexo), v °
32 | Mihiere o una cinta sin grabar 1a forma (F-6) Archiva Y forma (F-3) an la “"Carneta de Contral de Captyral (_i-. - s 326
33 Sube Ta cinta sin grabar al procesador. () PR R 27
34 1 Per medio de una terminal de computadora crdena que el proceso de arahacion 48 inicio, by ; a7
35 | Cuando terming o) preceso baja 1a cinta. . (l" 27
36 | Elabora la forma {¥-4) "Contrsl de Cintas v Trabaios” {ver instructivo anesad. 1 28
T/ Lon base en 1o forma (F-4) elabora la forma (1) "Romicidn" en arfarmal v 2 copfas {ver instructivo anexo) i 29
38} tntrega 3l Supervisor de Captura ol original v coria 1 de 1a forma (0) asi comg Ya cinta grabada. o - 30
[ Archiva en 2l “"Carpeta de Control de Cintac™ la fopma (F-1) . e N ‘*i il
4n Archiva en la "Cavpeta de Remisiones™ Ja copia hn. 2 de la forma (€131 . : [l 32
1 Sioes el aluimy procese e srabacion respalda toda 1a {nforeacion del <ia on una cinta de respaldo. B ) 15
42 | Eiabora otra [tiqueta (F-6) gue <o adhiore a la cinta en 12 gue <o va a reaealdar 1a inforracion, 13
43 | Anota en Ta forma (-4} el dato det So. de Cinta de Pesoaldn, ) 34
A4 1 Ya arabada Ta cinta es colorada en =1 estante de “Cintas de Pesnatde® . - o 36
a5 Archiva 1a favmg {F-2) pn la “"Carpeta de Contral de Cintas y Trabajost, ,1_ 37
r ’ "
23
N ~
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No.
No ACTIVIDAD Ol 00| D | VO kiss.
‘AREA DE CAPTUNMA }z)
SUPERVISOR DE CAPTURA 4 19
46 1 Recibe del Supervisor de Grabacion el oriqinal y 1a copia flo. 1 de la forma (R) as¥ como la cinta grabad
47 | Selecciona del casillero de "Trabajos Verificados” “A" o "B" los documentos correspondientes a la cinta 40
grabada con base a la Etiqueta (F-6) que 1leva adherida. ' ’ h 41
48 1 Entrega al mensajero los documentos fuente (Batch), 1la forma (R) en oriqinal y copia No. 1, la cintd qrg 43
bada con su etiqueta y la forma (F). 5 : R
AREA DE CAPTURA L ;
MENSAJERO . ’ SRS .
49 | Necibe del Supervisor de Captura los documentos fuente (Batch), la forma (R} en origina) y copia'No:'1; - 44
a cinta grabada con su respectiva etiqueta (F-6) asf como la forma (F). - . - e Ll IR N oo
50 } Entrega al Usuario los documentos fuente (Batch), la forma (R) en orfginal 'y copia No e e 45
da con su respectiva etiqueta (F-6) y la forma (F) . R /) Lo
USUARIO . e S :
51 | Recibe del mensajero los documentos fuente (Batch), la cinta grabada con su.respectiva etiqueta (F-6), |- ! 46
1a forma (F) y la forma (R) en original y copia lo. 1. L e e e e e ] T ) 47
52 | Firma de recibido en la copia lo. 1 de ia forma (R) . 48
53 | Entrega 21 mensajerc la copia Mo. 1 de la forma (R} . 7’
AREA DU CAPTURA p -
MENSAILRO 49
54 | Recibe del Usuario la copia No. 1 de la forma (R)
55 | Entrega al Supervisor de Captura 1a copia Ho. 1 de la forma (R) - 50
AREA DE CAPTURA
SUPERVISOR DE CAPTURA . . 0’\ 51
56 | Recibe del Mensajero la copia Ho. 1 de la forma: (R} e B e . 5
57 Entreqa al Supervicor de Grabacién la copia No. 1 de 1a forma (R}, 7
AREA DE CAPTURA /
SUPERVISOR DE GRABAC!ION 3
58 | Recibe del Supervisor de Captura la copia lo. 1 de 1a forma (R). (% 5.
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No.
No ACTIVIDAD Olo[0folv]o ke
59 | Turna al Jefe de Grabacidn y Captura 1a copia No. 1 de la forma (R). Q 54
AREA DE CAPTURA

JEFE DE GRABACION Y CAPTURA Z
60 | Pecibe del Supervisor de Grabacidn la copia No. 1 de la forma (R) S 55
61 } Arcniva la copia No. 1 de la forma (R) para posteriormente proceder al cobro del servicio. hﬂ\z 56

T OTALES 28| 11 3] ol 8} 3
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DIAGRAMA DE FORMAS DEL PROCEDIMENTO PROPUESTO DE CAPTURA

PARA EL CLIENTE PRINCIPAL
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DIAGRANA ANALITICO DLL PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA EL AREA
DE CAPTURA Y OPERAC(ON

No ACTIVIDAD Olslalolvico

USUARIO
1 |Entreva Vos documentos fuente al Coordinador de Mesa de Control.

AREA DE OPFRACION

2,3 |COORDINADOR Dt MESA DE COUYROL ;
Recibe del Usuaric los documentns Fuente revisando que esten subrayados, completos y legibles los da-{ & -} ——}.0

tos que serdn capturados. I S

4,5 |CYabora la forma "Conirol de Scryicio” (F-1} en oriuinal y 2 copias {ver instroctivo anexo} llenando los | Q

N
espacios 1, 2, 3, 4, §, 6 y 7, N
6.7 iEntrega al Usuaric la copia lie. 2 de la forma F-l ¥ al Hensa fero los dacumentos fuente y 1a copta Ho. 1 P
y e) original de @sta. i

/
USUARTO : s
8,9 {Recibe el Ceordinador de tesa de Control la copia Mo, 7 d¢ la forma F-1 archivandola provisionalmente - | G-fnfomfo ofo
para que posteriormente le sirva como comprobante para recper el trabajo.

1
: )
305
HUTT AR / :
10, [Recibe act Conrdinador de Mesa ge Contral jos ancumentos fuente, el original y 1a copia fo. 1 de la for- |-
Il fma f-1 anctando en el orifinal de #5ta los datos & y 9 Lver fostructive anexo), g .
12 {Turna al Coordinador de Mcua de Lontrol ol original de 1a forma - ~0
13 {Entrega al Supervisor de Caplira Tos documentos fuyente y la copia Ho. 1 de la forma F-1 /
AREA DE OPURACION. /
COORDINADOR DE MESA DE COHIROL /
14, [Recibe del Mensajero el orininal de la forma F-1, verifica que contenay la firma de recibldo. 4 o
15 o S~
16 [Archiva el oviginat de ta forma Fol pn ardon prooraayen en ta carpeta de “Ordenes en Proceso” K\'} sl e e 270
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No.

No ACTIVIDAD O3] D | V| las.

AREA DE CAETURA L?

SUPERVISON  Li CAPTURA
17 | Recibe del Mensajero 1os dncmnﬂﬂtos fuente y la copia No. 1 de la forma F-1 14
18, | Separa los documentos fuente en "Batch” y con base en la coma No. 1 de la forma F-1, al instructivo de 14
19 | programas de captura y a Jocumentos fuente elabora la forma “Control de Captura™ {(F-2) en origina] (ver e 14

instructivo ane<o), -
20 | L3 copie No. Y de la forma F-1 es archivada provisionalmente en el casilliero de "Documentos para Captura” i =) 16

Ao B, hasta que el trabajo es turnado al Coordinador de¢ Mesa de Control. T
21 Selecciona Yos Batch de acuerdo a prioridades. o4 17
22 | Si es urgente turna los Batch y ia forma F-2 a un capturista "A" (con mayor velocidad) para que el traba D A s WP 18]

Jo sea capturado. ' i N
23 | St no es urgente turna los Batch y 1a forma F-2 a un Captur\fta “g" {con menor velocidad) para que.el -- - //

trabajo sea capturado.

OTA: ke ¢} <aso e gue el voliumen de trabajos urgentes sea grande, so turna tanto a capturista "A" como />/

"R susnendiendo el trabajo de menor urgencia. 4

AREA Dt CAPTURA

CAPTYURISTA A" Y/0 "B" :
24 1 flecibe del Supervisor de Captura los Batch y la forma -2 219
25 MNediante una terminal de computadora, captura los datos sedalados por el Coordinador de Mesa de Control .20

de acuerdo al programa indicado eh ¢l dato No. 4 de la forma F-¢ y a los documentos fuente. L 21
26 | Cuando termina de capturar los Batch anota en la forma F-2 los datos 5, 6 y /. = 22
27 | tntrega al Supervisor de Captura Yos Ratch y la forma - /’

ARECA DE CAPTURA

SUPERVISOR DL CAPTURA y 23
2u, Recibe de los Cagmn istas “A" y/'o " los Batch y 1a forma F-2, verifica que hayan sido requisitados los P g NS S 24
9 jdatos b, 6 vy /7 de la forma f- [ .0 26
&3, fles Batch que ya han sido Ldl‘tluadns san turnados para su verificacidn a: Capturista “A" si el trabajo es o= 27
3] uirgente y Capturista “B" cuando no es uryente. //

OTA: En el caso de que el voliven de trabajos urdentes sea grande se turnardn los Bateh tanto a captu=--| - | O]

rista "A" como "B, suspendiendo la verificacién y/o caplura de menor urqencia.

AREA DE CAPTURA Q{

CAPTURISTA “A" Y/0 “B"
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ACTIVIDAD

Recibe derl Supervisor de Captura los Batch y ta forma F-¢

Hediante una terminal de cowputadora verifica los datos que previamente fueron capturados.
Cuande el trabajo ha sido verificade procede a requisitar Ins datos ¥, 9 y 10 de la forma .2,
£l dato 9 serd tomado de 1a pantiila de la terminal.

Litrega @) Supervisor de Captura los Batch y la torma §-2.

AREA BL CAPTURA

SUPERVISOR DE CAPTURA

Rec ibe del Capturista "A* y/o "B" los Batch y la forma £-2 y verifica que esten requisitados los datos
B, 9y 10 de Ya forma t-2.

Selecciona los Batch que constituyen 1os documentos fuente y los coloca en el casillero de "Documentos -
Yerificados A o B junto con su respectiva F-1 1a que selecclona del Casillera do "Dacumentos para Captura
Ao 8, - .

ta forma F-2 es revisada y turnada al Supervisor de qrabacio6n,

FREA DE CAPTURA

BUPERYVISOR DE GRABALTON.

Rec the del Supervicor de Captura la formg F-? verificando mediante una terminal que los trabajos estén de
bidamente capturades y veriticados.

Archiva 1a forme F-2 ep el espediente "Control de Captura de la quincema™,

iCtn hase en los datos que aparecen en la terminal, elabora una etiqueta (F-3) oo original (ver instructivo
Aflicy (4]

Adbiere 1a forma F-2 en una cinta magnetica que no estd arabada y la coloca en el procesador para ser qra-
hada,

s ver aue se ha grabade la cinta maondtica Ta baja y anota en el siquiente renqién de la forma"Control
gr Cintas y Trabajos” (F-4) ver instructivo anexo. los datos correspondientes a Yas columnas 1,2,3,4 v 6.

1 ¥a ¢ final del dfa elabora otra forma F-3 con base en la forma F-4 y procede a redpaldar la informa--
cion del dfa.

fe adhiere la forma F-3 a una cinta magnetica sin grabar y la coloca en el procesador para ser nrabada --
wevamente y esta informacifn queda respaldada en csta sequnda qrabacidn, anotando ol dato % de fa forma
i -4.

'sta cinta magnetica de respaldo del dia la archiva en Tos estantes de “Cintas de Respaldo” durante un mes
or si el usuario necesita nuevamente esa informacién,

Lo

3336

3238

40
39

41
42
1344
45

46
48

0TA: Despufs de un mes Ya cinta maanética vuelve a_estar disponible para ser orgbada cop otra informaci
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1 No.
2o ACTIVIDAD O O] D | V| O liag.
= v ~

*orrande 105 atos que por un mes estuvieron archivados en elia. % dgL
56, witrega al Supervisor de Cavtura la cinta magnética grabada. /
H
POAREA GL CAPTURA r
CGPLRYISOR DE CAPTURA / 504
57, 1 € wibe gel Supervisor de firabacion 1a cinta magnética grabada y con base en ésta, toma del casilleroc de .
52, 3 'ocumentos Verificacos A o B" Los documentos fuente con su respectiva copia No. 1 de la forma F-1, ano- & 51
39 + wndo los datos 11 y 12 , Tos cuales toma de la forma F-3 adherida a la cinta magnética arabada. B 5253
60 * valoca los documentos fuente junto con la copia No. 1 de la forma F-1 y la cinta magnética qrabada en el e
wsillero de “Oncumentos para Lntreqga’. //'Fo
//>
AREA DE CAPTUHA . o §
HEHSAJLRO e ol
61, ! Pecoge del casiliero "Documentos para Entreqa” los documentos fyente, la copia No. 1 de la forma F-1 y a 54
62 § la cinta magnetice gradbads, entregandolos en ta Coordinacibn de Mesa de Control antes de las 15:30 hrs. ~p 55
/ g
AREA DE GPERACTION ; -
CGORDENACION DE MESA CU CONTROL. / o
63 1 Recibe del Mensajero antes de las 15:30 ks, los ducumentos fuente junto con la copia No. | de la forma 56)-
F-1 y Ta cinty magnagicd g ahada .
04, ¢ Setvcciona de le carpeta de "Ordenes en Proceso” ol original de la forma -1 de aceerdo al nimero de or- 57
65 on de la copis No. ! de 1a misma y enota en el original los datos 10, 11 y 12, 57
65 1 In la copia Ho. 1 de la fosma -1 registra los datos 20, ?1 y 22 y hace entraga al mensajero. 5859
67 | hnota en el original de la forma F-1 el date 16 con base en pl“Catdloao de Trabajos” 57
48 los documentos fuente son srehivados en el "Casillero de Documentos” provisionalmente hasta tener los re- 60
pertes o tistados. .
69 ¢ furua al area de Operacién las cintas maqnéticas grabadas y el original de ta forma F-1. 65
§ORRCA DE CAPTURA
; MEHSALERD
70, { ftoibe del Coordinador de Mesa de Control la copla o, 1 de la forma F-1 verificando la requisicién de Yo &—f-— - ? 61
AS ), 21 y 22 anotados por el Coordinador de Hesa de Control. -
12 f rverificados los dactes de 12 copia No. 1 de la forma F-1 la entreqa al Supervisor de Captura - 62
&7

Hoja.s_de_ .



4 No,

No ACTIVIDAD (::> ISR RAVARS diag.

ANEA DE CAPTURA

SUPLRVISOR DE CAPTURA o 6354
73, | Recihe del Mensajero ta copia Ho. 1 de la forma F-1 archivdndola en la carneta de “Trabajos Canturados i 36
74 1 dei Mes que rorresponda’

AREA DE DPERACTON 7 @

OOERALOR ‘ 66
75,4 At recibir del Coordinador de Yesa de Control el oriainal de la forma F-1 y la cinta magnética nrabada 66
76 j anota los datos 13 vy 14 de esta forma,
/¢ ) Uon base en ta forma F-1 selecciona a través de una terminal de cormutadora el STREAH con el cual se -~

nrocesardn 105 datos contenidos en la cinta maanética grabada.

tn Ta pantalla de la terminal de la computadora aparece un mensaje que inaica al operador qué cinta mag .

netica deberd coleocar en la unidad de memoria.
74, | Una vez que aparece el mensaje se coloca la cinta magnetica y se da inicio al proceso por medio de la ter 68
79 {rinal de computadora, anotando los datos 1, 2, 3, 4, 5y 6 de la forma "Bitacora de Operacién” (F-5) 67

ver instruciive anexo.
B0 | Una vez terminado el proceso anota los datos 4, /, 8, 9 y 10 de la forma F-5, 71
& Se entrega al Coordinador de Mesa de Control los repartes o listados, la cinta maanética qrabada y el ori \0\1

ginal de la forma F-1. . \r\\K 78
82, } Si es 0ltimo oroceso del dia vrocede a elaborar el respaldo de-la informacidn nrocesads durante el dia, \7\,0 73
82, | para lo cual elabora una "etiqueta de respaldo” (F-G) en original {ver instructivo anexo), misma que ad- ‘__;‘.,.dw—dr""'"_’j 74
34 | hiere a la cinta magnética en donde serd respaldada la informacién. e 75
85, | Coloca la cinta magnétics para su respaldo en la Unidad de cinta vy mediante una termmal da inicio al -~ pd
H6 proceso de respaldo. / -~

AREA DE OPERACION e

COORDINADOR DL MECSA DE CONTROL. V/ 79
57, |"ecibe agel overador del Area de Operacién los renortes o listados, la cinta magnética arabada y el origi-
Y} inal de la forma F-1 anotando en ésta el dato 15. —1 7980
27 jCon base en los documentos fuente que selecciona del "Casillero de Documentos” revisa los reportes 6 -- ~

Tistados. T e
?(lh S1 son correctos avisa Lelefﬁmcamente al Usuario y anota en el oriqinal de la forma F-1 el dato 18 y 19. 8- - e e fp 7982
] i T,
72 |toloca los documentos fuente junta con los reportes o listados en el “Casillers de Documentos™ y que nos- S SR Sinatialt BN 85

teriormente seran entreqgados al Usuario. @




ACTI VIDAD

No.
No Ol |0l | v|ows
L
93 | S1 no son correctos dard trdmite a la correccién dependiendo del tipe de informacibn que se trate. ) 82
94,} Entrega nuevamente al Operador del Area de Uperacidn los reportes o 1istados corregidos para su proceso ;>0 €5
95 | hasta obtener reportes o listados correctos anotando los datos 16 y 17 de la forma F-1 en original. e 79
96 | S1 fud correcta la revisién realizada a los reportes o listados, se hace entrega al Hensajero de la C 86|
cinta magnética grabada.
AREA DE CAPTURA .
MENSAJERD
97, } Recibe del Coordinador de Mesa de Control la cinta magnética grabada y la entrega al Supekvlsor de Cap-- S 87
98 | tura. . : ; ;73 =l 8#
AREA DE CAPTURA R R
SUPERVISOR DE CAPTURA Al 89
99 | Recibe del Mensajero la cinta magnética grabada, R SRS [N 8%
100 | Registra su inqreso anotando el dato 6 de la forma F=l.. o I
USUARIO » R e . : SR
101 | Acude a la Coordinacién de Mesa de Control con la copia“No. 2:de la forma F~1 para reconer su trabajo, N 84
AREA DE OPERACION fa : e
COORDINADOR DE MESA DE CONTROL , e B b
102, } Con base en la copfa Ho. 2 de la forma F-1 selecciona del"Casillero de Documentos” Tos reportes o Tista | o 97
103 | dos, los documentos fuente y el original de la formp F~1 los:cuales entrega al Usuario. :73 S 91
USUARIO A Do . , A
104, | Recibe del Coordinador de Mesa de Control los reportes 6 listados, los documentos fuente, la copfa No, 2 109
y el original de la forma f-1, N - .
105 | Firma de recibido en el original de 1a forma F-1y anota los ‘datos 20, 21y 22 de &stos, entregéndolos al 104
106 | Coordinador de Mesa de Control. E;D 10ﬁ
&

Hojas _de_z .




. No.

No ACTIVIDAD : O 0] DIV | b

ARLA DE OPERACION . ﬁj

COORGINMADOR DE MLSA DE CONTROL . 102
107Recibe del Usuario el original de la forma F-1 y revisa que estén requisitados los datos 20, 21 y 22. (o3 »-o\\
108 . -~
109|Archiva definitivamente esta forma en la carpeta de control de Servicio del Mes correspondiente. T 103

i
G

‘TOTALES

60} 221 8§ 0121 ] 5

Hoja 2 de_z .




SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FORMAS DEL PROCEDIMIENTC PROPUESTO DE
CAPTURA Y OPERACION

@ CONTROL. DE SERVICIOS | BATCH

F-2 CONTROL DE CAPTURA REPORTES 0 LISTADOS

\

F-3 ETIOUETA PAPA CINTA GPABADA,”
(CAPTURAY.. .. .. HOJA DE CIFRAS DE
et CONTROL
CONTROL DE CINTAS Y TRABA
BITACORA DE OPERACION PROCESADOR

ETINUETA DAPA CINTA DF
RESPALDD

.
LISTADO DE PROGPAMAS '

TERMINAL DE
COMPUTADOPA -

UNIDAD DE MEMORIA

DOCUMENTOS FUENTE DISCOS MAGNETICOS

ﬂgﬂ@@§



CINTA SIN GRARAR

CINTA MAGNETICA GRARADA

CINTA MAGNETICA DE
RESPALLO (CAPTURA)

CINTA PAGNETICA DE
RESPALDO (OPEPACICH)

APCHVN DEL. lISHARIQ

CARPETA DE ORDENES EN
PROCESO

CASILLERO DE DOCUMEHTDS
PARA CAPTURA A o B

CASTLLERD DE DOCUMENTOS
VEPIFICADOS Ao B

CARPETA DE CONTROL DE
CAPTIRA DE LA OUINCEMS

ESTANTE NE CINTAS NE
RESPALDN (CAPTIING)

d 4 I9 9 99

CASILLEPO DE DRCUMENTOS
PAPA ENTPERA (INTEPNO 0
EXTERND)

CARPETA DE TRABA.NS
CAPTURADOS EN EL MES

CASTLLERO DE TRABA.IOS
EM PRCCESO

CAPPETA DE BITACOPAS
DE DPERACION

ESTANTE NE CINTAS DF
PESPALND (NPFRAC [DN)
CASILLERPN RE DNCUMENTOS
(DPERACIOM)

ESTANTE DE CINTAS

‘DISPONIBLES

CA®PETA DE CONTROL DE
SEPVICIOS DEL MES CO-
SPESPONDEXTE



DIAGRAMA DE FORMAS DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE CAPTURA Y OPERACION
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DIAGRAMA DE FORMAS DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE
CAPTURA Y OPERACION

ToREPAC O A TR o€ b ON ‘CAPTURL Cap RS
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CASILLERO DEL AREA DE CAPTURA

E XTERNDO

| I'N T ERNO

ENTREGA A EXTERNO

DOCUMENTOS PARA CAPTURA

 DOCUMENTOS. PAR.

ENTREGA A INTERNO

DOCUMENTOS

VERIFICADOS -




INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS
FORMATOS ACTUALES

256



* SOLICITUD DE SERVICIOS *

0BJETIVO:

CONTROLAR LOS TRABAJOS QUE soLIcITA EL Usua-
RI0O Y QUE DEBERAN PASAR POR UN PROCESO (ME_-
SA DE CONTROL-CAPTURA-OPERACION) EN DONDE SE
REGIS TRARAMN LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS -
MISMOS . '

GENERADA POR:

JeFe DE Mesa pE CoNTROL,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ORDEN DE PROCESO No. SE ANOTARA EL NUMERO PROGRE-
S1VO QUE CORRESPONDA, CON BASE EN LA ULTIMA FORMA DE
SoLIcITUD DE SERVICIOS QUE HAYA SIDO LLENADA.

DEPARTAMENTO .- SE ANOTA EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO-
AL QUE PERTENECE EL USUARIO QUE ENTREGA EL TRABAJO A
Mesa pe CoNTROL.

SOLICITANTE.~ SE ANOTA EL NOMBRE Y EL PRIMER APELLL
DO DE LA PERsONA (USUARIO) QUE ENTREGA LOS DOCUMEN_-
T0s FUENTE A Mesa DE CoNTROL.

SISTEMA.- SE ANOTA EL TRABAJO QUE EL CLIENTE SOL]-
CITA DE ACUERDO A LOS DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN DEL-
MISMO.



5.A

CAPTURA.-. Se MARCA con UNA 'X' DENTRO DEL CUADRO, -
SI EL TRABAJO SOLICITADO POR EL USUARIO REQUIERE SER
CAPTURADO,

EJEMPLO: |

PROCESQ.- SE MARCA CON UNA “X” DENTRO DEL CUADRO, -
S1 EL TRABAJO SOLICITADO PoR EL USUARIO REQUIERE SER
PROCESADO ,

FECHA SOLICITUD.- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECL-
BEN LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL USUARIO, UTILIZANDO EL
SIGUIENTE ORDEN: DoS DIGITOS PARA EL DIA, DOS PARA-
EL MES Y DOS PARA EL ARO,

EueMmpLo: EL TRABAJO DEL USUARIO SE RECIBIG EL 7 DE-
AGOSTO DE 1983,

07 0 8 8 3

FECHA QUE SE REQUIERE.- SE coLOCA LA FECHA QUE CO_-
RRESPONDE A LA COBRANZA, SE ANOTA CON UN DfA ANTERIOR
AL QUE SE RECIBE, UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS
D{GI1TOS PARA EL DIA, DOS PARA EL MES Y DOS PARA EL -
Aflo.

EJUEMPLO: SE RECIBE LA COBRANZA EL / DE AGOSTO DE -
1983 pARA SER VALIDADA, PERO ESTA COBRANZA
ES DEL CIERRE DEL 6 DE AcosTo 1983,

0607 83




10.

11

12.

FECHA DE PROCESO.,- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE MAN-
DA A PROCESAR EL TRABAJO AL AREA DE OPERACION. UTILL
ZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA EL DIA.-
DOS PARA EL MES Y DOS PARA EL ARo,

INICIAL.- LLENAR LAS COLUMNAS SIGUIENTES: 10-12, -
16-24 coN LOS DATOS CORRESPONDIENTES:

MESA DE CONTROL

QUIEN.- SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA
QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL UsuaRrlo.

EJeMPLO: ( MARTA )

FECHA: DIA - MES,- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECL
BEN LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL USUARIO. UTILIZANDO EL
SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGIYOS PARA EL DIA Y DOS PARA
EL MES.,

EvempLo: 7 DE acosto ( 07-08)

HORA.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE SE RECIBEN
LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL USUARIO, UTILIZANDO EL SI-
GUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA LA HORA Y DOS PARA-
LOS MINUTOS . '

EoeMmpLo: (14:30) SE RECIBIERON A LAS DOS DE LA TAR-
DE CON TREINTA MINUTOS.



13.

14,

16,

17.

18,

19,

20.-

CAPTURA
QUIEN

FECHA ( DIA - MES ) ESTAS COLUMNAS NO SE UTILIZAN

HORA

“MESA DE CONTROL

QUIEN,- SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA
QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS Y LAS CINTAS GRABADAS DEL-
ARea DE CAPTURA.

FECHA: DIA- MES.- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECI_-
BEN LOS DOCUMENTOS FUENTES Y LAS CINTAS GRABADAS DEL-
Arca DE CAPTURA, UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS-
DIGITOS PARA EL DIA Y DOS PARA EL MES,

HORA.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE SE RECIBEN-
LOS DOCUMENTOS FUENTES Y LAS CINTAS GRABADAS DEL AREA
DE CAPTURA, UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGI-
T0S PARA LA HORA Y DOS PARA LOS MINUTOS. f

OPERACION

CQUIEN,- SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA

QUE RECIBE LAS CINTAS GRABADAS DE Mesa pe ConTrOL,

FECHA: DIA- MES.- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECI-
BEN LAS CINTAS GRABADAS DE MesAa DE CONTROL., UTILIZAN



22,

23,

24,

25,

DO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA EL DIA Y DOS
PARA EL MES,

HORA.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE SE RECIBEN-
LAS CINTAS DE MesA DE CONTROL., UTILIZANDO EL SIGUIEN-
TE ORDEN: DOS DIGI TOS PARA LA HORA Y DOS PARA LOS ML
NUTOS .

MESA DE CONTROL

QUIEN.- SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA-
QUE RECIBE LOS REPORTES DEL AREA DE OPERACIGN,

FECHA: DIA- MES.- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECI -
BEN LOS REPORTES DEL ARFA DE OPERACION UTILIZANDO EL-
SIGUIENTE ORDEN: DOS D{GITOS PARA EL DIA Y DOS PARA-
EL MES.

HORA.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE SE RECIBEN-
LOS REPORTES DEL AREA DE OPERACION, UTILIZANDO EL S]I-
GUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA LA HORA Y DOS PARA -
PARA LOS MINUTOS.

NOTA: Las coLumnas 25,26,27.28.29 v 30 SE LLENAN DES
PUES DE LA REALIZACION DE LAS VALIDACIONES CON
LOS SIGUIENTES DATOS!

AVISO USUARIO

QUIEN.- SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA
QUE LE NOTIFICA AL USUARIO QUE YA PUEDE PASAR ‘A RECQ
GER SUS REPORTES O LISTADOS,



26.

27,

28.

30.

31.

32,

FECHA: DIA-MES.- SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE LE NO-
TIFICA AL USUARIO QUE PUEDE PASAR A RECOGER SUS REPOR
TES. UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA
EL DIA Y DOS PARA EL MES,

HORA .- St ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE SE LE NOTI[-
FiCA AL USUARIO QUE PUEDE PASAR A RECOGER SUS REPORTES,
UTILI ZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA LA HQ
RA Y DOS PARA LOS MINUTOS.

USUARIO

QUIEN .- Se ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE LA;PERSONA-' " o

QUE RECIBE LA NOTIFICACION QUE PUEDE PASAR A RECOGER-
SUS REPCRTES.,

FECHA: DIA -MES.- Se ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECIBE
LA NOTIFICACION QUE PUEDE PASAR A RECOGER SUS REPOR_-
TES. UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA-
EL DIA Y DOS PARA EL MES,

HORA.~ SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE RECIBE LA -
NOTIF ICACIGON QUE PUEDE PASAR A RECOGER SUS REPORTES.-
UTILI ZANDO EL SIGUIENTE CRDEN: DOS DIGITOS PARA LA -
HORA Y DOS PARA LOS MINUTOS.

TIEMPO REAL

MESA Dt CONTROL :

ESTAS COLUMNAS NO SE UTILIZAN
CAPTURA S :




33,
34,
35.

36.

37.

38,

39,

OPERACION:

MESA DE CONTROL: ? ESTAS COLLMNAS NO SE UTILIZAN
USUARIO: J

1a. VALIDACION.- SE REALIZA CUANDD SE DETECTAN ERRQ-
RES EN LOS REPORTES O LISTADOS RECIBIDOS.

SE ANOTA NUEVAMENTE LOS DATOS QUE CORRESPONDA EN LAS-
COLUMNAS DE LA 10 A 12 v 16 A 24,

2a, VALIDACION.- SE REALIZA CUANDO SE DETECTAN NUE-
VAMENTE ERRORES EN LOS REPORTES O LISTADOS RECIBIDOS,

ANOTANDO NUEVAMENTE LOS DATOS QUE CORRESPONDAN A LAS-
coLumnas 10 A 12 v 16 A 24,

34, VALIDACION.- SE REALIZA CUANDD SE DETECTAN --
OTROS ERRORES EN LOS REPORTES O LISTADOS RECIBIDOS,

ANOTA NUEVAMENTE MesA DE CONTROL LO0S DATOS CORRESPON
DIENTES A LAS cOLUMNAS 10 A 12 v 16 A 24,

EN FIRME.- S1 Las VALIDACIONES EFECTUADAS RESULTA_-
RON CORRECTAS SE MANDA EL TRABAJO (CINTA Y LA Sorrci-
TUD DE SERVICIOS) AL AREA DE OPERACIGN, PARA QUE LOS
REPORTES SE REALICEN EN FIRME.

SE ANOTAN LOS DATOS QUE CORRESPONDAN A LAS SIGUIEN -
TES COLUMNAS: 19 A La 30,



39.A

40.

41,

42.

431

by,

45,

TOTAL: No SE UTILIZA.
PAPELERIA UTILIZADA

1 TaNTO, 2 TANTOS, 3 TANTOS Y U TANTOS: SE ANOTA LA -
CANTIDAD DE PAPELERIA QUE SE UTILIZO EN EL TRABAJO -
( REPORTES ) SOLICITADO POR EL UsUAR1O.

GRABACION

No, REGISTROS.- SE ANOTA EN NUMEROS ARABIGOS LOS RE-
GISTROS CAPTURADOS. ESTE NUMERO SE TOMA DE LA ETIQUE-
TA QUE SE ENCUEMTRA PEGADA EN LAS CINTAS GRABADAS QUE
SE RECIBEN DEL AREA DE CAPTURA,

CORRECCIONES No.- SE ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS LAS -
YALTDACIONES EFEC TUADAS.

No. DE CINTA ENTREGADA CON EL TRABAJO.- SE ANOTA EL
NUMERO QUE TIENE LA ETIQUETA DE LA CINTA GRABADA., RE-
c131pA DEL AReA DE CAPTURA, Y QUE SE ENTREGA AL AREA-
pe OPERACIGN PARA LA REALIZACION DE LOS REPORTES.

BACK-UP EN CINTA No. - SE ANOTA EL NUMERO QUE TIENE
LA ETIQUETA DE LA CINTA DE RESPALDO QUE REALIZ0 EL -
AreA DE OperAcidN, EsTE NUMERO ES cOPIA DE LA BITa-
corA DE OpERACION EN LA coLumna: CINTA DE SALIDA.

OBSERVACIONES ,- Se EXPLICO BREVEMENTE CUALES FUERON-
LOS LRRORES POR L.0S Q1T FUE NECESARIA EFECTUAR VALIDA
CIONES .



46,

q7l

48,

49l

50,

RECEPCION

No. DE CONTROL RECIBIDOS.- SE AMOTA EN NUMEROS ARA-
B1GOS LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS QUE RECIBE MESA DE -
CoNTROL POR PARTE DEL UsUARIO.

FECHA DE RECIBIDO.- Se ANOTA LA FECHA EN QUE SE RE-
CIBEN LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL USUARIO, UTILI ZANDO-
EL SIGUIENTE ORDEN : DOS DIGITOS PARA EL DIA, DOS -
PARA EL MES Y DOS PARA EL ANO:

EJEMPLO:
070883 EL TRABAJO SE RECIBIG EL
| SN S VW NN SO S—

7 DE AcosTo DE 1983
h] :
RECEPTOR.,- SE ANOTA EL NOMBRE Y EL PRIMER APELLIDO-
DE LA PERSONA QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL -
Usuar1o,

HORA DE RECIBIDO,- Se ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN -
QUE SE RECIBEN LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL Usuario, -
UTILI ZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA LAS
HORAS Y DOS PARA LOS MINUTOS.

Egempro: ( 14:30 )
ENTREGA
No. DE DOCUMENTOS ENTREGADOS .- SE ANOTA EN NUMEROS-

ARABIGOS LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS FUENTE QUE RECIBE
eL Usvario pe Mesa De CoNTROL.



51.

52,

53,

ESTE NUMERO SERA IGUAL AL ANOTADO EN EL ( pDATO.-No
U6 DE DOCUMENTOS RECIBIDOS ),

FECHA ENTREGADO .- SE ANOTA LA FECHA EN QUE EL Usua-
R10 RECIBE DE Mesa DE CONTROL LOS REPORTES O LISTA_-
DOS., UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA
EL DIA, DOS PARA EL MES Y DOS PARA EL ANO.

EJeEmMPLO: | 2l 5 10 L8] 8 13j

RECEPTOR.- SE ANOTA EL NOMBRE Y PRIMER APELLIDO DEL
USUARIO QUE RECIBE LOS REPORTES O LISTADOS DE Mesa -
pE CONTROL,

HORA ENTREGADO.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN QUE-
EL USUARIO RECIBE LOS REPORTES O LISTADOS DE MESA DE
CONTROL UTILIZANDO EL SIGUIENTE ORDEN! DOS DIGITOS~
PARA LA HORA Y DOS PARA LOS MINUTOS.,

Eyempro: ( 18:30 )

FRECUENCIA: Diario

DISTRIBUCION: ESTE ORIGINAL SE ARCHIVA EN Mesa DE CONTROL

DURANTE TRES MESES Y DESPUES DE TRES MESES-
SE LLEVAN A LA BODEGA

FUENTE DE INFORMACION: DoCUMENTOS FUENTE., CINTAS GRABADAS,

CINTAS DE RESPALDO.
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ETIQUETAS PARA LAS CINTAS DE GRABACION
DEL AREA DE CAPTURA

OBJETIVO : PaRA IDENTIFICAR Y ENVIAR CORREC TAMENTE LAS -
CINTAS MAGNETICAS QUE HAN SIDO GRABADAS CON LA
INFORMACION SOLICITADA POR EL CLIENTE.

GENERADA POR: SUPERVISOR O AUXILIAR DEL AREA DE CAPTURA.
CLAVE: SEPI 367 Ll
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1, CLIENTE.~- SE ANOTA EL NOMBRE DEL CLIENTE PARA EL -
CUAL SE GRABARA LA CINTA.

2. LINEA.- SE ANOTA LA FECHA EN LA CUAL SE ESTA GRA~
BANDO LA CINTA EN ORDEN DE DIA, MES Y AfO
CON NUMEROS ARABIGOS. LA FECHA ES PRECEDL
DA SIEMPRE POR LA PALABRA. WRITE.

EuempLo: WriTE: 21-07-83

3. JOB.- SE DEBERA ANOTAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA -
CON EL CUAL SE PROCESARA LA CINTA. ESTE -
DATO SE TOMA DE LA FORMA "CONTROL [NTERNO
DE CAPTURA® 0 DE LOS INSTRUCTIVOS QUE EN-
VIA El. CLIENTE,

4,  BATCH,- SE DEBE ANOTAR EL NUMERO DE BATCH EN QUE-



SE DIVIDIO EL TRABAJO QUE SE PROCESARA -
EN LA CINTA PARA LA CUAL SE ELABORA LA -
ETIQUETA TOMANDOLO DE LA FORMA “CONTROL-
INTERNO DE CAPTURA".

5. REG:- SE ANOTA EL NUMERO DE REGISTROS QUE CON-
TIENE EL TRABAJO. ESTE DATO SE TOMA DE-
LA PANTALLA DE LA TERMINAL O DE LA FORMA
“ConTrROL INTERNO DE CAPTURAT.

FRECUENCIA.- DiARIO. CADA VEZ QUE SE PROCESA ALGUNA IN
FORMACION.
DISTRIBUCION.- ORIGINAL - ADHERI DO A LA CINTA.

FUENTE DE INFORMACION.- PanTALLA DE TERMINAL ForMA “CoN -
TROL INTERNO DE CAPTURA®.



ETIQUETA PARA LAS CINTAS DE GRABACION DEL AREA DE
CAPTURA




ETIQUETAS PARA LAS CINTAS DE RESPALDO
DEL AREA DE OPERACION

OBJETIVOD: IDENTIFICAR LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN CON-
TENIDOS EN LAS CINTAS MAGNETICAS QUE SE RES_
PALDAN EN OPERACION.

GENERADA POR: OpERADORES 0 GERENTE DE LA GERENCIA DE OPE
RACION,

CLAVE: SEPI 366
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. PROG., No,- NoMBre DEL PROCESO QUE UTILIZA LA INFORMA
CIGN A RESPALDAR, SE TOMA DE LA ORDEN DE-
SERVICIOS 0 SE LE ASIGNA LA FRASE “STORE
EN OPERACION".

2. VOL. No.- SE ANOTA EL NUMERO DE LA CINTA DE LA CUAL
SE RESPALDARA INFORMACION,

3, ARCHIVDO.,- SE DERE ANOTAR BREVEMENTE LA INFORMACIGN-
QUE SE VA A RESPALDAR,

4, FECHA REAL.- SE ANOTARA EL PERIODO DE TIEMPO QUE CU_-
BRE EL RESPALDO, ES DECIR., DE QUE FECHA -
A QUE FECHA SE ESTA RESPALDANDO INFORMA_-
CION EN ORDEN DE DIA., MES Y ANO CON NUME-
ROS ARABIGOS,



5. CARRETE DE____ .~ SE INDICA EL NUMERO DE CINTAS-
QUE CONTIENEN ESE TIPO DE INFORMACION.
Eoempro: Carrete _L. De _4_

6. FECHA PROC, SE ANOTA LA FECHA EN LA CUAL SE LLEVA A --
CABO EL RESPALDO DE LA INFORMACION EN OR_-—
DEN DE DIA, MES Y ANO CON NUMEROS ARABL --

GOS .,

7. PERIODO DE RET, DIAS.- EsTE ESPACIO NO SE UTI-
LizA, EL e S

FRECUENCIA. - VARIABLE CADA VEZ QUE SE: RESPALDA ALGUNA -
INFORMACION,

DISTRIBUCION. - ORIGINAL - ADHERIDO A.LA 't’xm’.' 5‘

FUENTE DE INFORMACION.- CinTa MAGNETXCA A RESPALDAR y OrR
DEN DE SERVICIOS.



ETIQUETA PARA LAS CINTAS DE RESPALDO DEL
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REMISION

OBJETIVO: IDENTIFICAR LAS CINTAS GRABADAS O PROCESADAS

QUE SE ENVIAN A LOS CLIENTES Y SERVIR COMO -
BASE PARA COBRO DEL SERVICIO,

GENERADA POR: Supervisor o AuxiLiAR DE CAPTURA DEL AREA -

pe CaAPTURA,

CLAVE: F-5710

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CINTA. - SE ANOTA EL NUMERO DE LA CINTA QUE SE ES-
TA ENVIANDO AL CLIENTE.

MEXICO D.F., a DE pE 19 -~ SE
ANOTA EL DIA. MES Y AFO EN QUE SE ELABORA
LA REMISION.

CLIENTE.- S ANOTA EL NOMBRE COMPLETO DEL CLIENTE -

A QUIEN DEBERA ENTREGARSE LA CINTA Y CO_-
BRARSE EL SERVICIO.

DIRECCION.- SE ANOTA LA CALLE, NUMERO Y COLONIA EN LA
CUAL DEBE ENTREGARSE LA CINTA.

DESCRIPCION DEL TRABAJO.- SE ANOTARA BREVEMENTE EL TL
PO DE TRABAJO QUE FUE PROCESADO EN LA CIN

TA .
EvempLo: NOMINA, FACTURACION. ETC.



6. JOB.- SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROGRAMA CON EL -
CUAL SE PROCESY EL TRABAJO. SE TOMA DE -
LA FOorRMA “ConTroL DE CINTAS Y TrABAJOS” -
( COLUMNA DE TRABAJO ).

7. BATCH.- SE DEBE ANOTAR EL NUMERO DE BATCH QUE CON
TIENE LA CINTA, SE TOMA DE LA FORMA “(oN
TrROL DE CiNTAs Y TraBAwS®, ( coLumna DE
Bavch ).

8. No. DE REGISTROS.- NUMERO DE REGISTROS QUE CONTIENE -
LA CINTA. SE TOMA DE LA FORMA " CONTROL -

pE CiNTAs Y TRABAUOS® . ( COLUMNA DE REGIS
TROS ),

9. RECIBIDO POR.- EN ESTE ESPACIO DEBERA FIRMAR EN UNA-
DE LAS COPIAS LA PERSONA QUE RECIBA LAS -
CINTAS PROCESADAS O GRABADAS Y LA REMISION
EN ORIGINAL.

10. TOTAL.- EN ESTE ESPACIO SE ANOTARA LA CANTIDAD -
QUE RESULTE DE SUMAR EL NUMERO DE REGIS_-
TROS QUE CONTENGA LA CINTA,

FRECUENCIA. - DiARIO, CADA VEZ QUE SE ENVIE UMA CINTA A
LOS CLIENTES.

DISTRIBUCION .- OriGINAL - CLIENTE

CoPIA CON FIRMA DE RECIBIDO - GERENTE DE
CAPTURA.
CoPiA SIN FIRMA - SUPERVISOR 0 AUXILIAR -



DE CAPTURA.

FUENTE DE INFORMACION.- ForMa “ ConTROL DE CINTAS Y TRA-
BAJOS"
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

PROPUESTOS
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CONTROL DE SERVICIOS
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CONTROL DE SERVICIOS

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DE LOS TRABAJOS SOLL-
cITADOS POR EL Usuario, Asf como tos -
TIEMPOS DE RESPUESTA DE LAS AREAS QUE -
INTERVIENEN EN EL PROCESO,

GENERADA POR: CooRDINACION DE FMesa pE CoNTROL (AREA -
DE OPERACION),

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. No. SE ANOTA EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRES,
PONDA DE ACUERDO AL CATALOGO "NUMEROS -
pe CoNTROL DE Servicios”

2. NOMBRE DEL USUARIO.- SE ANOTA EL NOMBRE COMPLETO DEL
USUARIO 0 CLIENTE QUE SOLICITA EL SERVL
clo,

3. TRABAJO SOLICITADO.- SEe ANOTA EL NOMBRE DEL TRABAJO
SOLICITADO POR EL LiSUARIO, CON BASE EN-
LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS POR EL MISMO,

4, REQUIERE CAPTURA - PROCESO.- SE MARCARA DENTRO DEL-
CUADRO CORRESPONDIENTE CON UN “X”, EL -
TRATAMIENTO QUE SE DARA AL TRABAJO REC]
BIDO DEL USUARIO: YA SEA CAPTURA Y/O -
PROCESO .,

5. RECIBIO.- SE ANOTA EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE-
LA PERSONA DE COORDINACION DE Mesa DE -



6.

7I

CONTROL. QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS FUEN
TE DEL USUARIO,

FECHA Y HORA.,~ Se ANOTA EN ORDEN DE: DfA, MES Y AfO;
LA HORA Y MINUTOS CON NUMEROS ARABIGOS.
EN QuE LA CoorDINACION DE Mesa DE CoN_-
TROL RECIBE LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL -
UsuarT10,

No. DE DOCUMENTOS RECIBIDOS.- Se ANOTA LA CANTIDAD-
DE DOCUMENTOS FUENTE RECIBIDOS POR LA -
CoorpINACISN DE Mesa DE CoNTROL DEL ~ -
Usuar1o, o

CAPTURA

O

g,

10.

ENTREGADO FECHA Y HORA.- SE ANOTA EN ORDEN DE: DfA
MES Y ANO: LA HORA Y MINUTOS CON NUME_-
ROS ARABIGOS, EN QUE LA COORDINACION DE
flesa pE CONTROL ENTREGA LOS DOCUMENTOS-
AL MENSAJERC DE CAPTURA.

NOMBRE Y FIRMA,- Ev MenNsaJeEro DE CAPTURA ANOTARA SU
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA EN EL ORIGINAL-
DE ESTA FORMA., AL MOMENTO DE RECIBIR -
LOS DOCUMENTOS FUENTE DE LA COORDINACION
DE Mesa DE CONTROL,

RECIBIDO FECHA Y HORA.- SE ANOTA EN ORDEN DE: DIA-
MES Y ANO: LA HORA Y MINUTOS CON NUMEROS
ARABIGOS, EN QUE LA COORDINACION DE ME-
SA DE CONTROL RECIBE LAS CINTAS GRABA -



lll

12,

""'DAS Y LOS DOCUMENTOS FUENTE DEL MENSA-
~JERO DE CAPTURA,

o, pe - CINTA.- SE ANOTA EL NUMERO DE LA CINTA GRABA
: DA QUE SE RECIBE DEL MENSAJERO DE CAPTU
RA., ESTE NUMERO SE TOMA DE LA COPIA WNo,

Z DE ESTA FORMA,

REGISTROS.- - SE ANOTA EL NUMERO DE REGISTROS DE LA -
CINTA GRABADA, ESTE NUMERO SE TOMA DE -
LA COPJA NO., 2 DE ESTA FORMA,

OPERAC TON

13,

14,

15,

ENTREGADDO FECHA Y HORA.- SE ANOTA EN ORDEN DE: DA
MES Y ARNO:; LA HORA Y MINUTOS CON NUMEROS
ARABIGOS, EN QUE LA COORDINACION DE FE-
sA DE CONTROL ENTREGA AL AREA DE UPERA-
CI1ON LAS CINTAS GRABADAS Y EL ORIGINAL-
DE ESTA FORMA,

NOMBRE Y FIRMA.- SE ANOTA EL NOMBRE COMPLETO Y FIR-
MA DE LA PERSONA DEL AREA DE OPERACION-
QUE RECIBE LAS CINTAS GRABADAS Y EL ORL
GINAL DE ESTA FORMA.

RECIBIDO FECHA Y HORA.- SE ANOTA EN ORDEN DE: DIA
MES Y ANO: LA HORA Y MINUTOS CON NUME_-
ROS ARABICOS., EN QUE LA COORDINACION DE
Mesa DE CONTROL. RECIBE LOS REPORTES Y/0
LISTADOS Y EL ORIGINAL DE ESTA FORMA
DEL AREA DE OPERACION,




16,

17,

18.

19.

20,

21'

TIPO DE PROCESO VALIDACION O EN FIRME.- Se INDICARA
AL AReA DE OPERACION QUE TIPO DE PROCE-
SO SE DEBERA LLEVAR A CABG: VYALIDACION
0 EN FIRME, GENERALMENTE SE INDICARA -
EN FIRME DESPUES DE UNA O MAS VALIDACIQ
NES, DEPENDIENDO DEL TIPO DE INFORMACION
A PROCESAR,

OBSERVACIONES.- EL ARea DE OPERACIGN DEBERA ANOTAR-
. LAS CAUSAS POR LAS QUE ALGUN PROCESO NO
SE LLEVO A CABG ADECUADAMENTE O SI PRE~
SENTARON ALGUNOS PROBLEMAS DURANTE EL -
PROCESO DE LA INFORMACION,

AVISO A USUARIO FECHA Y HORA.- Se ANOTA EN ORDEN -
DE: DIA, MES v ANO: LA HORA Y MINUTOS-
CON NUMEROS ARABIGOS. EN QUE LA CoGRDI-
NACION DE MEsSA DE CONTROL AVISA TELEFQ-
NICAMENTE AL USUARIO QUE PUEDE PASAR A-
RECOGER SUS REPORTES Y/0 LISTADOS.

RECIBIO EL AVISO.- Se ANOTA EL NOMBRE COMPLETO DE -

LA PERSONA QUE RECIBI6 EL AVISO TELEFQ-
NICO,

RECIBIO EL TRABAJO WHOMBRE Y FIRMA.- SE ANOTA EL -
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE LA PERSONA -
QUE RECIBE EL TRABAJO (USUARIO ) EM LA-
CoorDINACION DE MESA DE CoONTROL.

FECHA Y HORA.- St ANoTA EN ORDEN DE: DIA MES Y Afio:
LA HORA Y MINUTOS CON NUMEROS ARABIGOS,



EN QUE €L USUARIO RECIBE LOS REPORTES -
Y/0 LISTADOS EN LA COORDINACION DE MESsa
DE CONTROL.,

22, No. DE DOCUMENTOS ENTREGADOS.- LA PERSONA QUE RECL-

FRECUENCIA. -

DISTRIBUCION. -

BE LOS REPORTES Y/0 LISTADOS (Usuario),
DEBERA ANOTAR LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS
FUENTE QUE ESTA RECIBIENDO, Y ESTE N{-
MERO DEBERA COINCIDIR CON EL DATO No. 7

EsTA FORMA SE ELABORARA CADA VEZ QUE SE
SOLICITE UN SERVICIO.,

EL ORIGINAL SE CONSERVA EN LA COORDINA-
C16N pe Mesa pDE ConTtroL. Copia Ho. 1 SE
ENTREGA AL USUARIO Y LA cOPIA No., 2 SE-
ENTREGA AL AREA DE CAPTURA.

FUENTE DE INFORMACION.- DocumeENTOS FUENTE DEL UsuaRIo Y-

ETIQUETAS DE LAS CINTAS MAGNETICAS GRA-
BADAS,



CONTROL DE CAPTURA
)
FECHA (O) TRABAJO (J0B) @
No. BATCH ® PROGRAMA @
CAPTURO VERIFICO
CLAVE ® ®
REGISTROS ® ®
FECHA @




OBJETIVO:

GENERADA POR:

FECHA, -

CONTROL DE CAPTURA

CONTROLAR 1.0S TRABAJOS QUE DEBERAN SER -
CAPTURADOS Y VERIFICADOS, ASIGNAR ADECUA
DAMENTE LOS PROGRAMAS QUE DEBERAN UTILL-
ZARSE Y LA BASE PARA EL PAGO DE HONORA_-
R10S.

ArRea DE CAPTURA,
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SE ANOTA EN ORDEN DE: DIA MES Y ARO CON-

NUMEROS ARABIGOS, EN QUE SE RECIBEN LOS-
DOCUMENTOS FUENTE DEL MENSAJERO.

TRABAJO (JOB ) .- SE ANOTA EL NOMBRE DEL TRABAJO QUE

soLlcITA £L USUARIO, ESTE NOMBRE SE TOMA
DEL “CATALOGO DE TRABAUOS".

No. DE BATCH.- SE ANOTA EL NUMERO CONSECUTIVO DEL -

PROGRAMA .-

BATCH, QUE LE CORRESPONDE A CADA UNA DE-
LAS PARTES EN QUE SE DIVIDIU EL TRABAJO,

SE ANOTA EL DATO DE LA NOTA ANEXADA A -
LOS DOCUMENTOS FUENTE QUE ENvIA EL Usua-
R10, EL CUAL ESTA ESPECIFICADO EN EL "Ca
TALOGO DE PROGRAMAS “, SI SE TRATA DE UN
PROGRAMA NUEVO, EL CLIENTE ENVIA UN INS-
TRUCTIVO ANEXO A L0S DOCUMENTOS FUENTE.



CAPTURDO,
5.  CLAVE.-

6. REGISTROS .-

7. FECHA.-
VERIFICO
8,  CLAVE.-

9. REGISTROS .-

10.  FECHA.-

FRECUENCIA .-

SE ANOTA LA CLAVE DEL CAPTURISTA QUE -=
YCAPTURA®” LOS DATOS DEL BATCH. EsTa cLa-
VE SE TOMA DE LA "ReLAcIi6N DE CLAVES ¥,

SE ANOTA EL NUMERO DE REGISTROS CAPTURA-
DOS POR BATCH, ESTE HUMERC SE TOMA DE LA
PANTALLA DE LA TERMINAL AL FINALIZAR UN-
BATCH,

SE ANOTA LA FECHA EN ORDEN DE: DIA., MES-
v ANO EN NUMEROS ARABIGOS EN QUE FUE CAP
TURADO EL BATCH..

SE ANOTA LA CLAVE DEL CAPTURISTA QUE “VE
RIFICA" LOS DATOS DEL BATCH. EsTa cLa-
VE SE TOMA DE LA"RELACION DE CLAVES”.

SE ANOTA EL NUMERO DE REGISTROS VERIFICA
DOS POR BATCH. ESTE NUMERO SE TOMA DE LA
PANTALLA DE LA TERMINAL AL FINALIZAR EL-
BATCH.

SE ANOTA LA FECHA EN ORDEN DE: DIA, MES
Y ARO EN NUMEROS ARABIGOS. EN QUE FUE VE
RIFICADO EL BATCH.

EsTa FORMA SERA ELABORADA CADA VEZ QUE -



SE RECIBAN DOCUMENTOS FUENTE PARA SU CAP
TURA.

DISTRIBUCION.- SOLO SE ELABORA EN ORIGINAL

FUENTE DE INFORMACION.,- DocuMenTOos FUENTE, CATALOGO DE -
TRABAUOS. LIsTADOS DE PROGRAMAS. RELA_-~
Cc10N DE CLAVES v DE LA PANTALLA DE LA -

TErRMINAL,



"

CONTROL DE CINTAS Y TRABAJOS
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CONTROL DE CINTAS Y TRABAJO

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DE LAS CINTAS GRA-
BADAS Y DE LOS RESPALDOS QUE A ESTOS
SE REALIZAN. '

GENERADA POR: SUPERVISOR DE GRABACION DEL AREA DE
CAPTURA,

1,

5.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DE CINTA,-  Se ANOTA EL NUMERO QUE TIENE LA ETL-
' QUETA DE LA CINTA QUE HA SIDO GRABA-

DA,
PROGRAMA ., - SE ANOTAN LOS DATOS QUE CONTIENE LA-

cOLUMNA DEL (JOB), QUE SE ENCUENTRA-
EN LA ETIQUETA DE LA CINTA GRABADA,

No. BATCH.- SE ANOTAN LOS DATOS QUE CONTIENE LA-
COLUMNA DE (BATCH). QUE SE ENCUENTRA
EN LA ETIQUETA DE LA CINTA GRABADA.

NUMERO DE REGISTRO.- Se ANOTAN LOS DATOS QUE CONTIE_-
NEN LA COLUMNA DE (REG.)., GUE SE EN-
CUENTRA EN LA ETIQUETA DE LA CINTA -
GRABADA,

WUMERO DE RESPALDO.- SE ANOTA EL NUMERO DE LA ETIQUE
TA QUE CONTIENE LA CINTA QUE HA SI1DO
RESPALDADA,



6.

FECHA: ENVIO.-

RECEPCION .-

OBSERVACIONES. -

HOJA [

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE ENVIA -
LA CINTA GRABADA AL UsuArlo o A [g-
sA DE CONTROL UTILIZANDO EL SIGUIEN
TE ORDEN: DOS DfGITOS PARA EL DfA,
DOS PARA EL MES Y DOS PARA EL ARO,

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE RECIBE-
LA CINTA GRABADA DEL LSUARIO O DE -
Mesa De CONTROL. UTILIZANDO EL SI_~
GUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA EL
MES Y DOS PARA EL ARO.

SE ANOTAN LAS CAUSAS POR LA QUE NO -
SE HA ENVIADO O RECIBIDO LA CINTA -
GRABADA ,

SE ANOTA EL NUMERO PROGRESIVO (ARA-
BIGOS) QUE CORRESPONDA., CON BASE EN
LA ULTIMA FormA DE ConTroL DE CIN_-
TAS Y TRABAJOS QUE HAYA SIDO LLENA-
DA,



BITACORA DE OPERACION

FECHA No DE { Neo. DE PROCESO L 4o Glatg PAPELERIA
TRABAL | SERvICto ] NGO | TERMING NOMBRE DEL raadsald TP Fora] PROCESAD0 POR OBSERVACIONES

DTO|O] @ [0 ©] O] ® ®

wow



BITACORA DE OPERACION

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DIARIO DE LOS TRABAJOS-

Y EL TIEMPO EN QUE FUERON PROCESADOS.

GENERADA POR: - OPERADORES DE LA GERENCIA DE OPERACION,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA.- SE ANOTA LA FECHA DEL DfA, UTILI.ZANDO EL SL
GUIENTE ORDEN: DOS DIGITOS PARA EL DfA, DOS
PARA EL MES Y DOS PARA EL AfO, '

EJempLo: (08-08-83 )

No. DE TRABAJO.- SE ANOTA EL NUMERO PROGRESIVO DE -
ACUERDO AL ORDEN EN QUE LOS TRABAJOS FUERON
PROCESADOS .

No. DE SERVICIO,- St anoTa eL paTo No. 1 DE LA FOR-

MA “ CoNnTROL DE SERVICIOS *.

PROCESO: INICIO.- SE ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN -
QUE EL OPERADOR DA INICIO EN LA-
COMPUTADORA AL PROCESO DEL TRABA-
JO, UTILIZANDO EL SIGUIENTE OR_-
DEN: DOS DIGITOS PARA LA HORA, Y
DOS PARA LOS MINUTOS,

EoempLo:  ( 12:30)

TERMINO.- S& ANOTA LA HORA Y MINUTOS EN -



7'

8l

QUE SE CONCLUYO EL PROCESO DE -
TRABAJO, UTILIZANDO EL SIGUIEN-
TE ORDEN: DOS DIGITOS PARA LA-
HORA Y DOS PARA LOS MINUTOS.
Evempro: ( 12:30 )

NOMBRE DEL STREAM: SE ANOTA EL NOMBRE DEL STREAM -
QUE SE ESTA PROCESANDO.

NUMERO DE CINTA: ENTRADA. SE ANOTA EL NUMERO QUE TIE
NE LA CINTA GRABADA EN CAPTURA.

SALIDA., Se an0oTA EL NUMERO DE LA -
CINTA EN LA CUAL FUERON RESPALDA
DOS LOS DATOS PROCESADOS .

PAPELERIA: TIPO. Sk ANOTA LA CLASE DE PAPELERIA -
QUE FUE UTILIZADA EN EL PROCESO.

CANTIDAD. Se ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS-
LA CANTIDAD DE PAPELERIA UTILIZA
DA EN EL PROCESO.

PROCESADC POR: SE ANOTA UNICAMENTE EL NOMBRE DE
LA PERSONA QUE REALIZJ EL PROCE-
SO DEL TRABAJO,

OBSERVACIONES. SE ANOTA UN BREVE COMENTARIO DE~
L0 OCURRIDO DURANTE EL PROCESO -
(PROBLEMAS EN FALLAS DEL EQUIPO-
DE INFORMACION ETC.)



10. HOJA. SE ANOTA EL NUMERO PROGRESIVO TO-
MANDO COMO BASE LA FORMA ANTERIOR
MENTE ELABORADA.

FRECUENCIA. - DiARIA

DISTRIBUCION.-  EL ORIGINAL SE ARCHIVA EN UNA CARPETA QUE
CONSERVA EL AREA DE OPERACION,

FUENTE DE INFORMACION.- ForMa, CoNTROL DE Servicios. ETi-
QUETAS DE LAS CINTAS GRABADAS Y CATALO _-
GOS DE TRABAJOS DE (PERACION,



ACEPTACION 0 RECHAZO DE LA HIPOTESIS

DESPUES DE HABER PRACTICADO LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,
OBJETO DEL SEMINARIO DE [NVESTIGACIGN, ESTAMOS EN POSIBI--
LIDAD DE APROBAR O D[SPROBAR LA HIPdesrs PLANTEADA .

AL RESPECTO SE PUEDE AFIRMAR QUE DICHA HIPGTESIS SE APROBO
0 ACEPTG6 SI CONSIDERAMOS LOS SIGUIENTE :

- DEBIDO A QUE NO EXISTE EN LA EMPRESA UN ORGANIGRAMA AC—-

TUALIZADO, NI TAMPOCO LA DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS
PUESTOS QUE LA INTEGRAN: LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDA-
DES DEL PERSONAL NO ESTAN DEBIDAMENTE DEFINIDAS NI ASIG-
NADAS .
ESTO HA OCASIONADO EN ALGUNOS CASOS DuaLipap DE ManDo: -
DIFICULTANDO LA COMUNICACIGN Y AFECTANDO SERIAMENTE LA -
MOTIVACION DEL PERSONAL. MISMO QUE LA MAYOR[A DE LAS VE-
CES NO CONOCE EL OBJETO DE SU TRABAJO, NI SU FUTURO DEN-
TRO DE LA EMPRESA .

- REspEcTO A LOs METoDOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, PODE
MOS DECIR QUE ADOLESCEN DE CONTROLES EFECTIVOS QUE PERML
TAN DESARROLLARLO EN FORMA ORDENADA Y CON UNA SECUENCIA
LGGICA EN LAS ACTIVIDADES .

LO ANTERIOR SE DEBE PRINCIPALMENTE A QUE EXISTE UN TRATA
MIENTO DIFERENTE PARA LAS DIVERSAS CLASES DE TRABAJOS Y
A QUE LOS FORMATOS DISENADQOS PRECISAMENTE PARA SU CON ~-
TROL, NO SE UTILIZAN CORRECTAMENTE., RESULTAN EN ALGUNOS
CASOS OBSOLETOS Y NO EXISTEN INSTRUCTIVOS PARA REQUISI--
TARLOS .

294



GLOSARIO

BATCH.- EL TRABAJO QUE ES DIVIDIDO EN VARIAS PARTES, PARA
SER CAPTURADO POR DIFERENTES PERSONAS AL MISMO TIEMPO, CON
LA LIMITANTE DE QUE UN BATCH NO DEBE CONTENER MAS DE 150 -
REGISTROS .

CAPTURISTA.- EsS LA PERSONA QUE POR MEDIO DE UNA TERMINAL -
ELECTRONICA REGISTRA LOS DATOS CONTENIDOS EN LOS DOCUMEN--
TOS FUENTE .

CINTA MAGNETICA.- Es EL MEDIO DE ALMACENAMIENTO DE LOS DA-
TOS REGISTRADOS., LOS DATOS QUE CONTIENE ESTA CINTA SE BO--
RRAN AUTOMATICAMENTE CUANDO SE REGISTRAN OTROS NUEVOS .

CATALOGO DE PROGRAMAS.- Es UN LISTADO QUE EL USUARIO ELABQO
RA PARA IDENTIFICAR SU TRABAJO ,

CATALOGO DE TRABAJOS.- Es UN INSTRUCTIVO ELABORADO POR EL
AREA DE SISTEMAS Y OPERACION PARA IDENTIFICAR CADA TRABAJO.

DATO.- SoN HECHOS., MENSAJES SIN EVALUAR .

DISCOS MAGNETICOS,- Son EL MEDIO DE ALMACENAMIENTO EN LfNEA
MAS CONOCIDO .

DOCUMENTO FUENTE.-~ Es EL QUE CONTIENE LOS DATOS: NECESARIOS
QUE PERMITEN INICIAR UN PROCESO .

INFORMACION .- SON DATOS ORGANIZADOS EN FORMA ORDENADA Y --
aTiL

JOB.- NOMBRE DEL PROGRAMA CON EL QUE SERA PROCESADA LA‘IN-
FORMACION DEL USUARIO . .

PROCESAMIENTO DE DATOS.- Una o MAs OPERAC[ONES UTILIZADAS
PARA LOGRAR EL OBJETIVO DESEADO .
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PROGRAMA.- CONJUNTO DE INSTRUCCIONES: EN SECUENCIA PARA HA-
CER QUE UN COMPUTADOR EJECUTE DETERMINADAS OPERACIONES .

REGISTROS. - ES LA CANTIDAD DE DATOS QUE SE COPIAN DE LOS -
DOCUMENTOS FUENTE DEL USUARIO A LA TERMINAL ELECTRONICA .

RELACION DE CLAVES.- CONTIENE LAS CLAVES QUE SE LE ASIGNA
A CADA CAPTURISTA CUANDO INGRESA A LA EMPRESA ,

RESPALDO .- TRANSMITIR LA INFORMACION QUE HA SIDO GRABADA -
DURANTE UN DIA EN DISCO A UNA CINTA MAGNETICA ,

STREAM.- CONJUNTO DE PROGRAMAS ,

VERIFICADOR.- Es LA PERSONA QUE POR MEDIO DE UNA TERMINAL
ELECTRONICA DETECTA LOS ERRORES QUE SE COMETIERON AL SER -
CAPTURADOS
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