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PROLOGO 

EN LA ACTUALIDAD LA AUDITORfA NO SÓLAMENTE ESTÁ ENFOCADA AL 

ASPECTO CONTABLE DENTRO DE UNA ORGANIZACIÓN, SINO A OBTENER 

LA RAZOllAB!LIDAD DEL RESULTADO DE SUS OPERACIONES, Y LA SI-

TUACIÓN FINANCIERA DE LA MISMA, Hoy LA AUDITORfA SE HA EXTEN 

D!DO EN TAL FORMA QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES IMPORTANTES -

HAI; TEtHDO LA IMPERIOSA NECESIDAD DE RECURRIR AL ASESORAMIEtl 

TO DEL LIC. EN ADMINISTRACIÓN EN LOS rl!VELES QUE INTEGRAN LA 

ORGANIZACIÓN, TODAS SUS OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EN COAL

QUIER NIVEL JERÁRQUICO DEBEN SER TOMADAS EN CUENTA, 

EL EXITO EN LA AUDITORIA, COMO EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE 

EMPRENDE UN PROFES l ONAL, SON PRODUCTO DE UNA BUENA PLAtlEAC 1 Óll 

EL LIC, EN ADMINISTRACIÓN, POR LA PREPARACIÓN TÉCNICA Y SU -

EXPERIENCIA, ES LA PERSONA IDÓNEA PARA REALIZAR EN UNA ORGA-

iHZACIÓN DIVERSAS ACTIVID/IDES, ES POR ESTA SITUACIÓN QUE NOS 

INCLINAMOS A DESARROLLAR EL PRESENTE TRABAJO EN EL CUAL EXPON 

OREMOS LO FUNDAMENTAL DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA Aun1-
TORfA ADMINISTRATIVA, 
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INTRODUCCIOI~ 

LA ELABORACIÓN DE UN SEMINARIO DE ltlVESTIGACIÓN NECESARIAMEN 

TE IMPLICA LA RECOPILACIÓN DE IDEAS DE RECONOCIMIENTO Y DE -

CREATIVIDAD, PERO PARA QUE EL TRABAJO A REALIZAR TENGA VALI

DEZ EN CUAtlTO A LA AYUDA QUE PRESTARÁ A LA ORGAIJIZACIÓN, ES 

INDISPENSABLE QUE EN ESTE PARTICIPEN UNA SERIE DE CRITERIOS 

QUE COMPLEMENTEN, Y QUE AYUDEN A CONFORMAR LA OPINIÓll Y CRf

TICAS FINALES, ES DECIR, NO SE PUEDE CONCEBIR UN TRABAJO - -

PROFESIONAL SIN EL APOYO DE DIFERENTES OPIN!ONES QUE ASEGU-

REN SOLIDEZ AL TRABAJO, 

CABE DESTACAR QUE LOS CONOCIMIENTOS QUE ADQUIRIMOS EN LA - -

FACULTAD, EL RETO Y LABOR DIARIA QUE PRESENTAN NUESTRAS ACTl 

YIDADES EN EL TRABAJO, ASf COMO LA COllVIVENCIA CON DIFERENTES 

PROFESIONALES DE DISTINTAS DISCIPL!NAS, HAN PODIDO CONFORMAR 

ESTE DOCUMENTO. 

EN SUMA ilO SE TRATA SIMPLEMENTE DE CUMPLIR CON UN REQUIS!TO, 

SINO EL DE PODER CONJUGAR LA PRÁCTICA PROFES!ONAL CON UN TRA

BAJO FINAL QUE INTEGRE LOS CONOCIMIEtlTOS ADQUIRIDOS EN LAS 

AULAS, 
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EL PRESENTE SEMINARIO SE REALIZÓ CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR 

EL SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL DEPART:\MENTO DE PUBLICACIONES Y 

PARA COMPLEMENTAR LA INFORMACIÓN DESTINADA A TODOS LOS EMPLEA 

DOS DE ESTE DEPARTAMENTO, SE DISEÑO PARA FACILITAR LA iNFOR-

MACIÓN Y LA COMUrHCACIÓN ENTRE LAS COORDIMACIONSS Y ÁREAS QUE 

CONFORMAN EL DEPARTAMENTO, ADEMÁS SERVIR,\ COMO GUÍA DE ACCIÓN 

TENDIENTE A ELEVAR EL NIVEL DE PRODUCTIVIDAD, 

EN ESTE TRABAJO SE INCLUYEN LOS OBJETIVOS, FUNCIONES Y LA ES

TRUCTURA FUNCIONAL DE LAS ÁREAS OUE COMPONEN EL DEPARTAMENTO, 

AS f COMO UNA SER 1 E DE RECOMENDAC 1 ONES QUE ll. MANERA DE SUGEREN

CIA NOS PERMITIMOS EXPONER, 

SE PRETEtlDE TAMBIÉN QUE ÉSTA INVESTIGACIÓN APORTE A TRAVÉS DE 

LAS SUGERENCIAS PLANTEADAS, NUEVOS M~TODOS DE TRABAJO QUE PE8.. 

MITAN IIKREMElffAR LA PRODUCTIVIDAD, A FIN DE LOGRAR LA CONSE

SIÓN DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS POR EL DEPARTAMENTO, 

Es POR ESTA SITUACIÓN QUE NOS INCLINAMOS ºA DESARROLLAR EL 

PRESENTE TRABAJO EN EL CUAL EXPONDREMOS LO FUNDAMENTAL DE LOS 

ELEMENTOS QUE SE TRATEN, 

LA SECUENCIA DE LOS TEMAS OBEDECE A EXPONER EN PRINCIPIO, LA 

PARTE TEÓRICA EN LA CUAL SE ENMARCAN LOS OBJETIVOS Y VENTAJAS 

DE LA AUDITORÍ1\ /\DMINISTRATIVA, TRATANDO DE CONFORMAR LA ANA-



LOGIA QUE EXISTE ENTRE ESTA Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO, ASf 

COMO SU IMPORTANCIA EN LA ADMINISTRACIÓN, 

POSTERIORMENTE SE ANALIZARAN LAS DISTINTAS DEFINICIONES DE -

AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CON LO CUAL PODREMOS UBICAR A ESTA 

COMO PARTE DE LA ETAPA DE CONTROL, DENTRO DEL PROCESO ADM1-

NI STRATIVO, 

A CONTINUACIÓN HABLAREMOS DE LA PARTE PRÁCTICA, QUE CONTEMPLA 

LA METODOLOGfA PROPUESTA Y SU APLICACIÓN, CAPITULO QUE CONSI

DERAMOS DE GRAN IMPORTANCIA PARA ESTE TRABAJO, POR LO CUAL SE 

HACE ÉNFASIS DEL PORQUÉ SE VIGILEN DETERMINADOS LINEAMIENTOS 

DE ORDEN Y PRESENTACIÓN ESTO CON LA FINALIDAD DE REALIZAR EN 

EL MENOR TIEMPO EL TRABAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

POR ÚLTIMO COMENTAREMOS LA CULMitlACIÓN DE LA AUDITORIA A TRA

VÉS DE LAS RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS QUE OCUPAN UN LUGAR 

DESTACADO EN TODO INFORME FINAL, 

SE DEBE TENER UN ESPECIAL ItnERES EN_LA PRESENTACIÓN DE RESUL. 

TADOS, QUE FACILITEN UNA COMPRESIÓN SENCILLA AL DIRECTIVO QUE 

HARÁ USO DE ESTE DOCUMENTO, PARA LA TOMA DE DECISIONES. 



JUSTIFICACION DE LA ELECCICN DEL AREA OBJETO DE LA INVETIG1\

CIOM. 

EN BASE A LA INVESTIGACIÓN REALIZADA EN EL COLEGIO NACIONAL 

DE LICENCIADOS EN ADMINISTRACIÓN, SE VERIFICÓ QUE TANTO EL -

TEMA COl"O EL. TÍTULO ELEGIDO, NO SE ENCONTRARON REGISTRADOS, -

ALGUNOS SEMINARIOS DE INVESTIGACIÓN ESTÁN BASADOS EN AUDITO

RÍA ADMINISTRATIVA PERO ENFOCADOS EN. OTRAS ÁREAS, 

ENCONTRAMOS QUE LOS SEMINARIOS DE INVESTIGACIÓN QUE MÁS SE -

ASEMEJAN POR EL TÍTULO FUERON:. 

TITULO 

AUTOR 

DIRECTOR DE 
srnINARIO 

MO 

TITULO 

IMAGEN y ALCANCE DE LA AUDl TOR t A ADM IN Is-

TRAT I VA EN LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS 

Y EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL, 

r1IGUEL ANGEL ÜLIVARES !tALDONADO, 

L.A.E. HUMBERTO GONZÁLE4 LóPEZ 

1975 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMO INSTRUMEli 

TO DE EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS -

OBJETIVOS EN ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS -

EN ;~~XI CO, 
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AUTORES 

DIRECTOR DEL 
SEMINARIO 

.!\flO 

TITULO 

AUTORES 

DIRECTOR DE 
SHHNARIO 

AtlO 

TIUTLO 

AUTOR 

DIRECTOR DEL 
SE:·1INARIO 

ANA MARIA AVILA T. 
LUIS ALBERTO GONZÁLEZ G. 
MARÍA AtDA PATRICIA LUNA R. 
Jesús ALFONSO SALGADO s. 
DIANA LETIC!A VALDES, 

L.A.E. LILIA ÜLGA VARELA BARRAZA 

1980 

PROPUESTA DE UNA METODOLOGÍA PARA EL - -

DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATI

VA EN UNA ORGANIZACIÓN. 

PEDRO FIDENC!O DONIZ ANGELES 

]SA!AS ÜRTEGA ORTEGA 

L.A.E. v C.P. SERGIO VAzauEz CAsTAílEDA. 

1980 

EL CONTROL DE LAS INSTITUCIONES DESCENTRA

LIZADAS Y EMPRESAS PRIVADAS DE INTERES PÚ

BLICO, 

LUIS CAREIS CÁRDENAS 

ROBERTO D!AZ BECERRA 
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ANO : 1963 

(ON ESTO CONCLUÍMOS QUE EL TEMA ELEGIDO PARA LA INVESTIGA-

CIÓN SERÁ DE GRAN UTILIDAD POR NO EXISTIR OTRO IGUAL Y POR 

LO TANTO, ESTAREMOS EN POSIBILIDAD DE DAR OPORTUNIDAD EN -

ESTA ÁREA, 

AHORA BIEN, TOMANDO EN CONSIDERACIÓN QUE CONTAMOS CON LOS -

ELEMENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO UNA BUENA INVESTIGA 

CIÓN, EN EL DEPARTAMENTO DE PUBLICAC)ONES Y ADEMÁS DE CONO-
.t 

CER AL PERSONAL QUE LO INTEGRA Y QUE ACTUALMENTE ESTÁN RE--

G 1 STRADAS EN NÓM HlA 152 PERSONAS, SE DEC 1D1 Ó RE ALI ZAR LA 1 ti 

VESTIGACIÓN EN ESTE DEPARTAMENTO, 
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QUE SE VA A HNESTI GAR 

EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, POL!TlCAS, REGLAMENTOS, 

SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES OP'ERATIVOS¡ ASf COMO 

LA UTILIZACIÓN Y APROVECHAMIENTO DEL ELEMENTO HUMANO Y --

RECURSOS MATERIALES, PARA PODER DETECTAR ACIERTOS Y ERRO-

RES, 
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HIRJTESIS 

UNA VEZ DEFINIDO EL OBJETIVO DEL PRESENTE SEMWARIO, ES NECE

SARIO ENUNCIAR LA HIPÓTESIS QUE PERMITA INICIAR Y ORIENTAR 

LA INVESTIGACIÓN HACIA EL LOGRO DEL OBJETIVO ESTABLECIDO. 

Los OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO NO SE HAN CUMPLIDO EFICIENTE

MENTE POR LO SIGUIENTE: 

- ExlSTEN PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES. 

- lA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO NO SE ADAPTA A LOS 

OBJETIVOS DEL MISMO, 

- FALTA DE EQUIPO, 

- ffo EXISTE PLANEAC 1 ÓN 

- No SE RESPETAN LAS VIAS JERÁRQUICAS, 

- No HAY CUMPLIMIENTO DE POLITICAS, 

- DEFICIENTE COMUNICACIÓN 

Los MANUALES DE ORGANIZACIÓN y PROCEDIMIENTO NO EXISTEN. 

No HAY PUESTOS ESPECf FICOS DENTRO DE LAS ÁREAS, 
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CAPITULO I 

1.1. INTRODUCCION A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

EL EMPLEO DE LA PALABRA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA, HA 

TENIDO VARIAS CONNOTACIONES, POR LO QUE NO SE TIENE 

UN CONCEPTO EXACTO DE LA MISMA, 

PARA EFECTO DE NUESTRO ESTUDIO, CONSIDERAMOS IMPOR-

TANTE MENCIONAR LOS OBJETIVOS Y VENTAJAS ASÍ COMO -

LOS REQUESITOS, CARACTERÍSTICAS Y TIPOS DE AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA, ADEMÁS DE LOS DIFERENTES CONCEPTOS -

DE LOS QUE ~STA SIGNIFICA PARA ALGUNOS DE LOS AUTO-

RES MÁS DESTACADOS EN ESTA MATERIA, 
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OBJETIVOS Y VENTAJAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA TIENE COMO OBJETIVOS PRINCIPALES, 

LOS SIGUIENTES: 

l. DESCUBRIR LAS DEFICIENCIAS EXISTENTES EN LA EJECUCIÓN DE 

LAS OPERACIONES O EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS: ASf 

COMO SUGERIR SUS POSIBLES CORRECCIONES. 

2. SEÑALAR LOS PUNTOS DÉBILES EN QUE SE PUEDA INCURRIR PARA 

OCASIONAR FALLAS Y DETERMINAR LA MANERA DE PREVENIRLOS, 

3, RESALTAR LAS OPORTUNIDADES FAVORABLES PARA MEJORAR O -

ACTUALIZAR LA EJECUCIÓN DE LAS OPERACIONES Y LA ADMINIS

TRACIÓN, 

LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA PRESENTA LAS SIGUIENTES VENTAJAS: 

l. AYUDA A LOGRAR UNA ADMINISTRACIÓN MÁS EFICIENTE DE DIVER 

SAS FORMAS: 

A) CONSTITUYE UN ELEMENTO MUY ÚTIL PARA EL CONTROL DE 

LAS OPERACIONES. 
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B) SIRVE COMO UN MEDIO PARA EVALUAR LA EFICIENCIA DE -

LA ADMINISTRACIÓN, SOBRE BASES OBJETIVAS, VÁLIDAS Y 

CONFIABLES. 

e) CONSTITUYE UNA VALIOSA BASE PARA MEJORAR LA PLANEA

CIÓN, 

D) PERMITE MEJORAR Y DESARROLLAR LAS T~CNICAS ADMINIS

TRATIVAS EMPLEADAS, 

2. CONTRIBUYE A INCREMENTAR LA EFICIENCIA DE LAS OPERACIO

NES. 

3. AYUDA A LOGRAR UN MEJOR USO DE LOS RECURSOS DE LA ORGA

NIZACIÓN Y A HACER VALIOSAS ECONOMfAS. 

CONCEPTO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Es UN PROCESO DE INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS SOBRE LOS FACTORES 

QUE INTERVIENEN EN EL FUNCIONAMIENTO DE UN ORGANISMO SOCIAL O 

CUALQUIERA DE SUS PARTES, CON EL OBJETO DE DESCUBRIR DEFICIEli 

CIAS EXISTENTES O POTENCIALES Y SUGERIR CORRECCIONES Y MEJORA~ 

tS INDISCUTIBLE LA NECESIDAD PARA LOS PUESTOS DIRECTIVOS DE -

CONTAR CON INFORMACIÓN ADECUADA Y OPORTUNA PARA QUE SUS DECI-

SIONES SEAN ACERTADAS; DE AHl LA NECESIDAD DE CONTAR CON UN -

MÉTODO DE INVESTIGACIÓN QUE PERMITA ADVERTIR, A TIEMPO TODA -

CAUSA DE DEFICIENCIAS, ASÍ COMO LAS OPORTUNIDADES FAVORABLES -

EXISTENTES, 
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LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA CONSTITUYE UN INSTRUMENTO VALIO

SO PARA LA ETAPA DE CONTROL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO; YA -

QUE SU LABOR ES LA DE INVESTIGAR LOS HECHOS, COMPARARLOS CON 

LO PREVIAMENTE PLANEADO, ESTABLECER LAS DISCREPANCIAS OCURRl 

DAS, ANALIZAR ESTAS ÚLTIMAS PARA DETERMINAR LAS CAUSAS QUE -

LAS PROVOCARON Y ESTABLECER LAS MEDIDAS PARA SU CORRECCIÓN; 

LAS CUALES DEBERAN SER CONSIDERADAS PARA LA NUEVA PLANEACIÓN, 
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REQUISITOS DE LA AUDITORIA AD~INISTRATIVA 

PARA QUE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA CUMPLA CON LOS OBJETIVOS 

QUE SE LE HAN ENCOMENDADO ES INDISPENSABLE QUE REÚNA LOS SI-

GUIENTES REQUISITOS, 

l. OBJETIVIDAD. LA REALIZACIÓN DEL TRABAJO DEBE HACERSE -

INDEPENDIENTEMENTE DE LOS INTER~SES QUE ESTÉN EN JUEGO -

ASf COMO LOS PREJUICIOS, PREFERENCIAS, GUSTOS Y DEMÁS -

ELEMENTOS SUBJETIVOS DE LAS PERSONAS QUE INTERVENGAN EN 

ELLA, 

2, VALIDEZ. IODOS LOS ELEMENTOS DE JUICIO QUE SE UTILICEN 

PARA ANALIZAR O EVALUAR CUALQUIER ASPECTO, DEBERÁN ESTAR 

INTIMAMENTE LIGADOS A ~L, DE TAL FORMA QUE PERMITAN DE-

TERMINAR CON PRECISIÓN LA EFICIENCIA O INEFICIENCIA DEL 

FUNCIONAMIENTO DE DICHO ASPECTO, POR EJEMPLO, EL NÚMERO 

DE HORAS QUE TRABAJAN LOS EMPLEADOS NO PERMITE DETERMl-

NAR CUÁN EFICIENTES SON EN SU TRABAJO, 

3. CONFIABILIDAD. IODOS LOS DATOS, INFORMACIONES y RESULTA 

DOS QUE SE DESPRENDAN DEL TRABAJO DE AUDITORÍA, DEBERÁN 

SER CONSISTENTES: ES DECIR QUE MIENTRAS NO CAMBIEN LAS -

CONDICIONES BAJO LAS CUALES TRABAJA LA ORGANIZACIÓN DEB~ 

RAN MANTENERSE IGUALES. 
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4. SER COMPLETA. LA INVESTIGACIÓN DEBE .:;l_jBRlR TODOS LOS 

ASPECTOS QUE INTERVIENEN EN CADA ELEMENTO ESTUDIADO, SIN 

OMITIR NINGUNO POR INSIGNIFICANTE QUE PAREZCA, LA OMI-

SIÓN DE UNO DE ÉLLOS PODR!A DIFICULTAR EL DESARROLLO DE 

LA AUDITORÍA O INVALIDAR· 3US CONCLUS 1 ONES Y RECOMENDA- -

CIONES, 

5. SER PROFUNDA. DEBEN ESTUDIARSE MINUCIOSAMENTE y A FONDO 

CADA UNO DE LOS ELEMENTOS INCLU1DOS EN LA INVESTIGACIÓN, 

Y NO LIMITARSE A MIRAR DE LE.JOS SUS CONTORNOS GEtlERALES 

Y SACAR INMEDIATAMENTE CONCLUSIONES, TAL MANERA DE PROCf 

DER LLEVA INEVITABLEMENTE A CONSECUENCIAS FUNESTAS, 

6. SER CONSTRUCTIVA. No SE DEBE PERDER DE VISTA DURANTE LA 

REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA QUE SE TRATA DE UN TRABAJO -

CUYA FINALIDAD PRINCIPAL ES LA DE AYUDAR A LA ORGANIZA-

CIÓN Y NO LA DE FISCALIZAR LA LABOR DE SUS MIEMBROS CON 

EL OBJETO DE DESCUBRIR Y ELIMINAR A LOS MALOS ELEMENTOS, 

EL ENFOQUE DE LA 1-\UD ITOR Í A DEBERA SER S 1 EMPRE POS 1T1 YO, 

CON VISTAS AL MEJORAMIENTO Y SUPERACIÓN DE LA ORGANIZA-

CIÓN, 
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CP.RACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

AJ POR SU APLICACIÓN PUEDE SER 

POR EL PERSONAL QUE LA SOL!-

TA, 

BJ POR SU ALCANCE 

POR LOS MEDIOS DE APLICACIÓN 

16 

INTERNA 
EXTERNA 

DIRECTIVOS O 
ACCIONISTAS 
JEFES DEL DEPTO. 
O SUPERVISORES, 

TOTAL 
PARCIAL 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

PLANES Y OBJETIVOS 

POLlTICAS SISTEMAS Y 
PROCEDIMIENTOS 

M~TODOS DE CONTROL 

RECURSOS HUMANOS Y 
MATERIALES 

KESULTADOS 

ENTREVISTAS 
CUESTIONARIOS 
INVESTIGACIÓN DOCUMENTAL 
OBSERVACIÓN DIRECTA 



TIPOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

lA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA SE PUEDE CLASIFICAR DESDE VARIOS 

PUNTOS DE VI STA Y A CONTI NUAC l ÓN LOS MENC 1 ONAMOS. 

AUDITORIA INTERNA O EXTERNA 

EL TRABAJO DE AUDITORIA PUEDE SER REALIZADO POR PERSONA PRO-

PIA DE LA ORGANIZACIÓN (AUDITORIA INTERNA) O POR PERSONAL ES

PECIALIZADO AJENO A LA MISMA (AUDITORlA EXTERNA), PARA ELE-

GIR ENTRE UN TIPO Y OTRO, ES NECESARIO CONSIDERAR LAS VENTA-

JAS Y DESVENTAJAS QUE CADA UNO OFRECE DE ACUERDO CON LAS CIR

CUNSTANCIAS EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN, 

LA._8,UDITORIA A~ PRESENTA LAS SIGUIENTES 

VENTAJAS: 

A) EL COSTO DE LA AUDITORÍA INTERNA ES POR LO GENERAL MENOR 

QUE EL DE LA EXTERNA: SOBRE TODO SI LA ORGANIZACIÓN ES LO 

SUFICIENTEMENTE GRANDE COMO PARA NECESITAR FRECUENTEMENTE 

LOS SERVICIOS DE LA AUDITORÍA EN VARIOS DE SUS DEPARTAMEN 

TOS, EN ESTOS CASOS RESULTA COSTEABLE MANTENER A UN GRU

POR ESPECIALIZADO QUE SE ENCARGUE DE ESTA FUNCIÓN, YA SEA 

FORMANDO UN DEPARTAMENTO INDEPENDIENTE O UNA SECCIÓN DE -

OTRO, 
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B) LOS AUDITORES, AL FORMAR PARTE DE LA ORGANIZACIÓN TIENEN 

UNA MAYOR CONOCIMIENTO DE LA SITUACIÓN QUE IMPERA EN ~LLA: 

CONDICIÓN QUE LES PERMITE DESARROLLAR SU TRABAJO CON MA-

YOR FACILIDAD Y EFICIENCIA, 

c) SE ESTÁ EN POSIBILIDAD DE CONSEGUIR UNA MAYOR COLABORA-

CIÓN POR PARTE DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN: SOBRE 

"TODO SI SE CONOCEN Y MANTIENEN BUENAS RELACIONES ENTRE -

SI, 

D) EXISTE LA SEGURIDAD DE PODER DISPONER DE LOS SERVICIOS -

DE AUDITORfA ADMINISTRATIVA EN EL MOMENTO EN QUE SE NECE

TEN, SIN NECESIDAD DE PERDER TIEMPO EN LA CONTRATACIÓN DE 

~LLOS, 

LA AUDITORIA ADMINISTRA~ OFRECE, POR SU PARTE LAS -

VENTAJAS SIGUIENTES: 

A) SE OBTIENE UNA MAYOR OBJETIVIDAD EN LAS AUDITORfAS LLEVA

DAS A CABO POR PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACIÓN: YA QUE 

ÉSTAS NO ESTÁN INFLUENCIADAS POR DETERMINADOS INTERÉSES, 

PREJUICIOS Y PREFERENCIAS, 

BJ SE CUENTA CON PERSONAL ESPECIALIZADO Y CON AMPLIA EXPE-

RIENCIA EN LA APLICACIÓN DE LAS TÉCNICAS DE AUDITORÍA AD

MINISTRATIVA, 
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e) ~E PUEDEN OBTENER IDEAS NUEVAS QUE REPRESENTAN UNA OPOR

TUNIDAD PARA MEJORAR LA ADMINISTRACIÓN Y LA EJ~CUCION DE 

LAS OPERACIONES, 

DJ SE PUEDEN CAPITALIZAR EXP~RIENCIAS DE OTRAS ORGANIZACIO

NES, SIN NECESIDAD DE CORRER LOS RIESGOS QUE IMPLICA LA 

EXPERIMENTACIÓN DE NUEVAS IDEAS EN LA PROPIA ORGANIZA- -

CIÓN, 

E) SE PUEDE OBTENER ASESORIA ESPECIALIZADA NECESARIA PARA -

IMPLANTAR Y CONTROLAR LAS IDEAS PROPUESTAS, POR PARTE DE 

LAS MISMAS PERSONAS QUE REALIZAN LA AUDITORIA, 

F) ~E EVITA QUE EL PERSONAL PROPIO SE CtSTRAIGA DE SUS LABQ 

RES ASIGNADAS CON LA REALIZACIÓN DE ESTE TRABAJO, 
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ALCANCES DE LA AUDITORIA 

lA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PUEDE ABARCAR A TODA LA ORGANIZA

CIÓN O PARTE DE ELLA, DEPENDIENDO DE LAS NECESIDADES DE ÉSTA 

Y DE LOS RECURSOS FINANCIEROS CON QUE CUENTE, 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA TOTAL ES AQUELLA EN LA QUE REVl-

SAN TODAS LAS FUNCIONES O DEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

Es OPORTUNO EFECTUAR UNA AUDITORÍA TOTAL AL FINALIZAR UN PE-

RIODO DE TIEMPO DETERMINADO, CON EL OBJETO DE CONOCER LA SI-

TUACIÓN GLOBAL DE LA ORGANIZACIÓN Y TOMAR CONSECUENTEMENTE M~ 

DIDAS GLOBALES, MUCHAS VECES LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN 

EN DETERMINADOS DEPARTAMENTOS SON OCASIONADOS EN OTRO Y OTROS 

DEPARTAMENTOS; POR LO TANTO SU SOLUCIÓN SÓLO SERÁ LOGRADA SI 

SE TOMAN MEDIDAS QUE ABARQUEN A TODOS LOS DEPARTAMENTOS IMPLl 

CADOS, 

lA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PARCIAL ES AQUELLA QUE SÓLO ABAR

CA UNA PARTE DE LAS FUNCIONES O DEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZA

CIÓN, ~E LLEVA A CABO PARA FINES DE CONTROL INTERNO DE CADA 

DEPARTAMENTO O POR ÓRDENES DE LA DIRECCIÓN GENERAL, CUANDO -

~STA LO CONSIDERE NECESARIO, 
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EN BASE AL ANALISIS DE LAS DEFINICIONES DE AUDITORÍA ADMINI~ 

TRATIVA, UBICAMOS A LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA, COMO PERTE

NECIENTE A LA ETAPA DE CONTROL (VER CUADRO ANEXO) DENTRO DEL 

PROCESO ADMINISTRATIVO "QUE TIENE POR OBJETO EVALUAR LA OR-

GANIZACIÓN PARCIAL O TOTALMENTE PARA DETECTAR LAS CAUSAS QUE 

ORIGINAN LAS POSIBLES DESVIACIONES DE SU OBJETIVO, PARA SU -

CORRECCIÓN Y LOGRO DEL ÓPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA", 
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1.2. DIFERENTES AUTORES 

A CONTINUACIÓN, DAMOS A CONOCER LAS DEFINICIONES Y -

METODOLOGfAS SUGERIDAS POR ALGUNOS DE LOS AUTORES 

MÁS DESTACADOS EN LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA, 

1.2.l. M~TODO DE JORGE ALVAREZ ANGUIANO 

CONCEPTO 

HACE REFERENCIA A WILLIAM P, LEONARD DICIENDO QUE -

LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA, ES UN EXAMEN COMPLETO Y 

CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DE UNA EMPRE

SA, INSTITUCIÓN DEL GOBIERNO O CUALQUIER PARTE DE 

ELLAS, DE SUS PLANES Y OBJETIVOS, SUS M~TODOS DE 

CONTROL, SUS MÉTODOS DE OPERACIÓN Y SUS RECURSOS MA

TERIALES Y HUMANOS, 

ESQU~"1A GENERAL 

EXAMEN Y EVALUACIÓN 

PROGRAMA 

}NVESTIGACION PRELIMINAR 

ENTREVISTA PREVIA 

DEFINICIÓN DEL ÁREA A ESTUDIAR 

UETERMINACIÓN DEL TIEMPO DISPONIBLE 

SELECCIÓN DE PERSONAL 

ASPECTOS A CONSIDERAR POR EL PERSONAL 
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UOCUMENTOS A SOLICITAR DURANTE LA INVESTIGACIÓN 

LA SECUENCIA PARA OBTENER LOS DATOS 

l..UESTIONARIO 

tNTREVISTA 

PRESENTACION DEL INFORME 

INTRODUCCIÓN 

ASPECTOS FORMALES 

ÜPORTUNIDADES DE LA PRESENTACIÓN 

ADECUADA SELECCIÓN DEL MATERIAL 

DECISIÓN DE PROBLEMAS 

CONTROL DE LAS RECOMENDACIONES 

PERSECUCIÓN 
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l,2,2. M~TODO GENERAL DE AUDITORÍA ADMINISTRATIVA DE 

ANGEL TRUJILLO NEGRETE 

CONCEPTO 

ts UN EXAMEN METÓDICO EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE, -

COMPLETO, CONSTRUCTIVO QUE SE PRACTICA EN UN ORGANI~ 

MO SOCIAL CON EL OBJETO DE DESCUBRIR DEFICIENCIAS A~ 

TUALES Y POTENCIALES, PARA CON ELLO DAR ALTERNATIVAS 

DE SOLUCIÓN, 

PLANEACION 

ANÁLISIS PRELIMINAR, ANTEPROYECTO O CARTA CONVENIO, 

PROGRAMA DETALLADO DE LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA Y 

DETERMINACIÓN DE LAS FUENTES DE INFORMACIÓN, 

RECOPI LACION DE LA 1NFOR!t~C1 m~ 

~ENSIBILIZACIÓN, ESTRATEGIA Y TÁCTICAS DE RECOPILA-

SIÓN. 

PROCESA~IENTO DE INFOlt"1ACION 

REVISIÓN Y VERIFICACIÓN, CLASIFICACIÓN, TABULACIÓN Y 

SU ORGANIZACIÓN, 

25 



ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION 

DETERMINACIÓN DEL GRADO DE CONCORDANCIA, DETERMINAR -

LAS DEFICIENCIAS Y CAUSAS Y PLANTEAMIENTO DE ALTERNA

TIVAS DE SOLUCIÓN, 

COMUNICACION Y CONTROL DE LOS RESUlTADOS DE LA AUDITQ 

RIA ADMINISTRATIVA: 

TIPO DE INFORME, CARACTERfSTICAS DE UN INFORME Y CON-

TENIDO DE UN INFORME. 
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1.2.3. M~TODO DE V1CTOR M. RUBIO l<AGAZZONI 

~E CONSIDERA A LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA DENTRO 

DEL CONTROL PREVENTIVO QUE DEBE EJERCER LA DIRECCIÓN 

PUES MEDIANTE ESTA TÉCNICA REVISA OBJETIVOS, POLf TI

CAS, PROGRAMAS DE TRABAJO, ESTRUCTURAS ORGÁNICAS, -

CONTROLES OPERATIVOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, UTl 

LIZACIÓN DE RECURSOS Y APROVECHAMIENTO DEL PERSONAL, 

DETERMINA OBJETIVAMENTE POSIBLES ANOMALÍAS QUE LIMI

TAN EL FUNCIOHAMIENTO DE UN ORGANISMO SOCIAL, QUE 

LES PERMITE, EN FORMA OPORTUNA, CONSIDERAR EN SUS D~ 

CISIONES LOS FACTORES QUE AFECTAN LA OPERACIÓN DE LA 

EMPRESA, 

EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA COMPREM 

DERÁ LAS SIGUIENTES ETAPAS, 

PLANEACION 

AJ DEFINICIÓN DEL ESTUDIO A DESARROLLAR 

B) UIAGNÓSTICO ADMINISTRATIVO 

C) UEFINICIÓN DEL OBJETIVO 

D) ALCANCE ESPEC1FICO DE LA AUDITORIA 

EJ DETERMINACIÓN DEL PERSONAL NECESARIO 

F J PROGRAMAC 1 ÓN DEL TIEMPO ESTIMADO 

G) DEFINICIÓN DE LAS TÉCNICAS Y HERRAMIENTAS A 
UTILIZAR 

H) APROBACIÓN DEL PROGRAMA DE AUDITORIA 
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EXAMEN 

A) tNTREVISTAS CON LOS RESPONSABLES DE LAS ÁREAS 

CON EL OBJETO DE INDICARLES EL SEGUIMIENTO A LA 

ATENCIÓN DE LAS ÁREAS DE PROBLEMÁTICA MÁS RELE

VANTE, 

B) APLICACIÓN DE TÉCNICAS DE AUDITORÍA ADMINISTRA-

TIVA, 

e) CAPTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA 

DJ REVISIÓN COMPLETA Y DEPU'RACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

CAPTADA, 

EJ CAPTACIÓN DE OPINIONES Y SUGERENCIAS 

EVALUACION 

A) ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LA INFORMACIÓN CAPTADA 

B) JERARQUIZACIÓN DE OBSERVACIONES 

c) PLANTEAMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES 

D) U!SCUSIÓN DE LAS OBSERVACIONES 

P RESENT AC ION 

A) ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL 

BJ PRESENTACIÓN DEL INFORME FINAL AL DIRECTOR GENE-

RAL Y SUBDIRECTOR DE AUDITORIA 

c) PRESENTACIÓN DEL INFORME FINAL A LOS RESPONSABLES 

DE LA UNIDAD AUDITADA 
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1.2.4. M~TODO DE José ANTONIO FERNÁNDEZ ARENA 

CONCEPTO 

LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA ES LA REVISIÓN OBJETIVA, 

METÓDICA Y COMPLETA DE LAS ACTIVIDADES DE TODA LA EM 

PRESA CON LOS PRINCIPIOS DE SU DISCIPLINA, DE LA SA

TISFACCIÓN DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES COMO SER 

VICIO SOCIAL Y ECONÓMICO, CON BASE A LOS NIVELES JE

RÁRQUICOS DE LA EMPRESA, LOS CUALES PERMITEN LA AC-

TUACIÓN DE LA MISMA, EN CUANTO A SU ESTRUCTURA CU- -

BRIENDO LOS ASPECTOS DE ORGANIZACIÓN E INTEGRACIÓN Y 

LA PARTICIPACIÓN INDIVIDUAL DE LOS INTEGRANTES DE LA 

INSTITUCIÓN, 

LOS OBJETIVOS DE LA 81PRESA 

DE SERVICIO 

SOCIAL 

EcoNóMICO 

LA DIRECCION 

LOS RECURSOS 

HUMANOS 

MATERIALES 

T~CNICOS 

29 



EL PROCESO ADfHNISTRATIVO 

PLANEACION 

IMPLEMENTACIÓN 

LDNTROL 
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1.2.5. Mi:ToDo DE WILLIAM P. lEoNARD 

CONCEPTO 

LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PUEDE DEFINIRSE COMO EL 

EXAMEN COMPRENSIVO Y CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA -

DE UNA EMPRESA DE UNA INSTITUCIÓN, DE UNA SECCIÓN -

DEL GOBIERNO, O CUALQUIER PARTE DE UN ORGANISMO, EN 

CUANTO A SUS PLANES Y OBJETIVOS, SUS M~TODOS Y CON-

TROLES, SU FORMA DE OPERACIÓN Y SUS FACILIDADES HU-

MANAS Y F{SICAS, 

~E LLEVA A CABO UNA REVISIÓN Y CONSIDERACIÓN DE LA -

ORGANIZACIÓN CON EL FIN DE PRECISAR: 

P~RDIDAS Y DEFICIENCIAS 

MEJORES Ml:TODOS 

MEJORES FORMAS DE CONTROL 

ÜPERACIONES MÁS EFICIENTES 

MEJOR USO DE LOS RECURSOS FÍSICOS Y HUMANOS 

EXAMEN 

AREAS A REVISAR 

DETALLES A ESTUDIAR 

EVALUACION 

PROCESO DE EVALUACIÓN, FACTORES A EVALUAR 

ANÁLISIS CIENTlFICO, INTERPRETACIÓN Y SÍNTESIS 
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PRESENTACION 

UISCUSIÓN VERBAL DE ASPECTOS IMPORTANTES 

lNFORME ESCRITO DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES 

INFORME FINAL DE LA DIRECCIÓN 

VIGILANCIA 

KEVISIÓN DE LAS INSTALACIONES 

AYUDA PARA DISEÑAR FORMAS 

COMPLETAR ASPECTOS INCONCLUSOS 

LOMENTAR EL INFORME CON LA DIRECCIÓN GENERAL 

32 



1.2.6 ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE M~xrco 

EsaUEMA GENERAL 

l. MEDIO AMBIENTE 

CONJUNTO DE INFLUENCIAS EXTERNAS QUE ACTÚAN SOBRE 

LA OPERACIÓN DE LA EMPRESA, 

2. PoL1TICA Y DlRECCIÓN (ADMINISTRACIÓN GENERAL) 

ÜRIENTACIÓN Y MAf~EJO DE. LA EM?RESA MEDIANTE LA -

DIRECCIÓN Y VIGILANCIA DE SUS ACTIVIDADES, 

3, PRODUCTOS Y PROCESOS 

SELECCIÓN Y DISEílO DE LOS BIENES QUE SE HAN DE -

PRODUCIR Y DE LOS MÉTODOS USADOS EN LA FABRICA-

CIÓN DE LOS MISMOS, 

4, FINANCIAMIENTO 

nANEJO DE LOS ASPECTOS MONETARIOS Y CREDITICIOS, 

5, r1ED I OS DE PRODUCC 1 ÓN 

INMUEBLES, EQUIPOS, MAQUINARIA, HERRAMIENTA, E -

INSTALACIONES DE SERVICIO, 

6, FUERZA DE TRABAJO 

PERSONAL OCUPADO POR LA EMPRESA, 

7, SUM IN 1 STROS 

i~TERIAS PRIMAS, MATERIALES AUXILIARES Y SERVI--

CIOS, 
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8. ACTIVIDAD PRODUCTORA 

TRANSFORMACIÓN DE LOS MATERIALES EN PRODUCTOS QUE 

PUEDEN COMERCIALIZARSE, 

9, MERCADO 

ÜRIENTACIÓN Y MANEJO DE LA VENTA Y DE LADISTRI-

BUCIÓN DE LOS PRODUCTOS, 

10, CONTABILIDAD Y ESTAD! STICA e 

REG I STRO E INFORMACIÓN DE LAS TRANSACCIONES. Y -

OPERACIONES, 

PROGRAt1A DEL ANÁLISIS 

"ETAPA 1. PLANEAR LA INYESTIGAClÓN, 

DEFINIR LA MATERIA OBJETO DE LA INVESTIGACIÓN, 

ÜEFINIR EL PROPÓSITO FINAL DE LA INVESTIGACIÓN, 

DETERMINAR EL TIEMPO DISPONIBLE PARA LA INVESTI-

GACIÓN. 

PLANEAR LAS FASES Y EL VOLUMEN DEL TRABAJO, 

ÜETERMJ NAR LOS MEDIOS DE INY~STIGACIÓN E INFORMA

CIÓN Y LA FACILIDAD PARA OBTENERLOS, 

ÜBTENER LA AUTORIZACIÓN NECESARIA PARA LA ORIENTA 

CIÓN Y EL PROGRAMA A QUE SE SUJETARÁ LA INVESTIGA 

CIÓN, 

ETAPA II. ANALIZAR EL TEMA 

ÜBJETO DE LA INVESTIGACIÓN Y SU OPERACIÓN, 
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ÜETERMINAR LOS FACTORES PERTINENTES AL TEMA Y 

A SU OPERACIÓN. 

AVERIGUAR LAS FUNCIONES DE CADA FACTOR, 

DETERMINAR LA INFORMACIÓN MfNIMA f~ECESARIA, 

RECOPILAR LA INFORMACIÓN, 

VERIFICARLA 

ASEGURARSE DE QUE ESTÉ COMPLETA. 

ETAPA fll. E.xAM!NAR CADA FACTOR EN ESTA FORMA: 

lHASTA QUt GRADO CONCUERDA LA OPERACIÓN DE LOS -

FACTORES CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS A ÉSTOS, 

lQUÉ TENDENCIA SE REGISTRA EN EL CAMPO DE CADA 

FACTOR, 

laUÉ EVOLUCIÓN OCURRE EN LOS CAMPOS RELACIONADOS 

l(UÁLES ELEMENTOS DEL FACTOR ESTÁN ESTIMULANDO -

LA OPERACIÓN, 

l(UÁLES ELEMENTOS DEL FACTOR EJERCEN UNA INFLUEU 

CIA LIMITADORA, 

lQuÉ OBJETIVOS DEBIERAN LOGRARSE EN EL CAMPO DE 

CADA FACTOR, 

lDE QUÉ MEDIOS SE DISPONE PARA ALCANZAR ESTOS -

OBJETIVOS, 

ETAPA IV COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR -

SOBRE EL TOTAL DE LAS OPERACIONES, 

lCUAL PARECE SER LA CAPACIDAD ÓPTIMA DE ACUERDO 
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CON LOS OBJETIVOS DE LA OPERACIÓN, 

lCUAL ES LA EJECUCIÓN TOTAL REAL, 

lCUALES SON LOS FACTORES LIMITADORES 

lQUÉ FACTORES DEBEN ESTUDIARSE CON MAYOR DETALLE 

lÜUÉ OBJETIVOS PUEDEN ALCANZARSE CON EL EMPLEO DE 

LOS MEDIOS DISPONIBLES 

lExAMINAR EL TOTAL DE LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS -

EN COOPERACIÓN CON OTROS ESPECIALISTAS, 

ETAPA V, PRESENTAR EL DIAGNÓSTICO 

PREPARAR DOCUMENTOS PARA SU DISCUSIÓN: DIAGRAMAS, 

ETC,, PARA SU PRESENTACIÓN 

SEÑALAR CLARAMENTE QUÉ HALLAZGOS Y DIAGNÓSTICOS 

ESTÁN SUJETOS AL JUICIO DE LAS PERSONAS RESPONSA 

BLES DE LA EJECUCIÓN DE LAS OPERACIONES QUE SE 

INVESTIGAN, 

ExPONER EL DESARROLLO DE LOS HALLAZGOS, 

ÜBTENER EL ACUERDO DE LAS DIFERENTES OPINIONES 

SOBRE CADA UNO DE LOS PASOS ANTES DE AVAUZAR AL 

SIGUIENTE, 

ESTIMULAR LAS DECISIONES 

llo PERDER DE VISTA EL HECHO DE QUE LA DECISIÓN 

ES PRERROGATIVA DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE 

LA EJECUCIÓN O DIRECCIÓN, 

36 



1.2.7. METODOLOGlA DEL CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD 

EL CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD HA ENCONTRADO 

QUE EL MEJOR MÉTODO DE DIAGNOSTICAR UNA EMPRESA ES -

LA DEL ANÁLISIS FACTORIAL APLICADO A LAS DIEZ FUNCIQ 

NES BÁSICAS DE LA MISMA, 

MEDIANTE ESTE MÉTODO ES POSIBLE DETERMINAR LA ACCIÓN 

E INTERACCIÓN DE TODAS Y CADA UNA DE LAS FUNCIONES -

QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA, Y -

PROPORCIONA A LA DIRECCIÓN UNA GUfA QUE LA ORIENTA -

HAC 1 A LA ÓPT 1 MA ADM IN 1 STRAC IÓN DE LA EMPRESA, 

METODOLOGIA 

l. lOCALIZACION DE FUNCIONES 

2. RECOPILACIÓN DE DATOS 

3, ANÁLISIS FACTORIAL 

4, ANÁLISIS CAUSAL 

5, f'lATRf Z DE LIMITACIONES Y CAUSAS 

6, KED DE LIMITACIONES 

7, FIJACIÓN DE METAS 

8, PLANEACION DE ACCIONES 
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'1.3 METODOLOGÍA PROPUESTA A SEGUIR EN LA INVESTIGACIÓN 

tS IMPORTANTE CONSIDERAR, QUE EL ENCONTRAR UNA METO-

DOLOG lA BÁSICA O PRECISA PARA LA REALIZACIÓN DE UNA -

AUDITORIA ADMINISTRATIVA, ES SUMAMENTE DIFICIL, YA -

QUE LAS CARACTERtSTICAS DE UNA EMPRESA CON OTRA, AÚN 

CUANDO SEA DEL MISMO RAMO O SECTOR, ES CASI IMPOSIBLE 

QUE PRESENTEN CARACTERf STICAS SIMILARES, 

Es POR ÉSTO QUE EL EQUIPO SE AVOCÓ AL ESTUDIO DE LOS 

DIFERENTES AUTORES QUE SOBRE. LA MATERIA, SE CONSIDERA 

RON PODRÍAN AYUDAR PARA ADECUARSE A LAS CARACTERÍSTI-

CAS ESPECIFICAS DE LA EMPRESA A EVALUAR Y DENTRO DE -

LA EMPRESA, LA PARTE DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 

QUE ESTARÁ SUJETA A REVISIÓN, 

PARA LA REALIZACIÓN DE ESTA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA 

SE PLANTEÓ LA METODOLOGIA QUE A CONTINUACIÓN MENCIONA 

REMOS, EN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES A REA

LIZAR, NO PRETENDIENDO TENER UN CRITERIO RIGIDO, SINO 

SER UNA GUIA DE TRABAJO QUE FACILITE LA LABOR DE ANÁ-

LISIS DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO, 

t1ETODOLOGf A A SEGUIR 

VISITA PRELIMINAR 

PLANTEAMIENTO DE HIPÓTESIS 

DEFINICIÓN DEL OBJETIVO 
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ALCANCE ESPECÍFICO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

PROGRAMA DETALLADO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE LAS 

ÁREAS AUDITADAS 

CAPTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA 

KEVISIÓN, CLASIFICACIÓN Y DEPURACIÓN DE LA DOCUMEN--

TACIÓN CAPTADA 

ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DEL CUESTIONARIO 

REVISIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN CAPTADA 

ANALISIS Y EVALUACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

DETERMINACIÓN DEL GRADO DE CONCORDANCIA 

DETERMINACIÓN DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS 

PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN 

ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL, CONCLUSIONES, RECOMEN

DACIONES Y SU FUNDAMENTACIÓN 
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VISITA PRELIMINAR 

EN ESTA ETAPA ES DONDE SE REALIZA EL PRIMER COUTACTO CON LOS 

DIRECTIVOS Y EL ÁREA A AUDITAR, ES DE VITAL IMPORTANCIA CON~ 

CER LOS PROBLEMAS SUSTANTIVOS CON EL ÁREA PARA PODER DETERMi 

NAR EL ALCANCE DE LA INVESTIGACIÓN, 

PARA LO CUAL NOS AUXILIAMOS DE ALGUNAS HERRAMIENTAS DE RECO-

PILACIÓN DE INFORMACIÓN, COMO SON LA OBSERVACIÓN DIRECTA,-

Y ENTREVISTAS CUYO OBJETIVO ES DETERMINAR EN FORMA PREVIA EL 

GRADO DE EFICIENCIA CON QUE SE DESEMPEAAN LOS FACTORES (OBJE 

TIVOS, POLfTICAS, SISTEMAS, DIRECCIÓN Y CONTROL) RESPECTO AL 

ÜEPARTAMENTO O ÁREA A EVALUAR, 
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DEF HH C IOtl DEL OBJET I YO 

DESCUBRIR DEFICIENCIAS E IRREGULARIDADES REFERENTES A LA 

ESTRUCTURA, OBJETIVOS, POLfTICAS, REGLAMENTOS, SISTEMAS, PRQ 

CEOIMIENTOS Y CONTROLES OPERATIVOS, ASf COMO EN LA UTILIZA-

CIÓN Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 

QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, 
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ALCAflCE ESPECIFICO DE LA -AUDITORIA ADMiillSTHATIVA 

«-' 

LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PUEDE ABARCAR UNA FUNCIÓN ESPE-

CfFICA' O BIEN, SE LE PUEDE DAR UN ENFOQUE DE SISTEMA Y - -

PUEDE ABARCAR UNA UNIDAD O GRUPO DE UNIDADES QUE FORMAN UN 

ORGANISMO SOCIAL, 
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES 

Es INDISPENSABLE PARA LA PLANEACIÓN DE LA AUDITORÍA, PODER 

PLANTEAR LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, AQUf SE ANOTARÁN -

LAS ACTIVIDADES, RESPONSABLE O RESPONSABLES, TIEMPO, ETC, 

ESTA HERRAMIENTA NOS PERMITE ADEMÁS DE CRUZAR TIEMPO Y 

RESPONSABLE, LA OPCIÓN DE ANOTAR ABAJO DE LO PLANEADO, EL 

TIEMPO REAL CONSUMIDO POR ACTIVIDAD, ES DECIR, NOS PERMITE 

EVALUAR EL PLAN DE ACTIVIDADES Y SU DESARROLLO, 
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ENTREVISTAS CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAS DE LAS AREAS 

AUDITADAS 

AL EFECTUAR UNA ENTREVISTA ES f~ECESARIO SABER DE ANTEMANO -

QUE CLASE DE INFORMACIÓN SE DESEA OBTENER Y PARA ELLO FORMU

LAR PREGUNTAS CONCRETAS, CUALQUIER INQUISICIÓN, BÚSQUEDA, 

PRUEBA O EXAMEN, REQUIERE DE UNA CIERTA DÓSIS DE PREPARA --

CIÓN ANTCIPADA, A EFECTO DE EVITAR POSIBLES PERDIDAS DE -

ESFUERZO Y TIEMPO, PARA ASEGURAR LA INFORMACIÓN 0.UE SE -

PRETENDE, HAY QUE CülDAR DE ENTREVISTAR AL PERSONAL ADECUADO, 
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CAPTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN, NECESARIA 

MEDIANTE LA AUDITORIA DE LOS SISTEMAS Y OPERACIONES ADMINIS

TRATIVOS, SE OBTENDRÁ LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN SUFI--

CIENTE PARA REALIZAR UN ANÁLISIS COMPLETO AL AUDITOR LE - -

IMPORTA CONTAR CON DAROS ESPECIFICOS QUE PUEDAN REGISTRARSE 

EN FORMA QUE DESCUBRAN LAS RELACIONES DE MAYOR IMPORTANCIA Y 

FACILITAR SU EXAMEN, 

EL OBJETIVO PRIMARIO EN UNA RECOPlLACIÓN DE DATOS ES ENCON-

TRAR CON HECHOS PERTINENTES Y DICHOS DE CONFIANZA, YA QUE 

LAS CONCLUSIONES DEL A~DITOR Y SU ACTUACIÓN EN EL FUTURO, SE 

FINCARÁN EN ELLOS, 
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RECOPILACIOl'I DE LA IilFORHACION 

Es CONJUGAR UN ACERVO DE DATOS, QUE SEAN SUSCEPTIBLES DE - -

ANÁLISIS, CON ELLO PODREMOS ENCONTRAR EL PROBLEMA QUE OCASIU 

NA ALGUNA DEFICIENCIA O SE DARÁ A LUZ LAS CAUSAS QUE PROVO-

CAN UN PROBLEMA EN LA ORGANIZACIÓN, 

LA RECOPILACIÓN DEBE SER PLANEADA DESDE UN PUNTO DE VISTA -

SISTEMA, ES DECIR SE RECORREN LOS PUNTOS BÁSICOS DEL SISTEMA, 

EL ORIGEN O FUENTE DE SU INFORMACIÓN Y SE ANOTAN ADEMÁS EL 

GRADO DE l NTESIDAD EN LA RECOPILACIÓN DE IrlFORMAC IÓN, 
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REVISIÓN, CLASIFICACIÓN y DEPURACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

CAPTADA 

foDA AQUELLA WFORMACIÓN QUE SEA SEMEJANTE Y QUE CORRESPONDA 

A UNA DETERMINADA ACTIVIDAD, DEBERÁ SER AGRUPADA, A FIN DE -

SEGUIR DETALLADAMENTE LOS DISTINTOS ASPECTOS DE DICHA ACTIVl 

DAD CADA TÓPICO QUEDARÁ DEBIDAMENTE IDENTIFICADO Y EL MATE-

RIAL DISPUESTO EN EL ORDEN CotlVENI EllTE, A EFECTO DE QUE SEA 

FÁCIL LOCALIZARLO y SEGUIR EL MOVIMIEtJTO DE ACCIÓN. Los - -

ELEMENTOS PERTENECIENTES A UNA ACTIVIDAD SE CONSIGNARÁN CON 

EL SUFICIENTE DETALLE PARA OUE SEA FÁCIL UN ESTUDIO ACUCIOSO 

DE LA MISMA, 
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ELABORACIOll Y APLICACION DEL CUESTIONARIO 

ESTA T~CIHCA TIENDE A OBíENE.R INFORMAC.:IÚN MEDIAllTE UNA SERIE 

DE PREGUNTAS ESCRITAS PREVIAMEllTE FORMULADAS, EL USO DEL -

CUESTIONARIOS· PERMITE AL AUDITOR AHORRO DE TIEMPO EN LA IN-

VEST I GAC IÓN, PUESTO QUE SIMULTÁNEAMENTE PUEDEN SER CONTESTA

DOS VARIOS DE ELLOS' TAMBIÉN LE OFRECE ALGUNAS VENTAJAS COMO, 

OBTENER LA INFORMACIÓN DESEADA PARA CADA CASO EN PARTICULAR, 
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REV IS I OI~ Y CLAS I F I CAC ION DE LA HJFOP.MAC ION CAPTADA 

CONSISTE EN ESTUDIAR LOS DAROS Y CIFRAS CONTENIDOS EN DOCU

MENTOS CON EL OBJETO DE ESTABLECER RAZONES Y VALUAR HECHOS 

SOBRE LA MATERIA QUE SE INVESTIGA, 
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AiJALISIS Y EVALUACION DE LA mFORMACIOI~ 

TIENE POR OBJETO COMPROBAR Ff SICAMENTE SI SE CUMPLEN LOS - -

OBJETIVOS, POLf TICAS y PROCEDIMIENros PREVIAMENTE ESTABLECI

DOS, PERMITE CONFIRMAR MATERIALMENTE LA INFORMACIÓN OBTENIDA 

POR LA APLICACIÓN DE OTRAS T~CNICAS: ASf MISMO, LE SIRVE - -

PARA COMPROBAR LA EFECTIVIDAD DE DATOS Y CIFRAS CONSIGNADOS 

EN DOCUMENTOS QUE ESTUDIA, 
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PLAIHEA.'lIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

LA SOLUCIÓN ES LA CONCLUSIÓN A QUE HA LLESADO EL AUDITOR, -

DESPU~S DE HABER EVALUADO LOS RESULTADOS DE LAS INVESTIGA-

CIONES QUE EFECTUÓ, Es DIFÍCIL PODER PRECISAR NORMAS RfGl

DAS PARA ENCAUZAR EL CRITERIO OUE DEBE SEGUIRSE PARA SOLUCIQ 

NAR PROBLEMAS, PARA UNA BUENA DECISIOU HACE FALTA PERCEPCIÓN 

CLARA Y PRECISA DEL PROBLEMA Y USAR SENTIDO COMÚN, JUICIO, 

IMPARCIALIDAD, IMAGINACIÓN, éTC, 
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ELABORACION DEL INFORME FINAL 

ESTE PUNTO ES LA CULMINACIÓN DEL PROYECTO O INVESTIGACIÓN, -

SIN EMBARGO, ES EL INICIO VERDADERO DE LA FUNCIÓN ADMINISTRA 

TIVA SI SE PRESENTA OPORTUNAMENTE, YA QUE TIENDE A CONSEGUIR 

LA SOLUCIÓN DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS: ASf, ES LA FORMA EN 

QUE QUEDARA PLASMADO UN INFORME FINAL SOBRE UNA ÁREA O SISTE 

1 MA DONDE NO SOLO SE SEÑALEN LAS DESVIACIONES QUE SE HAN ENCOij 

TRADO SINO SUS POSIBLES CAUSAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN. 

ESTA ACTIVIDAD DEBE PLAflEARSE CUIDADOSAMENTE EN SU ELABORA-

CIÓN, COMO AL MOMENTO DE EXPONERSE, YA QUE PUDIERA OCURRIR -

QUE AL SEÑALAR LAS DESVIACIONES ENCONTRADAS, TRAIGA APAREJA

DA PARA DETERMINADOS PUESTOS, MALESTAR O CONFUSIÓN, POR LO -

QUE ES RECOMENDABLE SE ESTABLEZCAN NUEVAS ACTIVIDADES DE - -

SENSIBILIZACIÓN Y PREPARACIÓN DE ESTA ETAPA. 

DENTRO DE LA PLANEACIÓN DE ESTA ACTIVIDAD, SE INCLUYE UNA - -

SERIE DE PRESENTACIONES QUE VAN DIRIGIDAS A DIFERENTES NIVE-

LES QUE SERÁN AMPLIAMENTE COMENTADAS CON EL PERSONAL DIRECTI

VO Y EL ANÁLISIS DETALLADO DEL INFORME CON CADA ÁREA QUE ESTE 

INVOLUCRADA, 

AL LLEVAR A CABO ESTA ÚLTIMA ETAPA SE DEBEN TENER EN CUENTA -

VARIOS ASPECTOS: 
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SE DEBE UTILIZAR UN LENGUAJE CLARO Y SENCILLO Et~ LA REDACCIÓN, 

A FIN DE QUE LAS PERSONAS HA QUIEN VA DIRIGIDO LO COMPRENDAN 

SIN DEJAR DUDAS, 

SE EXPONDRÁ EL GRADO DE PROFUNDIDAD DE LA INVESTIGACIÓN, ASf 

COMO EL DESARROLLO EN LA EJECUCIÓN, 

SE PLASMARÁN LOS HALLAZGOS DE MAYOR IMPORTANCIA, QUE LIMf TAN 

EL DESEMPEÑO DEL ÁREA O SISTEMA AUDITADO, SUS CONSECUENCIAS Y 

RECOMENDACIONES, ALGUNAS VECES SE AUXILIA DE GRÁFICAS O - -

ANEXOS PARA SU MEJOR COMPRENSIÓN, 

EL CONTENIDO DEBE SER BREVE, CONCISO Y OPORTUNO, A FIN DE QUE 

SE TOMEN LAS MEDIDAS PERTINENTES, 
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1.3 .1 ALCAiKE DE LA INVESTIGAC!Ofl 

LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA QUE SE APLICARÁ EN EL DEPARTAMEN

TO DE PUBLICACIONES, SERÁ PARCIAL YA QUE SE REALIZARÁ EN LAS 

ÁREA DE DISTRIBUCIÓN Y COMERClALIZACIÓtL EVALUACIÓN Y CONTROL 

PROGRAMACIÓN, DISEÑO REDACCIÓN, PRODUCCIÓN, Y EL ÁREA AUXILIAR 

DE LA JEFATURA. LAS MENCIONADAS ÁREAS, TIENEN PROCEDIMIENTOS 

Y ESTRUCTURA IMPLANTADAS POR EL PROPIO DEPARTAMENTO Y LAS MO

DIFICACIONES QUE PUDIERAN SUFRIR DICHOS PROCEDIM!Et;TOS O ES-

TRUCTURA COMO CONSECUENCIA DE LA AUDITORf A ADMINISTRATIVA - -

:\FECTARÁ AL DEPARTAMENTO EN FORMA 1 NTERNA, 

lAs ÁREAS QUE ESTÁN EXCLUIDAS DE LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA 

sor~ F1 NANZAS' RECURSOS i'iATER IALES, PERSONAL: ESTAS ÁREAS -

OPERAN CON PROCEDIMIENTOS y ESTRUCTURA EMITIDAS POR LA SUBDI

RECC!Ófl GENERAL ADMINISTRATIVA RESPECTIVAMENTE, POR LO QUE EL 

ESTUDIO TENDRIA QUE REALIZARSE EN FORMA GENERAL PARA TODO EL 

INSTITUTO y NO SE cu ENTA CON LA AUTOR !DAD ·suF 1 e 1 ENTE PARA 

APLICAR EL ESTUDIO A NIVEL SUBDIRECCIÓN, 

EL PROGRAMA DE ESTUDIO, COflTEMPLA PRlflCIPALMENTEi 

A) ESTUDIO Y ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ÁREAS AN

TERIORMENTE SEfiALADAS, A TRAVÉS DE TÉCtlICAS Y HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE DETECTAR EFICIENCIAS Y DE-
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FICIENCIAS EN DICHOS PROCEDIMIENTOS, 

B) ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN, 

C) DETERMitlACIÓN DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN A LAS DEFI---

CIENCIAS ENCONTRADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS Y ESTRUCTURA 

DE LA ORGANIZACIÓN, 

D) SUGERENCIAS EN CUANTO A M~TODOS DE CONTROL PARA ASEGURAR 

LA EFICIENCIA DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN, 
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1.3.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO 

HABLANDO EN TÉRMINOS EsTADISTICOS, LA PALABRA UNIVERSO SE - -

ENTIENDE COMO UN GRUPO DE OBJETOS O ELEMENTOS QUE POSEEN ~ -

ALGUNAS CARACTERÍSTICAS HOMOGENEAS, 

ADECUANDO LO ANTERIOR AL PRESENTE ESTUDIO, EL UNIVERSO - - -

COMPRENDIDO ESTARÁ CONSTITUIDO POR EL PERSONAL ADSCRITO AL -

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y QUE EN SU TOTALIDAD SON 152 -
PERSONAS. 

l. 3, 3 DETERMI Nfl.C ION DEL T Ai'1ARO DE LA t1UESTRA 

PARA LA DETERMINACIÓN DE LA MUESTRA ASf COMO PARA EL GRADO DE 

ERROR PERMITIDO SE UTILIZARON LAS SIGUIENTES FÓRMULAS: 

s = \~ INTERVALO DE 99% 

" 
r-s = \'4 PQ INTERVALO DE 95% 

N 

DONDE: 

N= TAMAÑO DE LA MUESTRA 
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p = PROBABILIDAD DE QUE SE REALICE EL EVENTO 

Q = PROBABILIDAD DE QUE NO SE REALICE EL EVENTO 

S = ERROR PERMITIDO 

SUSTITUCION 

y4 (Q,95) <0.05) 
s = 70 

{cU9 
s = 70 

s =vo.0021 

s = 0.052 

POR LO TANTO CONCLUIMOS QUE UN ERROR DE 0.052 NO ES SIGNIFI

CATIVO POR LO QUE ESE TAMAÑO DE MUESTRA NOS ARROJARÁ DATOS -

REPRESENTATIVOS AL UNIVERSO. 

Es CONVENIENTE SEÑALAR QUE, AUNQUE LA MUESTRA SELECCIONADA ES 

REDUCIDA EN CUANTO A LOS ELEMENTOS TOMADOS EN CUENTA, SE VERÁ 

QUE TODOS LOS ELEMENTOS LLEVAN ESENCIALMENTE LAS MISMAS CARA~ 

TER1STICAS POR LO QUE LA MUESTRA CUMPLE CON EL PRINCIPIO DE -

HOMOGENEIDAD, 
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.ti.NTECEDENTES H ISTORI COS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL 

SEGURO SOCIAL 

EL 19 DE ENERO DE 194) FUE PUB~ICADA EN EL DIARIO ÜFIClAL DE 

LA FEDERACION LA LEY DEL SEGURO SOCIAL. EN 1944 DURANTE UNA 

GIRA DE TRABAJO POR EL ESTADO DE VERACRUZ, MANUEL AVILA CA.-

MACHO DECLARABA TAJANTEMENTE: "LA APLlCACIÓN DEL SEGURO So--
~ CIAL NO SE DETENDRÁ POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA, PRIMERAMENTE 

SE ESTÁ APLICANDO CON BUEN ÉXITO EN EL DISTRITO FEDERAL, Y -

LENTAMENTE, PERO DE MANERA FIRME, SE IRÁ EXTENDIENDO A TODO 

EL PA!S", 

CON ESTAS PALABRAS EL JEFE DEL EJECUTIVO, QUE HASTA ENTONCES 

MANTUVO UN RELATIVO MUTISMO AL RES?ECTO, INTENTABA PONER FlN 

A LA CAMPAÑA DE DESPRESTIGIO QUE ALGUNOS INDUSTRIALES, COMER 

CIANTE~ REPRESENTANTES DE EMPRESAS BANCARIAS Y DE SEGUROS, -

COOPERATIVISTAS Y CIERTAS ORGANIZACIONES OB~ERAS, COMENZARON 

A ARTICULAR CONTRA EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL -

DESDE EL 4 DE SEPTIEMBREDE 1942, CUANDO LAS CÁMARAS DE COMER 

CID DE ALGUNOS ESTADOS PROPUSIERON UNA COLECTA DE FONDOS PA

RA IMPEDIR QUE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL, CUYO ANTEPROYECTO -

AÚN NO HABiA SIDO CONCLUIDO, LLEGARA A TENER VIGENCIA EN LA 

REPÚBLICA MEXICANA, 
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Los PERIÓDICOS EL UNIVERSAL. NOVEDADES. EXCELSIOR y ULTIMAS -

NOTICIAS, FUNGIERON COMO ÓRGANOS DE DIFUSIÓN DE LA CAMPAÑA, -

UTILIZANDO ARGUMENTOS QUE IBAN DESDE LA DEMOSTRACIÓN DE SUPUE~ 

TAS VIOLACIONES A LA CONSTITUCIÓN, HASTA LA RECABACION DE TES

TIMONIOS QUE COMPROBARAN COMO LOS CASOS DE MUERTE OCURRIDOS EN 

LAS CLÍNICAS DEL ~EGURO, SE HABIAN DEBIDO A LA NEGLIGENCIA, IH 

COMPETENCIA Y BUROCRATISMO DE QUIENES LABORABAN EN ELLAS, POR 

SU PARTE EL SECTOR PATRONAL VEIA LA IMPLANTACIÓN DEL INSTITUTO 

MEXICANO DEL ~EGURO ~OCIAL COMO EL RESULTADO DE UN COMPLOT DE 

LA IZQUEIRDA Y AFIRMABA, PARA EL CASO, QUE "LOS SOCIALISTAS SE 

FIJAN SÓLO !CLARO ESTÁ! EN LAS CLASES ASALARIADAS", PERO EN 

REALIDAD, LOS CAPITALISTAS Y PATRONES DE HOY SUELEN SER LOS 

PROLETARIOS DE MANANA, :1As TARDE LAS AGRESIONES PASARON DE LO 

VERBAL A LO FISICO. EL L6 DE MARZO DE 1~44, LA CLf NICA NÚMERO 

OCHO DEL lMSS, UBICADA EN SAN ANGEL, FUE APEDREADA POR LOS 

MIEMBROS DE UN SINDICATO AFILIADO AL FRENTE NACIONAL PROLETA-

RIO, 

MITINES, PANFLETOS Y DESPLEGADOS PERIODf STICOS SE SUCEDIAN, 

HACIENDO APARECER LA IMPLANTACIÓN DEL SEGURO COMO UN ACTO ARBl 

TRARIO Y AJENO A LOS INTER~SES NACIONALES. FRENTE A ESAS AFIR 

MACIONES LA REALIDAD DEL PAIS MOSTRABA TODO LO CONTRARIO, PUES 

DESDE l94U HABÍA COMENZADO A COBRAR FORMA UN PROYECTO SUMAMEN

TE AMBICIOSO QUE TENIA POR OBJETO BÁSICO LA INDUSTRIALIZACIÓN 

MEDIANTE LA SUBSTITUCIÓN DE IMPORTACIONES, CON LA PUESTA EN -

MARCHA DEL JM~S. EL ESTADO DABA UN PASO ADELANTE EN CUANTO A -
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LA PREVENCIÓN DE LOS CONFLÍCTOS SOCIALES QUE PUDIERAN DESA- -

TARSE EN UNA ETAPA DE INDUSTRIALIZACIÓN ACELERADA Y, PARA ELLO 

NO HACÍA MÁS QUE RECOGER LAS EXPERIENCIAS DE AQUELLAS NACIONES 

DONDE TAL INSTITUCIÓN, SIN SER, UNA PANACEA ALIVIÓ, EN. GRAN -

MEDIDA LA SITUACIÓN DEL PROLETARIADO, 

AHORA BIEN POR LO QUE RESPECTA A f1ÉXICO, PARA PODER JUSTIF!-

CAR SU EXISTENCIA, EL ~EGURO SOCIAL REQUIERE DE UN DESARROLLO 

INDUSTRIAL PREVIO ENMARCADO EN EL CAPITALISMO, PUES SÓLO EN 

ESE SISTEMA LAS RELACIONES OBRERO-PATRONALES QUE SE ESTABLE-

CEN PUEDEN CREAR EL CLIMA Y LAS NECESIDADES PROPICIAS PARA SU 

IMPLANTACIÓN. PARTIENDO DE TAL PREMISA ES FACTIBLE AFIRMAR -

QUE FUE HASTA 19U4 CUANDO COMENZARON A MAN! FESTARSE EN l~ÉXI CO 

LAS PRIMERAS INQUIETUDES PARA AMPARAR A LOS TRABAJADORES CON 

LA JUSTICIA. 

EN 1909 EL PARTIDO DEMOCRATICO SE COMPROMETIÓ EN SU PROGRAMA 

A EXPEDIR LEYES QUE RESPONSABILIZARAN A LOS PATRONES DE LOS -

ACCIDENTES DE TRABAJO, 

EN l91U SE PRESENTARON VARIAS INICIATIVAS TENDIENTES A MEJO-

RAR LAS CONDICIONES DEL OBRERO MEXICANO, lA PRIMERA DE ELLAS 

DONDE SE HIZO PATENTE LA NECESIDAD DE AYUDAR AL PROLETARIO -

MATERIAL, MORAL E INTELECTUALMENTE, 

EN 1911 EL PRESIDENTE í1ADERO INSISTIÓ EN LA EXPEDICIÓN DE LE

YES SOBRE PENSIONES E INDEMNIZACIONES POR ACCIDENTES DE TRABA 

JO, 
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EN OCTUBRE DE 1912 CUANDO EL R~GIMEN MADERISTA PARECIA ESTAR 

CONSOLIDADO SE EXPIDIÓ EL REGLAMENTO DE POLICÍA íllNERA Y DE -

SEGURIDAD EN LOS TRABAJOS DE LAS MINAS EN EL QUE SE ESTABLE-

CIÓ LA OBLIGACIÓN PATRONAL DE BRINDAR LA SEGURIDAD NECESARIA 

PARA PREVENIR ACCIDENTES. 

LOS POSTULADOS EMITIDOS EN 1913, REFERENTES A SEGUROS PARA -

LOS TRABAJADORES, SE CARACTERIZARON POR SU AFÁN DE DISMINUIR 

LA POBREZA Y DE PREVENIR AL OBRERO CONTRA RIESGOS PROFESIONA

LES QUE PUDIERAN OCURRIRLE. 

EL PROYECTO DE LEY DE ACCIDENTES PRESENTADO EN ENERO DE 1915 
A VENUSTIANO CARRANZA POR LA SECCIÓN DE LEGISLACIÓN ~OCIAL, -

RECONOCIÓ COMO PRINCIPIO DE JUSTICIA QUE LOS DUEflOS DE NEGO-

C!ACIONES FABRILES, MINERAS, INDUSTRIALES, AGR!COLAS O MERCAN 

TILES, RESPONDIERON DE TODOS LOS DAÑOS O ACCIDENTES QUE LAS -

PERSONAS A SU SERVICIO EXPERIMENTASEN, 

EN 1922 DOS COMISIONES UNIDAS, LA DE TRABAJO Y LA DE PREVISIÓN 

SOCIAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS, ELABORARON EL PROYECTO DE 

LEY DE ACCIDENTES INDUSTRIALES, EN EL QUE SE PIDIÓ LA EXPEDI

CIÓN DE PÓLIZAS POR LAS COMPAÑ{AS DE SEGUROS PARA GARANTIZAR 

LA INDEMNIZACIÓN Y LA ATENCIÓN M~DICA AL ACONTECER UN RIESGO 

PROFESIONAL. Se PREVEÍA ASf LA CREACIÓN DE UNA CAJA DE RIES

GOS PROFESIONALES QUE FORMARÍA PARTE DEL NACIONAL MONTE DE -

PIEDAD, 
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tN 1926 SE CREA LA LEY GENERAL DE PENSIONES CIVILES DE RETJRO, 

CON LA QUE, TANTO FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA 1-EDERAC!Ótl -

COMO DE LOS GOBIERNOS DEL DISTRITO FEDERAL, ESTADOS Y TERRITO

RIOS FEDERALES, OBTUVIERON DERECHO A SER PENSiONADADOS CUAHDO 

CUMPLIERAN 55 AÑOS DE SERVICIOS O ESTUVIERAN IMPOSIBILITADOS -

PARA REALIZAR UN TRABAJO, 

tN 1934 SE LLEVÓ A CABO EL PRIMER CONGRESO MEXICANO DE DERECHO 

lNDUSTRIAL PARA ELABORAR EL PROYECTO DE LEY DEL SEGURO SOCIAL, 

ACEPTANDO EL PRINCIPIO DE QUE EL ~EGURO DEBÍA ORGANIZARSE SIN 

FINES DE LUCRO Y CON UN FINANCIAMIENTO Y UNA ADMINISTRACIÓN -

TRIPARTITA, DICHO ORGANISMO DE PREVISIÓN SERÍA ÚNICO Y OBLIGA 

TORIO, TENDRÍA PROYECCIONES DEL SEGURO NACIONAL Y POR ELLO COM 

PRENDERÍA A TODOS LOS CAMPESINOS Y A LOS TRABAJADORES DE LA -

INDUSTRIA Y DEL COMERCIO, ADEMÁS DE AMPARAR LOS RIESGOS DE AC

CIDENTES, ENFERMEDADES DEL TRABAJO Y GENERALES COMO MATERNIDAD, 

CESANTÍA, VEJEZ E INVALIDEZ, MUERTE Y AYUDA EDUCACIONAL, 

LÁZARO CARDENAS FUE UNO DE LOS MÁS DECIDIDOS PROMOTORES DE LA 

CREACIÓN DEL SEGURO EN MÉXICO, 

EL lo, DE ENERO DE 19)5 OFRECIÓ UN ESTUDIO REFERENTE A LA FOR

MACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE UN SEGURO SOCIAL QUE CUBRIRfA LOS --

RIESGOS DE TRABAJO, 

ESE MISMO AÑO, EL DEPARTAMENTO DEL TRABAJO ENVIÓ A LAS CAMARAS 

UN NUEVO PROYECTO DE LEY DEL SEGURO SocIAL, EN EL QUE SE VOL-

VÍA A ESTIPULAR UN SEGURO SOCIAL ÚNICO Y OBLIGATORIO, 
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Los ESTUDIOS PARA LA IMPLANTACIÓN DEL SEGURO PROSIGUIERON TE

NIENDO COMO BASE LOS CEtlSOS INDUSTRIALES, QUE LLEVÓ A CABO LA 

SECRETARÍA DE LA ECONOMÍA NACIONAL Y EL UEPARTAMENTO DE TRABA 

JO Y PREVISIÓN ~OCIAL, 

LA LEY TERMINADA DEFINIÓ COMO RIESGO SOCIAL, DE ACUERDO CON -

EL CRITERIO DE LA UFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO, A CUAL-

QUIER AMENAZA QUE PUSIERA EN PELIGRO LOS INGRESOS DE LOS TRA

BAJADORES ASALARIADOS E INDEPENDIENTES QUE FUERAN ECONÓMICA-

MENTE D~BILES, POR LO QUE SU MISIÓN CONSISTIRÍA EN CUBRIR O -

PREVENIR LOS RIESGOS SOCIALES; ENFERMEDADES PROFESIONALES Y -

ACCIDENTES DE TRABAJO, EtlFERMEDADES NO PROFESIONALES Y MATER

NIDAD, VEJEZ O INVALIDEZ Y DESOCUPACIÓN INVOLUNTARIA, 

LA OBLIGATORIEDAD DE PERTENER AL INSTITUTO SE APLICARlA SÓLO 

A AQUELLOS QUE NO PERCIBIERAN INGRESOS SUFICIENTES PARA HACER 

FRENTE A LOS RIESGOS, LA INICIATIVA TAMBIÉN PREVIÓ QUE LOS 

EMPLEADOS INDEPENDIENTES Y LOS ASALARIADOS QUE RECIBIERAN IN

GRESOS SUPERIORES, PODRlAN AFILIARSE PAGANDO ÍNTEGRAMENTE SUS 

CUOTAS, 

lAs APORTACIONES AL SEGURO OBLIGATORIO, COMO EN LOS CASOS AN

TERIORES; SERÍAN TRIPARTITAS, EL tSTADO, LOS TRABAJADORES Y -

LOS PATRONES, 

tL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES, AL IGUAL QUE EN EL PROYECTO 

DE 1935, SE CONSTITUIRlA COMO UN ESTABLECIMIENTO PÚBLICO EN-

CARGADO DE UN SERVICIO PÚBLICO QUE EL ESTADO DESCENTRALIZA --
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CON EL OBJETO DE GARANTIZAR UNA PRESTACIÓN EFICAZ, PosEER(A 

PERSONALIDAD JURlDICA, SERÍA AUTÓNOMO, NO PERSEGUIRfA FINES -

LUCRATIVOS Y SERIA DE COMPOSICIÓN MIXTA DEBIDO A LA REPRESEN

TACIÓN ESTATAL, PATRONAL Y TRABAJADORA, Su FUNCIONAMIENTO E~ 

TARÍA EN MANOS DE UNA ASAMBLEA GENERAL UN CONSEJO DIRECTIVO, 

UNA COMISIÓN DE VIGILANCIA, UN PRESIDENTE Y DE OTRAS DEPENÓE.t:! 

CIAS CUYAS FUNCIONES VARIARfAN SEGÚN SU GESTION, 

POR ÚLTIMO SE AUTORIZABA AL INSTITUTO A QUE PACTARÁ CON LOS'-

ASEGURADOS UN PROCEDIMIENTO CONVENCIONAL DE ARBITRAJE PARA RE

SOLVER LOS CONFLICTOS QUE PUDIERAN SURGIR CON MOTIVO DE LA 

APLICACIÓN DE LA LEY ENTRE LOS TRES SOCIOS, 

tN LO REFERENTE AL PROBLEMA SUSCITADO POR LA IMPLANTACIÓN DEL 

SEGURO SOCIAL, PUEDE AFIRMARSE QUE EN ~L INTERVINIERON FACTO-

RES EXTRALABORALES QUE ESTABAN MUY ESTRECHAMENTE LIGADOS A LOS 

INTERESES INMEDIATOS DE LA BURGUESf A EN ASCENSO, LO CUAL RESUL 

TABA FÁCILMENTE COMPRENSIBLE, SI SE ANALIZA DETENIDAMENTE EL -

DESARROLLO DEL CONFLlCTO EN CUESTIÓN, 

Los ARGUMENTOS ANTES MENCIONADOS CONSTITUYEN UNA PORCIÓN MÍNI

MA DE LOS QUE FUERON ESGRIMADOS PARA DEFENDER AL SEGURO SOCIAL 

DE LOS ATAQUES A QUE SE VIÓ EXPUESTO, SIENDO TAL SU EFICACIA -

QUE AL FINALIZAR 1944 LOS ROCES ENTRE PATRONES OBREROS Y EL -

SECTOR ESTATAL, COMENZARON A DISMINUIR EN VIRULENCIA, 
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PARA 1945 AL REUNIRSE LA ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA DEL 

INSTITUTO MEXICANO DEL ~EGURO ~OCIAL, UNO DE LOS REPRESENTAN 

TES EMPRESARIALES, COfJFIRMÓ EL RESPALDO DE SU GRUPO HACIA EL 

RÉGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL VIGENTE, EL CUAL HABfA SABIDO 

GArlARSE LA CONFIANZA GENERAL. 

EL INSTITUTO LOGRÓ POR FlN CONSOLIDARSE, LAS FRICCIONES QUE 

SUSCITÓ AL SER PUESTO EN PRÁCTICA PASARON A LA HISTORIA, 
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ACUERDO DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL lNSTITUTO í~EXICANO DEL 

SEGURO SOCIAL FUE CREADO POR ACUERDO DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

DEL lMSS EL 26 DE ENERO DE 1979 {VER ANEXO); SE ASIGNÓ A LA 

SECRETARIA GENERAL DE DICHA INSTITUCIÓN, 

EL OBJETIVO GENERAL DE LA JEFATURA DE PUBLICACIONES ES: 

LA DIVULGACIÓN DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS ACTIVIDADES, 

PLANES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DEL INSTITUTO, A TRAVÉS DE 

UN SISTEMA INTEGRADO POR PUBLICACIONES Y OTROS MEDIOS IMPRE-

SOS QUE SE TRADUZCAN EN UNA CLARA IDENTIDAD DE LA INSTITUCIÓN; 

REDUZA COSTOS, EVITE DUPLICIDAD DE ESFUERZOS, Y HAGA MAS - -

ÁGILES TODOS LOS PROCESOS. 

NORMAR, CONTROLAR, DISEÑAR, PRODUCIR Y DISTRIBUIR TODAS LAS -

PUBLICACIONES DEL rnss CON EXCEPCIÓN DE AQUELLAS QUE ACTUAL-

MENTE REALIZA EL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSIÓN, Y QUE -

CORRESPONDEN A SUS FUNCIONES ESPECÍFICAS, 
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMEl'ffO DE 
PUBLICACIONES 

DIVULGAR LOS CONCEPTOS DE SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL Y 

LAS ACTIVIDADES, PLANES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES REALI-

ZADAS POR EL INSTITUTO Y PARA ELLO EMPLEAR LOS RECURSOS FI

NANCIEROS, HUMANOS, T~CNICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DE-

PARTAMENTO, 

LOGRAR UNA CLARA IDENTIDAD DE LA INSTITUCIÓN POR MEDIO DE -

LA NORMALIZACIÓN DE CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN Y EL USO 

DE TEXTOS, FORMATOS, DISEílOS Y DISTRIBUCIÓN DE LAS PUBLICA 

CIONES DEL PROGRAMA EDITORIAL DEL !!1SS, 
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3.1 METODOLOGfA PROPUESTA A SEGUIR EN LA INVESTIGACIÓN 

Es IMPORTANTE CONSIDERAR, QUE EL ENCONTRAR UNA METODO

LOGfA BÁSICA O PRECISA PARA LA REALIZACIÓN DE UNA AUD.l. 

TORfA ADMINISTRATIVA, ES SUMAMENTE DIFfCJL, YA QUE LAS 

CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA CON OTRA, AÚN CUANDO -

SEA DEL MISMO RAMO O SECTOR, ES CASI IMPOSIBLE QUE PR~ 

SEIHEN CARACTERfSTICAS SIMILARES, 

Es POR ESTO QUE EL EQUIPO SE AVOCÓ AL ESTUDIO DE LOS -

DIFERENTES AUTORES QUE SOBRE LA MATERIA, SE CONSIDERA

RON PODRfAN AYUDAR PARA ADECUARSE A LAS CARACTERf STl-

CAS ESPECIFICAS DE LA EMPRESA A EVALUAR Y DENTRO DE LA 

EMPRESA, LA PARTE DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA QUE 

ESTARÁ SUJETA A REVISIÓN, 

PARA LA REALIZACIÓN DE ESTA AUDITORfA ADMINISTRATIVA -

SE PLANTEÓ LA METODOLOGfA QUE A CONTINUACIÓN MENCIONA

REMOS, EN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES A REALl 

ZARSE, NO PRETENDIENDO TENER UN CRITERIO RfGIOO, SINO 

SER UNA GUfA DE TRABAJO QUE FACILITE LA LABOR DE ANÁLl 

SIS DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO, 
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VISITA PRELIMINAR 

PLANTEAMIENTO DEL HIPÓTESIS 

DEFINICIÓN DEL OBJETIVO 

ALCANCE ESPECfFICO DE LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA 

PROGRAMA DETALLADO DE LA ~UDITORfA ADMINISTRATIVA 

ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE LAS 

ÁREAS AUDITADAS. 

CAPTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA 

REVISIÓN, CLASIFICACIÓN Y DEPURACIÓN DE LA DOCUMEli 

TACIÓN CAPTADA 

ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DEL CUESTIONARIO 

REVISI6 .. Y CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN CAPTADA 

ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

DETERMINACIÓN DEL GRADO DE CONCORDANCIA 

DETERMINACIÓN DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS 

PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN 

ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL, CONCLUSIOflES, RECO

MENDACIONES Y SU FUND~~ENTACIÓN, 
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3 .2 APLICACIÓN DE LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA 

3.2.1 VISITA PRELIMINAR 

DADO QUE LABORAMOS EN EL DEPARTAMENTO DE PUBLI-

CACIONES Y QUE CONOCEMOS EL MOVIMIENTO, LA V ISl. 

TA PRELIMINAR NO FUE NECESARIA; 

3,2.2 PLANTEAMIENTO DE HIPÓTESIS 

NUESTRA HIPÓTESIS, BASADA EN LOS CONOCIMIENTOS 

QUE SE TIENEN SOBRE EL DEPARTAMENTO, SON LAS - -

SIGUIENTES: 

- ExISTEN PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES, QUE DAN 

LUGAR AL TORTUGISMO, 

- EL DEPARTAMENTO, SE ENCUENTRA MAL ESTRUCTURA. 

no, OCASIONANDO UNA FALTA DE INTEGRACIÓN DEL 

PERSONAL,ASf COMO DE PUESTOS ESPECÍFICOS, 

- ExISTE COMUNICACIÓN DEFICIENTE OCASIONANDO -

QUE NO SE RESPETEN LAS VÍAS JERARQUfCAS, 

3.2.3 OBJETIVO 

AYUDAR A LA ORGANIZACIÓN, A TRAV~S DE LA PRESElt 

TE IllVESTIGACIÓN, EN CUANTO A LA CONSECUCIÓN DE 
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LOS OBJETIVOS QUE TIENE TRAZADOS, ASf COMO A LA 

UTILIZACIÓN Y APROVECHAMIENTO DE ELEMENTOS HUMA 

NOS, RECURSOS MATERIALES Y T~CNICOS, 

3,2,4 ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE -

LAS ÁREAS AUDITADAS, 

DE ACUERDO CON EL ALCANCE DE LA INVESTIGACIÓN -

SE TUYO LA ENTREVISTA cor~ LOS RESPONSABLES E --

1 NTEGRANTES DE LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES, EX-

PLICANDO LA IMPORTANCIA DE ESTA INVESTIGACIÓN, 

TANTO PARA LA ORGANI ZAC l Ófl COMO PARA EL PERSO-

NAL. 

3,2,5 ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DEL CUESTIONARIO Y - -

CAPTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA, 

EN ESTE PASO, SE PROCEDIÓ INICIALMENTE A UNA -

SENSIBILIZACIÓN DEL PERSONAL, PARA PODER VENCER 

LA RESISTENCIA NORMAL QUE SE TIENE A CUALQUIER 

CAMBIO Y POSTERIORMENTE A LA APLICACIÓN DEL - -

CUESTIONARIO Y CAPTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN (FOR

MATOS, ETC,). 

3,2,6 REVISIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN - -

CAPTADA, 
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SE PROCEDIÓ A REALIZARLO DE ~ SIGUIENTE FORMA; 

A) SE REVISIÓ Y VERIFICÓ LA INFORMACIÓN ENCON

TRANDO ALGUNAS DESVIACIONES, POR LO QUE SE 

REALIZARON LAS INVESTIGACIONES NECESARIAS -

PARA CORREGIR, 

B) SE CLASIFICÓ, DE ACUERDO CON LAS PREGUNTAS 

DEL CUESTIONARIO, 

C} TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN PARA UN MANEJO 

, As PRÁCTico. 

o} SE ORGANIZÓ, PARA PROCEDER A UN ANÁLISIS -

CRfTICO Y CONSTRUCTIVO, 

3,2,7 ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

TAMBI~N SE UTILIZÓ UN PROCEDIMIENTO, 

A) DETERMINACIÓN DEL GRADO DE CONCORDANCIA, 

B) DETERMINACIÓN DE LAS DEFI.CIENCIAS Y LAS - -

CAUSAS QUE LO PROVOCAN, 

c) PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN 

DE ACUERDO A LOS RECURSOS O.UE TIENE EL - -

DEPARTAMENTO, 

Tono LO ANTERIOR SE ANEXA COMO SIGUE~ 
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GRADO DE CONCORDANCIA 

CORRESPONDE A LA COMPARACIÓN DE LO QUE DEBE SER Y LO QUE ES, 

PARA ELLO EXISTEN DOS FORMAS PARA MEDIRLO: 

A) CUALITATIVAMENTE 

B) CUANTITATIVAMENTE 

EL PUNTO FUNDAMENTAL EN EL ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LA INFOR. 

MACIÓN, 

DETERMINACIÓN DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS 

ESTE PUNTO, ES CONTINUACIÓN DEL GRADO DE CONCORDANCIA, Y SE 

DEBE TOMAR MUY EN CUENTA YA QUE ES LA BASE PARA PODER DETER

MINAR LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN, 

SE DEBE TENER UNA ATENCIÓN PARTICULAR EN LAS CAUSAS A EFECTO 

DE NO CONFUNDIRLAS CON LOS SfNTOMAS, YA QUE DE LO CONTRARIO, 

SE PUEDEN TENER SOLUCIONES APARENTES QUE PUEDEN AFECTAR AL -

SISTEMA EN LUGAR DE MEJORARLO, 
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CUESTIONARIO PILOTO 

ESTE PASO ES MUY IMPORTANTE YA QUE POR MEDIO DE LA APLICACIÓN 

DEL CUESTIONARIO PILOTO SABREMOS SI LAS PREGUNTAS ELABORADAS -

ESTÁN BIEN ENFOCADAS PARA OBTENER LO OUE SE PRETENDE Y QUE LA 

GENTE A LA QUE SE LE ENCUESTA TENGA ENTENDIMIENTO CLARO SOBRE 

LAS PREGUNTAS, POR LO TANTO ES CONVENIENTE REALIZAR UN PRIMER 

INTENTO QUE CONSISTE EN UN SONDEO QUE PERMITA DETERMINAR QUE -

NO HAY AMBIGUEDAD EN LAS PREGUNTAS, EN BASE A LOS RESULTADOS -

OBTENIDOS HACER LAS CORRECCIONES SI SON NECESARIAS, PARA DES-

PUÉS PASAR A LA APLICACIÓN DEL CUESTIONARIO DEFINITIVO, 

EN LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE LA APLICACIÓN DEL CUESTIONARIO -

PILOTO SE DETECTARON LOS SIGUIENTES PROBLEMAS: 

--'--'--=-'--"---'-------·=-'----·-'---'-

nEs I STENC I A o INDIFERENCIA AL CAMBIO QUE PODRfAIMPLICAR UNA 

AUSENCIA DE COOPERACIÓN PARA CONSTESTAR LO QUE SE LES PREGUN 

TABA, 

TEMOR POR PARTE DE LOS EMPLEADOS PARA COMUNICAR Y CONTESTAR 

EL CUESTIONARIO, PUES EL PENSAMIENTO DEL PERSONAL ERA QUE SI 

CONTESTABA CON LA VERDAD LOS JEFES INMEDIATOS TOMARÍAN RE-

PRESALIAS, 

FALTA DE MOTIVACIÓN PARA QUE EL PERSONAL COMPRENDIERA LAS -

VENTAJAS, SIGNIFICADO Y VALOR QUE LES REDITUARf A UN ESTUDIO 
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PARA EVALUAR LAS ACTIVIDADES DENTRO DEL DEPARTAMENTO, 

EL CONOCIMIENTO DE LOS PROBLEMAS ANTERIORES, BRINDÓ LA OPORT.U 

NIDAD DE CORREGIR INMEDIATAMENTE LAS C.IRCUNSTANCIAS QUE LOS -

ORIGINARON Y ESTA MEDIDA FUE: 

LA EXPLICACIÓN 

QUE ADQUIRIRÍAN 

TE TI PO, 

QUE SE HIZO AL PERSONAL SOBRE LO~~~~~;ICIOS 
MEDIANTE LA ·APt~·~.Kct6r-J J)~,l.JN EsJÜofo·b~ES-

Eri CUANTO A LOS RESULTADOS OBTENJDOS DEL CUESTIONARIO PILOTO 

NO HUBO NECESIDAD DE HACER CORRECCIONES O CAMBIOS, YA QUE SE 

OBTUVO LO QUE SE PRETENDÍA Y NO HUBO CONFUSIÓN POR PARTE DE -

LAS PERSONAS ENCUESTADAS, PUES TODOS RESPONDIERON ACERTADAMEN

TE A LO QUE SE LES PREGUNTABA, 

PoR ESTA RAZÓN SE PASÓ A LA APLICACIÓN DEL CUESTIONARlO DEFl-

NITlVO QUEDANDO EXACTAMENTE EL MISMO CUESTIONARIO QUE INICIAL

MENTE SE PILOTEÓ, 
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CUESTIONftRIO PILOTO 

rea: -t 1 ·) ;-í.? 1/-3 l; e 1 e J.i Horario: r :1::.,j 

uesto: 

\ 

1 .-lcuanto tiempo tiene 'en fa 'Jéf.úUrá de PubTica~iones? 

...._ .~ 

.. • ,,J 

2 .- lCuanto tiempo tiene ;,clÉ?''~:~;~~~ando su puesto actual? 

/ ¡,,1_·1 

3.- lQué otros puestos ha desempeñado dentro de la Jefatura 

de Publicaciones? 

Diga cuanto tiempo en cada uno de ellos. 

{, ,_ /> , ; :, /.. 1 '- , e ' / ; 1- ,._ 

. ' 
I f 

; .. ,~:·,.:, .... ,-~~·~··, .~,',.:·~ :",, ,>:' .. -, .. ' .. 
" - -:.: .. -.\~~ 

4 .- ¿cuanto tiempo tiene en la 11lstitüC:~ª~t\'. , );dt'./ 
<;/ j / ,· ,$ 

5.- lQué puesto tiene su .Jo:fe Inll\c:idi:attl? 



6.- lEn que consiste su trabajo? 

. -I, r ~ 

7.- lConoce usted el manual de 

Si No 

En caso afirmativo le es-ut11 su· 

Si ·. No 

lConsidera que esta actualizado?. 
- ·,e-.,.,. :~,_;:._:; 

···-.i·: 
Si No 

0 .- loo quién recibe instru~c~Í'~~~~·,¡>~ra realizar su trabajo? 
-,·:;,}-''• 

i .' 

' ' (· 
. ': ··.1 

,' ( ',¡ · 
' ... - ...... 

11.- Su trab~jo es superv~~ado 

Si No (puesto) 

: ·¡ _,:;, .-.· 1 . .: t. 'TC: 



1 . 
. ,, .. 

lCon qui&n e quienes tiene rclaci6n estrerha pnra realizar 

sus actividades?(pucsto) 

para aclararlas? 

I • ·~ 

Acostumbra 

referentes al 

Si 

5.- lCuenta usted 

desarrollo de 

Si No 

16.- lConsidcra que existen puestos que ocasio~~n una 

duplicidad de f&ncion~s dentro de su área? 

Si No ¿cuáles? 

17.- De los sigulentas medios de cornunicaci6n que se mencionan, 

indique cuales son los que utiliza con mayor frecuencia 

dentro de su área y fuera de ésta 

M<>moranda formato e rr.portes otros 



18.- Existe buena comunicación con sus superiores para la 

realización de sus actividades? 

Si 

19.- lComo 

área? 

20;- lTiene usted 

No 

Departamento? 

Si 

21. - lConsidcra usted adecuada 'la inf.Órmac.ión ·tanto ·interna 

como externa que recibe ~u áte~? 

Si No Razones 

' •·· 

' - / 

. ;·. '~~:, 

,i::-," ....... . ' 
• < ... - -

22.- lTiene limitaciones para.cumplirisatisfactorlamente con 

su trabajo? 

. ·-·· -·:_.~_::¡·:~·L; .:,:¿~~:¡:·~·~'.:::,~.t;;;:~1L~S.;~;~-i:~<- ::L_-_ .-

2 J. - lindiquc cuales son las lilllitac¡'i;~é~ 11:~;~ iinpórta~·~:s para 

el de'-',~rrollo eficaz de su trabaj-~·?_ 

, . 
. t.. ... _\ 



24.- Para la realización de sus actividad~s el tiempo normal 

de oficina es suficiente 

Si .< No 
!; r: \.'.::.\~_J.C.,,: ~.·· f • 

25.- lCon qué frecuencia se queda a trab~Jar d~i.Pué~ de su 

horario normal? lPorqué causas? 

€~:J .. t -~¡ . . ~ 

- -- - .. - -

26. - Considera que su área tiene todo• el máter-ial, equipo y 

demás medios requeridos para la realización de su 

trabajo? 

Si No lPorqu ó? ·-··_: _._. _, _. ---~-' ---.,-'-·-= ----

27.- lEn cuanto a material que usted requiere para realizar 

su trabajo le es suministrado oportunamente? 

Si No lPorqué? 

28.-lComo considera la ubicación que -tiene el mobiliario 

dentro de su área? 

Bueno 

Malo 

Regular \ ¿Por q u ó? _'...;·"'''-'-r·;..·; ____ l..;l'--·-_t _r'._·_·...;.r._I_' __ ._ 

29.-lComó considera las condiciones de trabajo? 

(Luz, ventilación ubicación, etc.) 

'. 



lHa recibido cursos de capacitaci6n por parte de la 

Jefatura de Publicaciones? 

Si 
. . ' No lSobrE!. que· ~emas? • 

):; .-;., ·~ ~~~~>·~·'. .\·-~": -:·~ :;::L:-.; 
, :·._;:. r_; ··:·;. 

- lAdopta nuevos procedimientos cuanci!' 'los'''con·llzI~~'ra' )/ 

apropiados para la realizaci6n de .sus 'iáíflifaa'd~~?'~ 
- -- - ~ "'5-- _;.~ ,,--

. ·:.···;-~,-_,;.::·.--~:·:/''.-~·-·E:/ 

•lP~i~~-éij'.'.~· ~#!l~Q;~~i~~~'tit;',~.;·:'. .\~~· b,,. vil•? V '-
., -·· '-__ :._~ -- ;_.{: -

Si No .A. 

::~t~· -~~'.~: ~;-:; 

:_:(\\_'.~;,:.,~,___~¡~y::_:.>'' ~ ... -~ ., ,; . : ~;./: -~-;- ~u-;·-<~- ",. ·: .. __ -¡ 
lLe gustaría hacer alguna llugorendÁ ~P~,r~l:i~¿;~~f'fi'é;;~'Ui 
trabajo o el do sus compañeros? "•;/:,:u:,·,.;:~.'.!",;.· .,: ';,. 

·-\·_'._/:_,~:-~\~-~:- ;)-.~~-

.-



PREGUNTA 1 

TABULACIÓN 

MARCA DISTANCIA 
DE POR 

CLASE INTERVALO 
F X' 

AÑOS 
-1.04 

o 1 
L54 

l. 08 - 2 o 

2.08 - 3 1 
.::> 

3.08 - 4 2 

4.08 - 5 3 

= TAMA~O DE INTERVALO 
N= TAMAÑO DE LA MUESTRA = 55 
A= MEDIA SUPUESTA 

FORMULA 
M = M + X'F SUSTITUCIÓN 

N 

= 1.54 + 30.76 (1) 
55 

= l. 54 + 0.56 
:::: 2.1 

78 

X'F 

FRECUENCIA 

_l_ 
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COMO PODEMOS APRECIAR, EL PERSONAL QUE COMPONE AL DEPARTAMEN

TO DE PUBLICACIONES TIENE UN PROMEDIO DE 2.1 AÑOS DE TRABAJAR 

EN DICHO DEPARTAMENTO, 

CONSIDERAMOS QUE ES UN ANTIGUEDAD LO SUFICIENTEMENTE ACEPTA-

BLE PARA QUE, EL PERSONAL CONOZCA SU PUESTO Y PUEDA ACEPTAR -

Y COMPRENDER QUE, SI EXISTEN ALGUNAS MODIFICACIONES EN CUANTO 

A LOS PROCEDIMIENTOS ACTUAL~S, ES SÓLO PARA MEJORAR LOS RESUb 

TADOS, 

POR OTRA PARTE DICHA ANTIGUEDAD PERMITE LA OPORTUNIDAD DE 

APROVECHAR LA ESPECIALIZACIÓN DE LA MANO DE OBRA Y ASf, A 

TRAV~S DE LA MEJORA DE PROCEDIMIENTOS Y M~TODOS DE TRABAJO, -

SE PODRÁN UT l L 1 ZAR OPORTUtlAMENTE LOS ELEMENTOS HUMANOS, 

. ' ' 
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P R E G U N T A 2 

AÑOS 

o 1 

1.08 - 2 

2.08 - 3 

3.08 - 4 

4.08 - 5 

FORMULA DE LA MEDIA 
f.'t= M+ · X' F= 

ft 

SUSTITUCIÓN 

M= 2.54 + C-43) 1 
55 

= 2.54 + (-0.78) 

= 1.76 

MARCA DE 
CLASE 

0.5 

1.54 

2.54 

3.54 

4.54 

PISTANCIA 
POR X' F INTERVALO 

80 

X' 

ER~!;UENCIA 

-2.04 

-1 

o 
1 5 

5 

2 2 
1 

-43 

= TAMAR~ DE INTERVALO 

N= TAMAÑO DE LA MUESTRA 

A= MEDIA SUPUESTA 

M= fARCA DE CLASE 



EN PROMEDIO EL PERSONAL TIENE 1.76 AÑOS DESEMPEÑANDO SU PUE~ 

ro, POR LO QUE NOS ATREVEMOS A CONCLUIR QUE EL PERSONAL (EN

su MAYORfA) CONOCE SU PUESTO, PERMITIENDO EL APROVECHAMIEN

TO DE LA ESPECIALIZACIÓN DE LA MANO DE OBRA PARA LOGRAR MEJQ 

RES RESULTADOS EN LA CONSECUCIÓN DEL OBJETIVO DEL DEPARTAME~ 

ro. 
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~ R E G U N T A 3 

nENTRO DEL DEPARTAMENTO DE PuBLICACIONES, LAS PERSONAS QUE -

HAN TRABAJADO EN EL MISMO PUESTO, DESDE SU INGRESO A DICHO -

DEPARTAMENTO CORRESPONDE AL 60% DE LOS TRABAJADORES, 

EL 33% HA OCUPADO 2 PUESTOS, 

EL 3, 5% HA OCUPADO 3 PUESTOS Y EL .3, 5% HA OCUPADO 4 PUESTOS, 

COMO SE PUEDE OBSERVAR EL 33% DEL PERSONAL QUE COMPONE EL DE 
PARTAMENTO DE PUBLICACIONES, HA DESEMP.EÑADO 2 PUESTOS. DI-

CHO PORCENTAJE REPRESENTA 50 PERSONAS, 

DE LAS 50 PERSONAS MENCIONADAS, 29 HAN CAMBIADO PARA MEJORAR 

TANTO ECONOMICAMENTE COMO LOS RESULTADOS SATISFACTORIOS PARA 

EL DEPARTAMENTO Y 21, PARA CUBRIR PUESTOS QUE HAN QUEDADO VA 

CANTES O PARA DESAHOGAR LA CARGA DE TRABAJO Sf N QUE REPORTE

ALGÚN BENEFICIO PARA El TRABAJADOR, ESTO ES SIN MENCIONAR EL 

7% RESTANTE QUE TAMBIEN HA DESEÑPEÑADO MÁS DE 2 PUESTOS EN -

EL DEPARTAMENTO, 

DE LO ANTERIOR, CONLUIMOS QUE EXISTE DEMASIADA ROTACIÓN DEL

PERSONAL QUE ESTA AFECTANDO LOS RENDIMIENTOS DEL ELEMENTO H~ 

MANO OCASIONANDO PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES Y FALTA DE INTE

GRACIÓN COMO EQUIPO DE TRABAJO, 

PARA SOLUCIONARLO, SUGERIMOS UNA PLANEACIÓN EFECTIVA DEL PER 

SONAL A TRAVÉS DE UN ANÁLIS ·y EVALUACIÓN DE PUESTOS PARA UBl 
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CAR EL PERSONAL EN EL PUESTO IDEAL AS! COMO LA IMPLANTACIÓN 

DE PROCEDIMIENTOS EFICIENTES Y EFICACES, 
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p R E G U N T A 4 

ARCA DE ISTANCIA RECUENCIA 
LASE POR 

INTERVALO 
X'F 

o - 1 0.5 -2.04 5 -10.20 

1.08 - 2 l. 54 -1 . 20 -20 

A 2.08 - 3 2.54 o --t> 

3.08 - 4 3.54 9 

4.08 - 5 4.54 8 

5.08 - 6 5.54 3 

6.08 - 7 6.54 o 

7.08 - 8 7.54 5 o o 

8.08 - 9 8.54 6 o o 

9.08 - 10 9.54 7 o o 
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AÑOS MARCA DE DISTANCIA FRECUENCIA X'F 
CLASE. POR 
.. . INT~~rLo 

10.08 - 11 o 

11.08 - 12 o 

12.08 - 13 o 

13.08 - 14 o o 

14.08 - 15 14.54 12 o o 

15.08 - 16 15.54 13 o o 

16.08 - 17 16.54 14 

T O T A L 

FóRMULA 

M.. M+ X'E (¡) 
N 
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SUSTITUCIÓN: 

M= 2.54 + 4.2g < 1 
5 

= 2.54 + 0;08 
= 2,62 

EL PERSONAL QUE COMPONE AL DEPARTAMENTO DE PuBLICACIONES, -

TIENE EN PROMEDIO 2.62 AÑOS DE TRABAJAR EN EL INSTITUTO MEXl 

CANO DEL SEGURO' SOCIAL, 

TOMANDO EN CUENTA QUE LOS PLANES DE TRABAJO DEL DEPARTAMEN

TO DE PUBLICACIONES SE NUTREN CON LA INFORMACIÓN Y REQUERl-

MIENTOS EDITORIALES DE LAS DIVERSAS SUBDIRECCIONES Y DELEGA

CIONES DEL IMSS, Y CONSIDERANDO QUE EXISTE PERSONAL QUE HA -

LABORADO EN OTRAS DEPENDENCIAS DEL MISMO INSTITUTO SE PUEDE

APROVECHAR ESTA SITUACIÓN EN FUNCIÓN DE AGILIZAR LA COMUNICA 

CIÓN ENTRE EL DEPARTAMENTO DE PuBLICAClONES Y LAS DEPENDEN-

CIAS EN QUE HAYA LABORADO DICHO PERSONAL CON EL FlN DE OBTE

NER UNA MEJOR PLANEACIÓN EN CUANTO A LOS TRABAJOS A REALIZAR 

POR EL DEPARTAMENTO Y DE ESTA MANERA, CUMPLlR EFICIENTEMENTE 

LOS OBJETIVOS ESTABLEClDOS, 
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p R E G U N T A 5 

ESTA PREGUNTA, SE APLICÓ CON LA FINALIDAD DE OBTENER EL ORGA 

NIGRAMA REAL CON EL CUAL ESTA OPERANDO ACTUAL.1'1ENTE EL DEPAR

TAMENTO DE PUBLICACIONES. 

p R E G U N T A 6 

Se APLICÓ ESTA PREGUNTA CON EL OBJETIVO DE OBTENER UNA PANO

RÁMICA DE LOS PROCEDIMIENTOS, M~TODOS DE TRABAJO Y PROCEDl-

MIENTOS, 
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p R E G U N T A 7 

EL 80% DE LAS PERSONAS QUE INTEGRAN AL DEPARTAMENTO NO CONO

CEN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SU PUESTOS, 

EL 20% RESTANTE SI LO CONOCE Y LE ES ÚTIL, DEL 20% MENCJONA

DO EL 80% CONSIDERA QUE ESTA ACTUA~IZADO Y EL 20% OPINA LO -

CONTRARIO, 

Tono LO ANTERIOR, SE DEBE A QUE ALGUNAS ÁREAS SE HAN PREOCU

PADO POR ELABORAR MANUALES DE PROCEDIMIENTO CON EL FIN DE M~ 

JORAR SUS ACTIVIDADES, PERO ESTO PUEDE CONSTITUIR UN SERIO -

PROBLEMA PARA LA INTEGRACIÓN DEL DEPARTAMENTO COMO UN EQUIPO, 

YA QUE SOLO SE PREOCUPAN ALGUNAS ÁREAS POR MEJORAR SU TRABA

JO SIN TOMAR EN CUENTA QUE ESAS ACTIVIDADES PUEDEN AFECTAR -

OTRAS ÁREAS, 

SE PROPONE QUE SE EMITAN Y SE ADOPTEN PROCEDIMIENTOS EN FOR

MA GENERAL MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA ~UDITORfA ADMINISTRA 

TIVA, YA QUE SE EMPIEZA A DETECTAR LA FALTA QUE HACEN, 
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p R E G U N T A 8 

EL 78% DEL PERSONAL, RECIBE INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIA 

TO. 

EL 11% RECIBE INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO Y DE OTROS

JEFES. 

EL 11% RESTANTE, RECIBE INSTRUCCIONES DE OTROS JEFES Y NO -

DEL JEFE INMEDIATO, 

DE 1.0 ANTERIOR SE DESPRENDE QUE LAS V!AS JERÁRQUICAS DEL DE

PARTAMENTO NO SE RESPETAN EXISTIENDO DUPLICIDAD DE MANDO, -

TRASLAPE DE FUNCIONES, OCASIONANDO QUE EL PERSONAL NO CUMPLA 

CON LAS INDICACIONES QUE LE SON DADAS, 

SE ESTÁ DANDO PRIORIDAD A LO URGENTE Y NO A LO IMPORTANTE, -

POR ESO LOS JEFES NO RESPETAN LAS VfAS JERÁRQUICAS OCASIONAlt 

DO QUE LOS SUBORDINADOS TAMPOCO LAS RESPETEN, 
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p R E G U N T A 9 

SE APLICÓ CON EL OBJETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON 

EL CUAL ESTÁ OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PUBLICA 

CIONES, 

p R E G U N T A 10 

SE APLICÓ CON EL OBJETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON 

EL CUAL ESTÁ OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PUBLIC~ 

CIONES, 

p R E G U N T A 11 

SE APLICÓ CON EL OBJETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON 

EL CUAL ESTÁ OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PUBLICA 

CIONES, 
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REPRESENTACIÓN GRÁF !CA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE·. EN EL 

PUESTO DE AUXILIAR DE LA JEFATURA, 

AREA: JEFATURA 

AREA DE 
PROG, Y 
FINANZAS 

TITULAR DE 
LA 

JEFATURA 

r-

AUXILIAR 
DE LA 

JEFATURA 
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SE SUGIERE QUE .EL AUXILIAR DE LA JEFATURA, DEPENDA DIRECTA-

MENTE DE LA COORDINACIÓN DE FINANZAS EN VIRTUD DE QUE LOS -

TRÁMITES QUE REALIZA, ARCHIVOS QUE MANEJA Y EN GENERAL LAS -

ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS SE COMPLEMENTAN CON LAS FUNCIONES -

DE LA COORDINACIÓN DE FINANZAS, 

Los ARCHIVOS QUE MANEJA EL AUXILIAR DELA JEFATURA, CONTIENEN 

INFORMACIÓN QUE AYUDARÁN AL COORDINADOR FINANCIERO A OBTENER 

MEJORES RESULTADOS. 

EL CAMBIO NO DEBERÁ SER SÓLO EN EL ORGANIGRAMA, SI NO TAM--

BI ~N FfSICAMENTE, ES DECIR QUE EL AUXILIAR DELA JEFATURA SE

TRASLADE CON TODOS SUS INSTRUMENTOS DE TRABAJO ( ESCRITORIO, 

SILLA, ARCHIVOS ETC,) AL LUGAR QUE OCUPA LA COORDINACIÓN DE

fINANZAS, 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN DE PRODUCCIÓN, 

AREA : HcNICA 

~-------_, 

' 
r- - ---- AREA 

HcNICA 
1 1 

1 1 : 
1 1 

1 CooRDI NADOR 
1 

1 1 
1 1 

1 r-------------J..'----------------.: ~ 1 1 ! 

ASISTENTE PRODUCTOR 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN DE REDACCIÓN, 

AREA: TÉCNICA 

TITULAR 
.--- DE LA 
1 JEFATURA 

1 
1 

1 
MEA 1 

r-""'1- - H:cNICA ------, 
1 1 1 
1 1 1 1 
1 1 
1 

L __ 
COORDINADOR 1 

1 l 
1 
1 

1 
1 

1 1 
1 

1 
1 

1 1 

ASISTENTE 
1 
1 

CORRECTOR 
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.~;.::PRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA -

COORDINACIÓN DE DISEÑO, 

AREA: H:cNICA. 

TITULAR DE 
r-- LA 

1 
JEFATURA 

1 
1 AREA 

r--- - r-
J_ __ 

H:CNICA 

1 1 1 
1 1 1 

1 1 L--~ 
1 r __ ~ i ___ Cog~g~NA-1 ....... , - - --, 
1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 
1 1 1 1 1 1 
1 1 1 ASISTENTE 1 
1 1 1 1 1 

1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 i 1 1 1 

FoTOCOMPO- DJ SEÑADOR 1 1 
SICION i 1 

DIBUJANTE 1 
1 

FORMADOR 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN DE PROGRAMACIÓN, 

.. ·; ·, 

AREA: ASISTENCIA DE LA JEFATUR-Á 

ASISTENTE 
DE LA 

JEFATURA 

1 

COORDINADOR 

l 
1 

ASISTENTE 

AuXILIAR 

EL COORDINADOR AUN-QUE RECIBE INSTRUCCIONES Y EL TRABAJO DEL 

ASISTENTE DE LA JEFATURA, NO ES SUPERVISADO POR NADIE YA QUE 

NO SE LO REGRESA, LO TURNA DIRECTAMENTE AL INTERESADO (ASIS

TENTE DE PRODUCCIÓN), 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN, 

AREA: ÜPERATIVA 

¡--------
1 JEFATURA 
1 

r--
1 ASISTENTE 

1 
1 1 

1 1 AREA 
1 1 1 ÜPERATIVA --r--- ---, 
1 1 

1 1 
1 1 1 

1 1 
1 1 1 (003DINADOR 1 1 
1 1 L __ PE lsT. v 
1 1 OM, 1 1 

1 1 1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 1 
1 l 1 1 1 1 1 1 

PROMOTOR 1 ABISTENTE DE ASISTENTE 
1 ISTRIBU- CONTABLE 
1 CIÓN 

1 r---- ,.L ____ -r-·-----1 
1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 
1 1 1 

1 

1 1 1 1 

ALMACEN AACHIVO CODIFlCA- AYUDANTES 
CIÓN 
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ALMACÉN: RECIBE INSTRUCCIONES DEL COORDINADOR DE ÜISTRl. 

BUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN, 

ARCHIVO 
CODIFICADOR: RECIBE EL TRABAJO DEL ASISTENTE DE ÜISTRIBU---

AYUDANTES: 

CIÓN Y SE LO ENTREGA PARA QUE LO SUPERVISE, 

RECIBE INSTRUCCIONES Y TRABAJO DEL COORDINADOR 

DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN, RECIBE -

TAMBIÉN TRABAJO DEL ASISTENTE Y SE LO ENTREGAN 

PARA QUE LO SUPERVISE, 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA, 

AAEA: ÜPERATIVA 

MEA 
ÜPERATIVA 

1 

ÜTRAs CooR- CooRD!NADOR 
DI NACIONES-
Y AREAS 

1 

1 1 

RECURSOS 
f1ATER IALES 

PERSONAL 

JE~E DEL 
OOL 

SECRETARIAL 

POOL 
SECRETARIAL 
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REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA COMUNICACIÓN QUE EXISTE EN LA 

COORDINACIÓN DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

AREA: ÜPERATIVA 

AREA 
ÜPERATIVA '"" --, 

1 

COORDINADOR 

1 
-

MALI STAS -
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CLARAMENTE OBSERVAMOS QUE NO EXISTE RESPETO POR LA V(A JERÁR 

QUICA, ~STO SUPONE, QUE NO SE JUSTIFICA LA DEPENDENCIA DEL -

POOL A LA COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN, PERO LA REALIDAD -

ES QUE NO EXISTE UN CONTROL DE DICHA COORDINACIÓN HACIA EL -

POOL SECRETARIAL, OCASIONANDO QUE CUANDO HAYA UN TRABAJO IM

PORTANTE A MECAtlOGRAFIAR LAS SECRETARIAS ESTEN OCUPADAS CON

ALGÚN TRABAJO, TAMBl~N CON LA MISMA IMPORTANCIA O MÁS DE --

OTRA ÁREA Y LO SUSPENDEN, INICIANDOSE CON ESTO CONFLICTOS E[ 

TRE LAS ÁREAS. 
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COMO SE PUEDE OBSERVAR, NO EXISTE RESPETO POR LAS VÍAS JERÁR 

QUICAS OCASIONANDO LO SIGUIENTE: 

A) PÉRDIDA DE TIEMPO AL REALIZAR, 

8) DEFICIENTE COMUNICACIÓN 

O Los PROCEDIMIENTOS PUEDEN CAMBI;AR CONSTANTEMENTE DE EFI---:--:_ -~- - ., ,-~:;-.:::: . --- - :----~=-. -_ 

CIENTE A DEFICIENTES 

D) No PERMITE LA ESPECIALIZACIÓN Y POR LO TANTO LA EFICIEN--

C!A V LA EFICACIA DEL PERSONAL Y LOS RECURSOS MATERIALES 

E) DESORGANIZACIÓN Y FALTA DE EQUIPO DE TRABAJO EN OCASIONES 

G) No SE SUPERVISA EL TRABAJO EN FORMA CORRECTA 

H) HAY DIFERENTES CRITERIOS PARA REALIZAR EL TRABAJO 

SE SUGIERE MAYOR COMUNICACIÓN DE LOS NIVELES 2 Y 3 DEL ORGA

NIGRAMA DEL DEPARTAMENTO YA QUE EN ALGUNAS OCASIONES, LOS -

CoORDI NADORES TÉCNICO, ÜPERATIVO Y DE PROGRAMACIÓN Y FINANZAS 

(NIVEL 2) GIRAN INSTRUCCIONES A LOS TRABAJADORES DIRECTAMEN

TE SIN TOMAR EN CUENTA A LOS COORDINADORES DE AAEA(NJVEL 3). 

Tono LO ANTERIOR TRAE COMO CONSECUENCIA: 

- FALTA DE UNIDAD Y EQUIPO DE TRABAJO EN LA ORGANIZACIÓN 
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- DEFICIENTE COMUNICACIÓN 

- RESULTADOS NEGATIVOS QUE AFECTAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS -

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO. 

SE SUGIERE QUE EXISTA MÁS COMUNICACIÓN, A TRAV~S DE REUNIO

NES DE TRABAJO SEMANALES, ENTRE LOS COORDINADORES, JEFES DE 

AREAS, ASISTENCIA DE LA JEFATURA Y TITULAR DE LA JEFATURA,

PARA QUE SE EVALÚEN LAS POLITICAS DE TRABAJO ACTUALES CON -

EL FIN DE OBSERVAR SU UTILIDAD, 

QuE SE EMITE UN MEMORÁNDUM, POR PARTE DEL TITULAR DE LA JE

FATURA, EN DONDE SE HAGA MENCIÓN QUE PARA CUALQUIER TRABAJO 

DE MECANOGRAFÍA PARA EL POOL SECR~TARIAL DEBERÁ CANALIZARSE 

POR EL CooRDINADOR DE ADMINISTRACIÓN, 

ÜTRA SUGERENCIA ES,UBICAR A UNA SECRETARIA COMO TITULAR DEL 

POOL SECRETARIAL, QUIEN DEBERÁ TENER CRITERIO AMPLIO Y SUFL 

CIENTE PARA PODER ESTABLECER LAS PRIORIDADES EN LOS TRABA-

JOS, ES DECIR QUE EL POOL SEA INDEPENDIENTE DE LA CooRDINA

ADMINISTRATIVA Y QUE DEPENDA DIRECTAMENTE DE LA AREA ÜPERA

TIVA, 
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p R E G U N T A 13 

EL 65,4% DEL PERSONAL CUANDO TIENE DUDAS SOBRE SU TRABA~O -

ACUDE A SU JEFE INMEDIATO, Y EL 34,6% RESTANTE RECURRE A -

OTRAS PERSONAS, 

lo ANTERIOR EXPLICA POR QUÉ AL NO EXISTIR RESPETO POR LAS -

VÍAS JERÁRQUICAS, ES LÓGICO QUE EL 34.6% RECURRA A OTRAS -

PERSONAS PARA LA SOLUCIÓN DE SU DUDA, 

DE AQUI SE DESPRENDE QUE LOS RESULTADOS EN EL TRABAJO NO -

TENGAN LA EFICIENCIA NECESARIA PARA QUE SE CUMPLAN LOS OBJ~ 

TIVOS DEL DEPARTAMENTO, YA QUE AL RECURRIR A DIFERENTES PEa 

SONAS PARA ACLARAR SUS DUDAS, SE DARÁN DIFERENTES ALTERNATL 

VAS DE SOLUCIÓN Y ES POSIBLE QUE ALGUNAS SEAN COMPLETAMENTE 

DISTINTAS. 

104 



P R E G U N T A 14 

EL 45.4% DEL PERSONAL ACOSTUMBRA TENER REUNIONES PARA ca-

MENTAR ASUNTOS DE TRABAJO Y EL 54,6% NO TIENE REUNIÓN ALG~ 

NA, 

CON ~STO, SE PllEDE EXPLICAR EL POR QUé DE LA FALTA DE COM~ 

N!CAC!ÓN AS! COMO LA FALTA DE INTEGRACIÓN COMO EQUIPO DEL

ÜEPARTAMENTO OCASIONANDO: 

l.- QuE EL PERSONAL EST~ A DISGUSTO Y TENSO EN EL CENTRO DE 

TRABAJO, 

2,- Y A CONSECUENCIA DE LO ANTERIOR, BAJEN LOS RENDIMIENTOS 

DEL PERSONAL, 

3.- ExISTEN RESULTADOS DEFICIENTES. 

SE SUGIERE, TENER REUNIÓN DE TRABAJO CADA SEMANA A FIN DE -

QUE SE COMENTEN LOS RESULTADOS DE TRABAJO OBTENIDOS EN ESTE 

LAPSO, ASI COMO LAS CAUSAS DE LAS EFICIENCIAS Y DEFICIENCIAS, 

EN DICHAS REUNIONES DEBE ESTAR PRESENTE EL AREA DE EVALUA

CIÓN Y CONTROL, PARA AYUDAR A DETECTAR LAS CAUSAS Y EFEC-

TOS, ASI COMO LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS, 
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P R E G U N T A 15, 

EL 72,7~ DEL PERSONAL, CUEN~A CON LA AUTORIDAD SUFICIENTE -

PARA EL DESEMPEÑO DE SUS ACTIVIDADES, Y EL 27.3% RESTANTE,

NO CUENTA CON AUTORIDAD SUFICIENTE, 

COMO PODEMOS OBSERVAR, EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE CONSl

DERAN QUE NO TIENEN RESPONSABILIDAD SUFICIENTE PARA EL---

DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES ES ALTO, 

EN BASE A LO ANTERlOR, PODEMOS COMPRENDER EL PORQUt NO EXI~ 

TEN RESULTADOS ÓPTIMOS, NO SE RESPETE LA VfA JERÁRQUICA, SE 

CENTRALlCEN LAS FUNCIONES NO PERMlTIENDO QUE EXISTA DESARRQ 

LLO DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN EL DEPARTAMENTO, AS! CO

MO EL DESAPROVECHAMIENTO DE LOS BENEFICIOS QUE PROPORCIONA

LA ESPECIALIZACION Y SUGERENCIAS DEL PERSONAL PARA MEJORAR

LOS RESULTADOS, 

POR OTRA PARTE FOMENTA LA IRRESPONSABlLIDAD DE LAS PERSONAS 

AFECTADAS, YA QUE AL LIMITAR LA AUTORIDAD, TAMBitN SE LIMI

TA LA RESPONSABILIDAD, 

SE SUGIERE UNA REVISIÓN COMPLETA DE CADA UNA DE LAS FUNCIO-

NES DE LOS COORDINADORES, ANALIZANDO EL TIPO DE AUTORIDAD R~ 

QUERIDO PARA QUE EFECTÚEN SUS FUNCIONES EFICIENTEMENTE, --

ASIGNANDO SU RESPECTIVA RESPONSABILIDAD; ADEMÁS ES NECESA-

RIO EVALUAR LOS RESULTADOS, A TRAVtS D~ REUNIONES DE TRABAJO 
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CONVOCADAS POR EL AREA DE EVALUACION Y CONTROL, PARA PODER -

EFECTUAR UNA REVISIÓN DE LO PLANEADO CONTRA LOS RESULTADOS -

OBTENIDOS PARA QUE, DE ESTA MANERA, SE TENGA UN CONTROL SO-

BRE LAS CAUSAS QUE ORIGINEN A LOS BENEFICIOS O A LAS FALLAS. 
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P R E G U N 1 A 16. 

EL 23.63% DEL PERSONAL CONSIDERA QUE SI EXISTE UNA DUPLICIDAD 

DE FUNCIONES Y TOMANDO EN CUENTA LOS COMENTARIOS DE LA PREGUli 

TA 8, PODEMOS OBSERVAR QUE ES DEMASIADO ALTO, LO CUAL NO SE -

DEBE DAR EN LOS MÁS MÍNIMO, ÉSTO ES PARA LA MAYOR OPTIMIZA- -

CIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, T~CNICOS Y MATERIALES, 

• ESTA DUPLICIDAD SE DEBE A QUE NO EXISTEN PUESTOS DEFINIDOS 

PARA LAS PERSONAS, AS! COMO UNA FALTA TOTAL DE ACTIVIDADES E~ 

PECÍFICAS PARA CADA PUESTO, 

Es POR ESTO QUE SUGERIMOS LA CREACIÓN DE PUESTOS ESPECÍFICOS, 

COMO SE COMENTÓ EN LAS PREGUNTAS ANTERIORES, ASf COMO LA ELA

BORACIÓN E IMPLANTACIÓN DE ACTIVIDADES BIEN DEFINIDAS Y POR -

ESCRITO TODO ESTO DESDE LUEGO POR MEDIO DE UN ANÁLISIS Y EVA

LUACIÓN DE PUESTOS, 
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P RE G U N TA 17. 

EN CUANTO A LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA NO HAY UN ADECUADO -

CONTROL, DETECTAMOS QUE EL PORCENTAJE DE COPIAS DE MEMORANDA 

QUE SE UTILIZA EN EL DEPARTAMENTO ES MUY ALTO, Y ÉSTO TRAE 

COMO CONSECUENCIA LENTITUD, YA QUE EL EXCESIVO PAPELEO QUE SE 

MANDA A LAS ÁREAS EN GENERAL, EN MUCHAS OCASIONES NO ES NECE

SARIO, ÉSTO SE DEBE A QUE NO HAY UNA ADECUADA ?LANEACIÓN, 

SUGERIMOS LA APLICACIÓN DE UN ESTUDIO EN TODAS LAS ÁREAS PARA 

DETECTAR LA ADECUADA RELACIÓN QUE HAY ENTRE LAS ÁREAS DEL DE

PARTAMENTO, 
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P R E G U N T A 18. 

EL 81,81% DEL PERSONAL COINCIDE QUE LA COMUNlCACIÓN ENTRE -

JEFE-SUBORDINADO ES BUENA, 

P R E G U N T A 19. 

EL 72.72% DEL PERSONAL CONSIDERA QUE EL TRATO ENTRE JEFE- -

SUBORDINADO ES BUENO, 

P R E G U N T A 20. 

EL 83,b3% DEL PERSONAL TIENE RELACIÓN CON LAS DEMÁS ÁREAS DEL 

UEPARTAMENTO, PERO EL 16.37% RESTANTE AUNQUE NO TENGAN RELA-

CIÓN DE TRABAJO S[ CONOCEN, 

EN LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE LAS PREGUNTAS 18, 19 Y 20 DETEC 

TAMOS QUE LA COMUNICACIÓN QUE HAY EN EL UEPA;\'IAMENTO DE PUBLl 

CACIONES ES ADECUADA EN CUANTO A RELACIONES HUMANAS, PERO ÉS

TA ES UNA DE LAS PRINCIPALES RAZONES POR LA CUAL NO SE RESPE

TEN LAS V!AS JERÁRQUICAS, YA QUE POR LA MISMA RELACIÓN TAN -

AMISTOSA, NO TOMAN EN CUENTA UN ADECUADO PROCEDIMIENTO PARA -

REALIZAR SUS FUNCIONES Y ÉSTO TRAE COMO RESULTADO UNA COMUNI

CACIÓN MAL ENCAUSADA, 
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lo QUE TRAE COMO CONSECUENCIA: 

A) ílUE LA GENTE QUE REALIZA EL TRABAJO RECIBA INSTRUCCIONES 

U ÓRDENES DE MÁS DE UNA PERSONA, 

B) QuE NO HAYA CRITERIOS DEFINIDOS PARA HACER LAS COSAS, 

c) EN OCASIONES NO SE SABE NI A QUIEN SE LE DEBE ENTREGAR -

EL TRABAJO, 

D) QuE MUCHAS VECES NO SE SUPERVISA EL TRABAJO, 

LiNA VEZ MÁS CONSIDERAMOS NECESARIO EL ESTABLECIMIENTO E IM-

PLANTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES PARA QUE SEAN LLEVA 

DOS ADECUADAMENTE EN EL DEPARTAMENTO, 
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P R E G U N T A 21. 

EL 41.81% DEL PERSONAL CONSIDERA QUE NO TODA LA INFORMACIÓN 

QUE SE RECIBE EN SU ÁREA ES UTILIZADA, EL 50.90% CONSIDERA -

QUE SI LE ES ÚTIL Y EL 9,Q9¡ RESTANTE NO CONSTESTÓ, 

Aout DETECTAMOS EL POCO CONTROL QUE SE TIENE EN CUANTO A LA 

INFORMACIÓN, TANTO EN LA QUE SE RECIBE COMO LA QUE EMANA DE 

CUALQUIER ÁREA DEL DEPARTAMENTO, YA QUE HAY ÁREAS QUE RECI-

BEN INFORMACIÓN QUE EN LO MÁS MÍNIMO PODRÍAN UTILIZAR PARA 

ALGO, 

PARA ÉSTO SUGERIMOS EL ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS Y -

CONTROLES, MEDIANTE UN ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE PUESTOS Y -

PROCEDIMIENTOS A TODAS LAS ÁREAS EN GENERAL, 
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P R E G U N T A 22. 

Aauf ENCONTRAMOS QUE MAs DEL 50% DEL PERSONAL TIENE LIMITA-

CIONES PARA REALIZAR ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES, CONSIDERA

MOS QUE ESTO ES A CONSECUENCIA DE: 

A) PocA DELEGACIÓN DE AUTORIDAD, 

B) No HAY PUESTOS ESPEClFICOS, 

C) MALA PLANEACIÓN, 

D) MALA UBICACIÓN DENTRO DE SU ÁREA DE TRABAJO, 

E) FALTA DE EQUIPO ADECUADO, 

F) MALA COORDINACIÓN PARA LA ENTREGA DE MATERIAL PARA OFI-
CINA, NO SE RECIBE EL MATERIAL OPORTUNAMENTE, 

G) FALTA DE COMUNICACIÓN ENTRE LAS ÁREAS Y ENTRE LA RELACIÓN 

JEFE-SUBORDINADOS, EN LO QUE SE REFIERE A LAS ACTIVIDADES 

DENTRO DEL DEPARTAMENTO. 

H) FALTA DE LUZ Y VENTILACIÓN. 

¡) EauIPO DEFECTUOSO. 

J) FALTA DE INFORMACIÓN VERAZ Y OPORTUNA, 

SE SUGIRER REALIZAR UNA REUBICACIÓN DE MOBILIARIO EN GENERAL. 

lA REALIZACIÓN DE UN INVENTARIO DE MOBILIARIOS Y EQUIPO PARA 

PODER CONOCER LO QUE NO SEA FUNCIONAL Y LO QUE HAGA FALTA, 
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ELABORAR UN PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA SECCIÓN DE PAPELERÍA, 

ESTABLECIENDO NORMAS Y CONTROLES PARA EL SURTIDO OPORTUNO DE 

LOS MEDIOS A TODO EL PERSONAL, AS( COMO SU ADECUADO FUNCIONA

MIENTO, 
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P R E G U íl T A S 24 v 25. 

EL 81,81% TRABAJA DENTRO DE SU HORARIO NORMAL Y EL 18.19% -
RESTANTE, ESPORÁDICAMENTE TRABAJA TIEMPO EXTRAORDINARIO, 

EN CUANTO A LOS RESULTADOS DE ESTAS PREGUNTAS NOS DAMOS CUEN 

TA QUE EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE TRABAJAN TIEMPO EXTRAOR 

DINARIOS ES BAJO, A PESAR DE QUE LA ORGANIZACIÓN DEL DEPARTA 

MENTO NO ES BIEN LLEVADA, CONSIDERAMOS QUE REALIZANDO UNA -

ADECUADA PLANEACIÓN DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS PARA EL BUEN 

FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO, LAS ACTIVIDADES NO SE ALAR-

GARf AN A TIEMPO EXTRAORDINARIO O CON TODA SEGURIDAD BAJARfAN 

A SU MIN(MO, 
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P RE G UNTAS 26, 27, 28 Y 29. 

EN CUANTO A ESTAS PREGUNTAS DETECTAMOS QUE MÁS DEL 50% DEL -

PERSONAL ESTÁ INCONFORME, EN CUANTO A SUS CONDICIONES DE TRA 

BAJO, GRAN PARTE DEL PERSONAL TIENE DEFICIENCIAS, LAS QUE D~ 

TECTAMOS CON MÁS FRECUENCIA FUERON LAS QUE MENCIONAMOS EN -

LA PREGUNTA 22. AsfMISMO RECOMENDAMOS SE CONSIDEREN LAS MI~ 

MAS SUGRENClAS PARA ESTOS PUNTOS, 
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P R E G U N T A 30. 

EL 69,09% DEL PERSONAL HA RECIBIDO CURSOS DE CAPACITACIÓN POR 

PARTE DEL INSTITUTO, AUNQUE DICHOS CURSOS NO SEAN UTILIZADOS 

PARA SUS FUNCIONES DENTRO DEL DEPARTAMENTO, 

tL 30,91% RESTANTE NO HA RECIBIDO NINGÚN CURSO POR PARTE DEL 

IMSS. 

Aauf DETECTAMOS LA POCA CAPACITACIÓN QUE TIENE EL PERSONAL, -

YA QUE SE LES HA IMPARTIDO ALGUNOS CURSOS, PERO POCOS SON LOS 

QUE REALMENTE VAN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE TRABAJO -

DEL DEPARTAMENTO, 

EsT~ POR SUPUESTO, ES POR LA MALA PLANEACIÓN QUE EXISTE PARA -

LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES EN GENERAL. 

SE SUGIERE UNA REVISIÓN COMPLETA DE TODAS LAS FUNCIONES DE -

LAS ÁREAS, PARA ASf PODER CONOCER CUALES SON LAS NECESIDADES 

ESPECÍFICAS DEL DEPARTAMENTO Y DE ESTA FORMA PODER ESTABLECER 

UNA ADECUADA PLANEACIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN POR ÁREA, 

117 



P R E G U N T A 31. 

EL 87.27l DE PERSONAL ADOPTA NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA -

REALIZACIÓN DE SUS ACTIVIDADES, MIENTRAS EL 12.73% RESTANTE -

NO SE PREOCUPA POR ÉSTO, 

Aaut NOS DAMOS CUENTA QUE LA DISPOSICIÓN,QUE HAY POR PARTE -

DEL PERSONAL PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE ALGUNA MANERA -

MÁS CONVENIENTE ES BASTANTE, UNA VEZ MÁS CONSIDERAMOS QUE -

CON UNA ADECUADA PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN, EL ÜEPARTAMENTO -

FUNCIONARÍA ÓPTIMAMENTE. 
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llAoo ruE 00 EXISTIA EN EL DEPARTA"IENTD DE F\.JBLICACIONES UN 

MAflJAL DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Pi\~ EL LLBW>O DE 

FOO'lAS Y UNA ESTRUCTURA ORGÁNICA, SE DETEF!1IOO a.JE LA FALTA 

DE ESTOS ELEMENTOS 00 PERMIT!AN ESTABLECER EL GRADO DE 

COf'CORDAOCIA, 

hJ:JRA BIEN, TCW\NOO EN OJENTA OJE LAS APORTACIOflES DE ESTA 

UNESTIGACIÓN, SON PRECI Sfil1:NTE LOS MNJALES E INSTRUCTlVOS, 

CONSIDERtM'..)S aJE A PARTIR DE ESTAS PROPUESTAS SI ES POSIBLE 

ESTABLECER P.A.RMEmos aue PERMITAN REALIZARLO. 
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C A P I T U l O IV 

4 .1 I NTRODUCC ION AL INFORME FINAL 

ESTE CAPÍTULO COMPRENDE LA PARTE MÁS TRASCENDENTAL DEL ESTg 

DIO REALIZADO, EN ÉL SE EXPONDRÁN LAS CONCLUSIONES RESULTA~ 

TES DE LA INVESTIGACIÓN, Y A MANERA DE SUGERENCIAS LAS RECQ 

MENDACIONES QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL DE EFICIENCIA DEN

TRO DEL DEPARTAMENTO, 

EN LA ELABORAC 1 ÓN DEL 1 NF ORME F 1 NAL. SE REPRESENTA. LA CULM t -

NAC ! ÓN DEL ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE LOS RESULTADOS; CON 

EL OBJETO DE DARLES UNA COHERENCIA CONCRETA Y LÓGICA DE LAS 

ÁREAS SOMETIDAS Al ESTUDIO, 

A CONTINUACIÓN, SE EXPONE EL PROCEDIMIENTO SEGUIDO. PARA LA 

ELABORACIÓN DEL INFORME FINAL: 

SE SELECCIONARON LAS PREGUNTAS EN.LA~ CU~LES OBTUVl~OSRESUL 
- ~ ~- ~ --=--;_-,-:-""""''---0:-c;."o-;;;-_-:;_ - ' • - -_-- -

TADOS SOB~ESALIENTES, 

SE AGRU?ARON ESTOS RESULTADOS DE ACUERDO AL ÁREA A LA QUE -

FUERON ENFOCADOS LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACIÓN, UNA -

VE! H~CHO LO ANTERIOR, SE BUSCÓ UNA SECUENCIA LÓGICA DE CA

DA TEMA DEL ÁREA TRATADA, CON El OBJETO DE CUMPLIR CON LOS 

:::ru1SITOS NECESARIOS PARA LA PRESENTACIÓN DEL INFORME. 
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INFORME FINAL 

REFERENTE A LOS PROCEDIMIENTOS SE ENCONTRÓ.LO SIGUIENTE: 

- EN CUANTO A LA SUPERVISIÓN, LOS; RESULTADOS QUE SE OBTUVIS. 

RON MUESTRAN QUE EN LA MAYOR (A DE. 6,s ÁREAS ESTUDIADAS, -

LA SUPERVISIÓN ES DEFICIENTE, Y ESTO ES A CONSECUENCIA -

DE LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES Y EL POCO RESPETO A LAS - -

VÍAS JERÁRQUICAS, YA QUE EL PERSONAL QUE REALIZA EL TRAB~ 

JO RECIBE INSTRUCCIONES U ÓRDENES DE MÁS DE UNA PERSONA Y 

NO HAY CRITERIOS DEFINIDOS PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES, 

EL TRABAJO ES ENTREGADO A UN EMPLEADO POR EL JEFE "A•, Ps 

RO RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZARLO DEL JEFE "A" Y 

DEL JEFE nBn Y FINALMENTE, EL TRABAJO ES SOLICITADO POR -

EL JEFE "B", 

- ANÁLISIS DE PROCEDIMIENTOS, EN CUANTO A ESTOS ENCONTRAMOS 

QUE NO EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TODO EL Df 

PARTAMENTO, EL CUAL SIRVA DE APOYO Y GUÍA AL PERSONAL PA

RA REALIZAR SUS ACTIVIDADES ADECUADAMENTE Y AL NO CONTAR

CON ELLO~ DA COMO CONSECUENCIA DISTORSIÓN EN LOS CANALES

DE COMUNICACIÓN Y FALTA DE RESPETO A LAS VÍAS JERARQUÍCAS, 

- EN LOS PAPELES DE TRABAJO (FORMAS IMPRESAS), CABE DESTA-

CAR QUE NO HAY UN ADECUADO CONTROL EN LO QUE RESPECTA A -

LA INFORMACIÓN TANTO EN LA QUE SE RECIBE COMO LA QUE EMA-
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NA DE CUALQUIER ÁREA DEL DEPARTAMENTO Y NO SE CUENTA CON 

UN INSTRUCTIVO PARA EL ADECUADO LLENADO DE ÉSTAS, 

CON RESPECTO AL SUMINISTRO DE MATERIALES, EQUIPO Y MOBILI~ 

R!O DE TRABAJO, SE OBSERVÓ .QUE NO SE LES PROPORCIONA OPO& 

TUNAMENTE Y ÉSTO ES UNA LIMITANTE PARA QUE EL EMPLEADO -

REALICE ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES, 

': .. _ ,· -·,,-;_ 

LA FALTA DE uN MANUAL DE PRocEl>1M'tel'ITC>~~, LA":MALA PLANEA--
- "'--~-·-"°·:.c. ·_.:_.~-~'-.:ó'-S~o:~::.~-~..:,~_,·. ·> 

CIÓN QUE EXISTE Y LA FALTA DE COMlJNICA'éfÓNI¡~ 

~ TIEMPO EXTRAORDINARIO, EN CUANTO A LOS RESULTADOS AQUÍ -

OBTENIDOS OBSERVAMOS QUE EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE TR~ 

BAJAN TIEMPO EXTRAORDINARIO, EN LA MAYORÍA DE LOS CASOS.

NO SE JUSTIFICÓ Y ÉSTO ES DEBIDO A LA FALTA DE PROGRAMA-

CIÓN DE ACTIVIDADES, 

EN EL ASPECTO DE ÜRGANIZACIÓN, LAS CONCLUSIONES DER)VADAS -

DEL AN~LISIS DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA A~f COMO LA INVESTl 

GAC!ÓN LLEVADA A CABO, SON LAS SIGUIENTES: 

EN EL ANÁLISIS EFECTUADO EN LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, SE OB-

SERVÓ QUE NO SEÑALA O DELIMITA ESPECÍFICAMENTE LAS FUNCIO-

NES NI LOS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN, PRESENTÁNDOSE LOS 
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PROBLEMAS DE INSUFICIENCIA DE AUTORIDAD PARA CUMPLIR LAS -

FUNCIONES ASIGNADAS, LO QUE TRAE COMO CONSECUENCIA LA DUPLl 

CIDAD DE FUNCIONES Y EL POCO RESPETO A LAS VÍAS JERÁRQUICAS, 

EN EL ASPECTO DE CAPACITACIÓN, LOS RESULTADOS OBTENIDOS~ -

MUESTRAN QUE LOS ESFUERZOS DESPLEGADOS EN ESTE SENTIDO CARs 

CEN DE UNA ORIENTACIÓN, QUE CONSISTE EN LA POCA UTILIDAD -

PRÁCTICA PARA RESOLVER LAS NECESIDADES DEL PERSONAL AL RES

PECTO, NI SIQUIERA EXISTE UN CRITERIO REAL PARA DETERMINAR

LAS NECESIDADES, DE AHÍ QUE SE PRESENTE LA DISCREPANCIA EN

TRE LOS CURSOS PROGRAMADOS Y SU UTILIZACIÓN PRÁCTICA EN EL 

DESEMPEÑO LABORAL COTIDIANO Y POR ENDE UN GRAN ÍNDICE DE Etl 

PLEADOS RECHAZAN ESTOS CURSOS, 

RECHAZO O ACEPTACION DE LA HIPOTESIS 

POR TODO LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, SEÑALAMOS DE UNA MANERA 

ROTUNDA LA COMPROBACIÓN DE LA HIPÓTESIS QUE SE SUSTENTÓ EN 

ESTA INVESTIGACIÓN, 

ÜE ACUERDO AL OBJETIVO QUE LA INVESTIGACIÓN BUSCA CUMPLIR.

PONEMOS A SU CONSIDERACIÓN LAS RECOMENDACIONES A MANERA DE 

SUGERENCIAS QUE PERMITIRÁN AYUDAR A CORREGIR O SOLUCIONAR -

LAS PROBLEMÁTICAS ENCONTRADAS, 

S U G E R E N C 1 A S 

S~GERIMOS UNA PLANEACIÓN EFECTIVA DEL PERSONAL A TRAVÉS DE 
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UN ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE PUESTOS, PARA UBICAR AL PERSONAL 

EN EL PUESTO IDEAL, ASÍ COMO LA IMPLANTACIÓN DE PROCEDIM!Eü 

TOS EFICIENTES Y EFICACES PROPORCIONADOS POR ESTA INVESTIG~ 

CIÓN, 

SE PROPONE QUE SE EMITAN TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALU~ 

CIÓN ADMINISTRATIVA, SEGUIDA DE UNA CAMPAÑA TENDIENTE A COli 

VENCER A LOS EMPLEADOS SOBRE .LAS VENTAJAS QUE TRAE CONSIGO~ 

LA APLICACIÓN DE ESTE TIPO DE TÉCNICAS, 

SE ACONSEJA EFECTUAR UNA REVISIÓN DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

EN LA TOTALIDAD DEL DEPARTAMENTO Y QUE DE ESTA.REVISIÓN SE 

DERIVE UN DOCUMENTO FORMAL QUE SEÑALE EL DEPARTAMENTO Y QUE 

AL MISMO TIEMPO, SEA PUESTO AL ALCANCE DE TODOS LOS EMPLEA

DOS PARA LOGRAR DE ESTA MANERA QUE ELLOS PUEDAN ORIENTAR --

SUS ESFUERZOS, 

DISEÑAR NUEVOS PROGRAMAS DE-CAPAC:IlACIÓN~BASADOS EN LOS RE

SULTADOS ARROJADOS POR EL ANÁLISl~·y EVALUACIÓN DE PUESTOS. 

ADEMÁS DE APLICAR UN ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN -

LAS ÁREAS BÁSICAS DEL DEPARTAMENTO, ESPECIALMENTE EN REDAC

CIÓN Y DISEÑO, 

PLANEACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO A FIN DE COMPARARLO

CON LA ACTUAL CAPACIDAD PRODUCTIVA DEL DEPARTAMENTO, MAYOR 

DIFUSIÓN DE LAS EDICIONES DEL lMSS, A TRAVÉS DE UNA AMPLIA-
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PARTICIPACIÓN EN EVENTOS Y FERIAS DE LIBROS, CREACIÓN DE -

NUEVOS STANDS EN EL DISTRITO FEDERAL, 
-

REALIZAR UNA 1 NVESTI GACl~~~'.Jt 'ME;RCA~OS PARA LA MEJOR UB 1 CA

C l ÓN DE LAS PUBLICACION~~-;2tÓM~~tl:Ál.liABLÜTANTo .EN EL D1s

TR1To FEDERAL COMO EN -Ec'"i~{~;;;ü;r-~~\~~~E;¿~LICA, TODO ES

TO CON EL OBJETIVO DE cG~i~ t¡i~~~i''(A -ri IV~LGAÓÓN SOC 1 AL, 
- -- --·:·,_-.---,. 

-~:. _;- _:<º~_:-~..;:~ .. ~ :~ ···- --- _,_ 

PLANEACIÓN DE LAS NECESIDADES DE LOS RECURSOS MATERIALES -

ACORDE A LA REALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS POR -

EL IMSS. 

POR ÚLTIMO, EL CONTROL A TRAV~S DE INVENTARIOS DE LOS RECU& 

SOS MATERIALES E INVESTIGACIÓN EN CUANTO AL POSIBLE DESAPRQ 

VECHAMIENTO DE LOS ACTUALES RECURSOS, 

EN CUANTO A LOS PROCEDIMIENTOS SE ENCONTRÓ LO SIGUIENTE: 

EN EL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FACTURAS, EXISTE DEMASIADA -

TARDANZA EN EL TRÁMITE DE PAGO, ORIGINADA POR EL EXCESO DE 

PERSONAS QUE INTERVIENEN EN DICHO TRÁMITE, 

SE SUGIERE QUE EL AUXILIAR DE LA JEFATURA SE INTEGRE A LA -

COORDINACIÓN DE FINANZAS Y QUE AL COORDINADOR DE PROGRAMA-

CIÓN Y FINANZAS SE LE OTORGUE LA AUTORIDAD SUFICIENTE PARA

QUE-PUEDA AUTORIZAR EL PAGO DE FACTURAS, De ESTA MANERA, -
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SE MODIFICARÍAN LOS PASOS SIGUIENTES: 

11,- SE ENTREGARÁ LA RELAClÓ~ DE FACTURAS EN ORIGINAL Y 

coP 1 As v F AcTURAs AL too~oI NAooR De F 1 NANzAs. 

12,- EL COORDINADOR DE FINANZAS RECIBE LAS FACTURAS Y LA Rg 

LACIÓN DE FACTURAS EN ORIGINAL Y COPIA Y ACUSA DE RECl 

BIDO EN LA COPIA, 

SE ELIMIAN LOS PASOS 14, 15, 16, ll, 18, 19, 26, 27, 28 Y -

29, 

COMO SE PUEDE OBSERVAR, LA ELIMINACIÓN CONSIDERABLE DE PASOS 

DENTRO DEL MENCIONADO PROCEDIMIENTO, A TRAVÉS DE LAS SUGERE~ 

CIAS ANTERIORES, NOS PERMITIRÁN OBTENER UNA MAYOR EFICACIA-

Y EFICIENCIA PARA REALIZAR EL PAGO DE LAS FACTURAS A PROVE~ 

DORES, APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO DEL AUXILIAR DE LA JEFA

TURA, DESCARGA DEL TRABAJO DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO PA

RA QUE DE ESTA MANERA, PUEDA OCUPARSE DE ACTIVIDADES PROPIAS 

DE LA DIRECCIÓN, 

EN LOS PROCEDIMIENTOS DE DISE~O SE SUGIERE: 

- QuE EL DUMMY LO REVISE Y AUTORICE EL ÁREA GENERADORA, PA

RA EVITAR PROBLEMAS POSTERIO~ES EN CUANTO AL DISEÑO DE LA 

E'.UBLICACIÓN, 
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QuE EL NÚMERO DE l,$,B,N, LO CONSERVE EL COORDINADOR DE -

DISEÑO EN SU ARCHIVO PARA QUE NO EXISTA UNA PÉRDIDA DE Dl 

CHO NÚMERO Y LÓGICAMENTE, DE TIEMPO Y RENDIMIENTO, 

- QuE SE ELIMINE DEL TRÁFICO DE DOCUMENTOS (ENTRE LAS AREAS 

DE REDACCIÓN Y DISEÑO), AL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN, YA -

QUE RETRASA LAS ENTREGAS Y NO MANTIENE UN CONTROL ADECUA

DO DE LOS CARTONES Y GALERAS: LO QUE PROVOCA UNA SERIE DE 

DESAVENIENCIAS EN LOS PROCEDIMIENTOS, DANDO COMO RESULTA

DO EL TORTUGISMO, 

EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCIÓN, SE ENCONTRO 

LO SIGUIENTE: 

- EL CODIFICADOR DE DATOS, ELABORA HOJAS DE CODIFICACIÓN 

QUE NADIE SUPERVISA, PERMITIENDO LA POSIBLE EXISTENCIA DE 

ERRORES EN LA ELABORACIÓN DE LAS MENCIONADAS HOJAS, OCA-

S IONANDO LENTITUD EN LAS ENTREGAS DE PUBLICACIONES, POR -

LO QUE SE SUGIERE QUE EL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN LAS REVl 

se. 

ESTO SIGNIFICA QUE AL PROCEDIMIENTO SE SUMARÍAN 3 PASOS -

MÁS, ESPECÍFICAMENTE DESPUÉS DEL PASO NÚMERO 17, 

- EL ASISTENTE NO PUEDE AUXILIAR ENTERAMENTE AL COORDINA-

DO~ DE DISTRIBUCIÓN, PORQUE NO CUENTA CON LA AUTORIDAD -
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SUFICIENTE, PROVOCANDO QUE EL COORDINADOR REALICE ACTIVI-

DADES EN FORMA DEFICIENTE, POR EL EXCESO DE TRABJl.JO, 

LO QUE SE SUGl':~E QUE SE LE QTORGUEDICHA AUTORIDAD Y 

Pon 
s:: 

EVALÚEN LAS ACTIVIDADES QUE pÚEDJ( DES.EMPEÑAR PARA DESCAR-

GAR EL TRABAJO, 

COMO COMENTARIO 

LA FALTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS. LA

DEFICIENTE APLICACIÓN DE LA SUPERVfSIÓN, ASÍ COMO LA FALTA

DE COMUNICACIÓN ENTRE SUS ÁREAS, NOS LLEVA A CONCLUIR QUE -

EL ÜEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES ESTÁ SUJETO A UNA ADMINIS

TRACIÓN EMPÍRICA E IMPROVISADA, LO QUE AUNADO AL DESCONOCI

MIENTO DE LAS TÉCNICAS DE EVALUACIÓN ADMINISTRATIVA OCASIO

NA UNA PRODUCTIVIDAD DEFICIENTE, lo QUE INDICA QUE EXISTEN 

DIFERENTES CRITERIOS PARA REALIZAR SUS FUNCIONES, OCASIONA~ 

DO QUE LOS PROCEDIMIENTOS NO SEAN LOS ÓPTIMOS PARA LOGRAR -

LA CONSECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS;~ 
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OCPMTMNTO DE PUPl!CACIOf'ES OCL IM.SS 

PROCEDIMIENTO PAGO DE FACTURAS 

If"PRENTAS Y PR01HOORES 

- ENTREGAN AL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
EL ORIGINAL DE LAS FACTURAS, 

AUXIL !AA OC LA ..EFATURA 

,- RECIBE DE LAS IMPRENTAS Y PROVEEDORES 
LOS ORIGINALES DE LAS FACTURAS Y VERIFICA 
QUE ESTÉN REOUIS!TADAS FfSICAl"ENE ·y 
QUE CONTENGAN LO ADQUIRIDO, CONSERVÁNDa...OS 
EN A-0. 

3.- EN CASO CONTRARIO, REGRESA LA DOO.Jt'ENTA
CIÓN A LAS IMPRENTAS, 

4.- (ON BASE EN LAS FACTURAS. SE lfof'ORMA 
EN LA MEA DE ÜISTRIBUCIÓN SI YA FUE 
ENTREGADJ EL TOTAL DEL TIRA.JE, 

5.- EN CASO DE NO HABERSE ENTREGAOO EL 
T 1 RAJE , REGRESA A LAS J MPRENTAS LAS 
FACTURAS, 

6.- EN CASO DE HABERSE ENTREGAOO EL T!RAJE. 
SACA FOTOCOPIA DE LAS FACTURAS RECIBIDAS 
PARA CONSERVARLAS CCMJ CCWROBANTES, 

7.- ELABORA UN CONTRARECIBO EN ORIGINAL 
Y COPIA, QUE Al'í'ARA LA ENTREGA, 

8,- ENTREGA A LAS IMPRENTAS Y PROVEEDORES 
EL ORIGINAL DEL CONTRARECIBO, 

9.- ELABORA UN EXPEDIENTE (A-1) POR CADA 
IMPRENTA O PROVEEDOR, EN EL CUAL ARCHIVA 
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LAS FOTOCOPIAS DE LAS FACTURAS Y CONTRA
RECIBOS, 

10,- CON BASE EN LOS ORIGINALES DE LAS FACTU-
RAS, ELABORA UNA RELACIÓN EN ORIGINAL 
Y COPIA, 

11.- ENTREG~ AL JEFE DEL ÜEPARTAl"ENTO LA 
RELACION DE FACTURAS Y LAS FACTURAS 
PARA SU AUTOR 1 ZAC 1 ÓN, 

..EFE DEL OEPMTM::NTO DE PUfllCACIO'U 

12,- RECIBE DEL AUXILIAA DE LA JEFATURA, 
LAS FACTURAS Y LA RELACIÓN, EN ORIGINAL 
Y UNA COPIA, 

13. - SI PROCEDE AUTOR IZ.A, EN CASO CONTRAR 10, 
VER 10, 

14.- ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
LAS FACTURAS Y SU RELACIÓN. EN ORIGINAL 
Y COPIA AUTORIZ.ADA, 

AUXIL TAR DE LA HATURA 

15, - RECIBE DEL JEFE DEL ílEPARTN-'ENTO DE 
PUBLICACIONES, LAS FACTURAS Y LA RELACIÓN 
EN ORIGINAL Y COPIA. 

16.- SACA UNA FOTOCOPIA DE LA RELACIÓN, 

17.- ENTREGA AL AAEA DE FINANZAS LAS FACTURAS 
Y LA RELACIÓN EN ORIGINAL., 

18.- RECABA ACUSE DE RECIBO EN LA FOTOCOPIA 
DE LA RELACIÓN Y ARCHIVA EN (A-1) CON 
LA COPIA DE LA RELACIÓN, 
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COORDINACION l:f FINANZAS 
,- RECIBE DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA 

LAS FACTURAS Y LA RELACIÓN PARA TRAMITAR 
SU PAGO, 

.- REALIZA LOS TRÁMITES INTERNOS PARA 
SU AUTORIZACIÓN Y PAGO, 

,- ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
LA RELACIÓN DE FACTURAS Y F l CHA DE 
PAGO. 

AUXILIAR OC LA .fFATURA 

- RECIBE DE LA COORDINACIÓN DE FINANZAS 
LA RELACIÓN DE FACTURAS Y' LAS FICHAS 
DE PAGO, 

3, - SACA DEL EXPEDIENTE DEL f'ROVEEOOR 
(A-1) LAS COPIAS FOTOSTÁTICAS DE LAS 
FACTURAS, 

4,- COTEJA LA RELACIÓN DE FICHAS PAGADAS 
CONTRA LA FOTOCOPIA DE LAS FACTURAS, 

- ARCHIVA LAS FACTURAS NO PAGADAS EN 
<A-D. 

- ENTREGA AL JEFE DEL ÜEPARTNIENTO DE 
PUBLICACIONES, LA RELACIÓN DE FACTURAS 
PAGADAS Y LAS F !CHAS DE PAGO, 

..EFE lll OCPMTA"ENTO OC PU!l ICAC!O'ES 

7,- RECIBE DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
LA RELACIÓN Y FICHAS DE PAGO, 
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28,- ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
LA RELACIÓN Y FICHAS DE PAGO AUTORIZADA, 

AUXILIAR OC LA ..EFATURA 

29,- RECIBE DEL JEFE DEL DEPARTN'ENTO DE 
PUBLICACIONES. LA RELACIÓN Y FICHAS 
DE PAGO AUTORIZADA. 

3(),- AACHIVA EN <A.-2) LA RELACIÓN DE FICHAS 
DE PAGO Y LAS FOTOSTÁTICAS DE LAS FACTURAS, 

31, - CON BASE EN LAS F 1 CHAS DE PAGO, ELABORA 
RECIBOS CORRESPONDIENTES A CflDfl PROVEEDOR 
PARA UTILIZ.ARLOS Cet'O CCW'ROBANTES 

DE PAGO. 

32.- AACHIVA EN LOS EXPEDIENTES DEL PROVEEDOR 
LOS RECIBOS, (A-1) 

33.- Sé PRESENTAN ANTE EL AUXILIAR DE LA 
JEFATURA, LOS PROVEEDORES, 

34,- k_ PRESENTARSE EL PROVEEDOR. LOCALIZA 
EL EXPEDIENTE RESPECTIVO, 

35.- ENTREGA A LOS PROVEEDORES F !CHA DE 
PAGO Y LE FIR~ DE RECIBIOO EN EL 

RECIBO. 

36,- RECIBE CONTRA RECIBO ORIGINAL Y LO 
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE 
DE CADA PROVEEDOR, 
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OCPMTMNTO DE PU!lJCACIOO::S DEL JMSS 

CCQRDINACION OPERATIVA 
AfJf.A OC D I STR 1BUC1 ON 

fll._f"ACENISTA 

1,- RECIBE DE LAS IMPRENTAS ~L TIRAJE 
C()>IPLETO DE LA PUBLICACION, JUNTO 
CON LA PUBLICACIÓN AUTORIZADA Y COPIA 
DE LA REMISIÓN, 

2,- ACOl"ODA LAS PUBLICACIONES EN EL ALMACÉN 
Y FOTOCOPIA LA REMISIÓN, PARA POSTERIOR
MENTE INFORMAR DE LA RECEPCIÓN, 

3,- ELABORA UNA TARJETA DE CONTROL PARA 
CADA PUBLICACIÓN, 

4,- ENTREGA AL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LA FOTOCOPIA DE LA REMISIÓN Y ARCHIVA 
LA FOTOCOPIA EN (A-1), 

ASISTENTE OC DISTRIBUCION 

5,- RECIBE DEL ALMACENISTA LA COPIA DE 
LA REMISIÓN QUE AMPARA LAS PUBLICACIONES __ _ 
ENTREGADAS, 

6,- ELABORA UN INFOR/'E EN ORIGINAL Y COPIA, 

7,- ENTREGA AL COORDINADOR DE ÜISTRIBUCIÓN 
EL INFORl'é Y LE ACUSAN RECIBO EN LA 
COPIA Y LA ARCHIVA EN (A-2), 

8. - ENTREGA AL ARCHIVISTA LA COPIA DE 
LA REMISIÓN, 
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ARCHIVISTA 

9,- RECIBE DEL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LA COPIA DE LA REMISIÓN, 

10,- El.ABOOA UN EXPEDIENTE POR CADA PUBLICA-
CIÓN PARA SU CONTRQ Y LO ARCHIVA 
EN (A-3), 

- COOW 1 NAIXR DE D 1STR1BUC1 ON 

11.- RECIBE DEL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
EL ORIGINAL DEL JNFORl1: DE LAS PUBLICA
CIONES RECIBIDAS Y UN OFICIO O ME~Nlllf'I, 
PARA QUE REALICE LA DISTRIBUCIÓN DE 
LA PUBLICACIÓN RECIBIDA. 

12,- ELABOOA UN LISTADO DE ÜESTINATARIOS 
DE LAS PUBLICACIONES COl'l RELACIÓN 
A LO RECIBIDO, 

13,- ENTREGA AL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
EL LISTADO DE ÜESTINATARIOS DE LAS 
PUBLICACIONES, 

ASISTENTE OC DISTRIBUCION 

14.- RECIBE DEL COORDINADOR DE DISTRIBUCIÓN 
EL LISTADO DE DESTINATARIOS DE LAS 
PUBLICACIONES Y VERIFICA QUE LOS DATOS 
CONTENIDOS EN EL LISTADO. ESTÉN ACTUALIZA
DOS, 

15.- ENTREGA AL CODIFICADOR DE DATOS EL 
LISTADO DE DESTINATARIOS, 

CODIFICA!m OC DATOS 

15.- RECIBE DEL AslSTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
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EL LISTADO DE IlESTINATAR tos. PARA ELABORAR 
LAS ET 1 QUET AS, 

17,-ELABORA UNA HOJA DE CODIFICACIÓN PARA 
DAR DE ALTA O REAL IZAR LOS CA'1BIOS 
DE PERSONAS, EN EL SISTEMA MECANIZAOO 
DE DATOS·EN ORIGINAL Y UNA COPIA. 

18, - ENTREGA AL CENTRO DE CÓMPUTO LA HOJA 
DE CODIFICACIÓN PARA LA ELABORl\l;IÓ~ 
DE ETIQUETAS, ARCHIVANJX> LA COPIA EN (A-4), 

CENTRO OC CCWUTO 

19.-RECIBE DEL CODIFICADOR DE DATOS LA 
HOJA DE CODIFICACIÓN, 

20. - ELABORA LAS ETIQUETAS EN RELACIÓN 
A LA HOJA DE CODIFICACIÓN, 

21.-ENTREGA AL CODIFICADOR DE DATOS LAS 
ETIQUETAS ME CAN 1 ZADAS, 

CODIFJCADCR OC DATOS 

22.-RECIBE DEL CENTRO DE CÓMPUTO LAS ETIQUETAS 
MECANIZADAS Y UN LISTADO a:: Et-N{O, 

23,-ELABORA, EN BASE A LO RECIBIDO, UN 
DIRECTORIO DE DESTINATARIOS Y LO ARCHIVA 
JLtlTO CON EL LISTADO EN (A-4), 

24.-ENNUME:lA CORTA Y SEPARA LAS ETIQUETAS 
POR ZONAS, 

25,-ÚITREGA AL As ISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS ETIQUETAS PROCESADAS, 
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ASISTENTE OC DISTRIBUCION 

26,- RECIBE DEL CODIFICADOR DE ÜATOS LAS 
ETIQUETAS PROCESADAS, 

27 ,- [LABORA LAS NOTAS DE ENVÍO, EN RELACIÓN 
A LAS ETIQUETAS, EN ORIGINAL V DOS 
COPIAS, 

28,- ENTREGA AL (OORDINAOOR DE DISTRIBUCIÓN 
LAS NOTAS DE ENVÍO EN ORIGINAL V DOS 
COPIAS, 

ccmDINADffi oc DISTRIBUCIOO 

29.- RECIBE DEL l\slSTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS NOTAS DE ENVÍO, LAS REVISA V AUTORIZA, 

3(),- tNTREGA AL ASISTENTE DE ÜISTRIBUCIÓN 
LAS NOTAS DE ENVÍO AUTORIZADAS, 

ASISTENTE OC DISTRIBUCIOO 

31.- RECIBE DEL COORDINADOR DE DISTRIBUCIÓN 
LAS NOTAS DE ENVÍO EN ORIGINAL. Y COPIAS, 

32.- ENTREGA Al ALMACENISTA UNA COPIA DE 
LAS NOTAS D€ ENVÍO, 

fill'\A.CEN l STA 

33,- RECIBE DEL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LA COPIA DE LA NOTA DE ENV(O PARA 
SURTIR LAS PUBLICACIONES, 
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34,-REGISTRA EL MOVIMIENTO EN SUS TARJETAS 
DE CONTRQ Y ARCHIVA LA COPIA DE LAS 
NOTAS DE ENVÍO EN (A-1), 

35,-ENTREGA AL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS PUBLICACIONES PEDIDAS Y LE ACUSAN 
RECIBO EN LA COPIA DE LA NOTA DE ENVÍO, 

ASISTENTE DE D!STR!BtJCION 

36,-RECIBE DEL ALMACENISTA LAS PUBLICACIONES 
SQICITAOAS, SEGÚN NOTAS DE Ef'NÍO. 

37,-ENTREGA A LOS ÜISTRIBUIIXlRES LAS PUBLICA
CIONES CON SUS RESPECT !VAS NOTAS DE 
ENVÍO EN ORIGINAL Y UNA COPIA; Y SUS 
ETIQUETAS. 

38,-RECIBEN DEL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS PUBLICACIONES, NOTAS DE ENVfO 
EN ORIGINAL Y COPIA Y SUS ETIQUETAS, 

39,- ELABORAN LOS PAQUETES a; ACUEROO A 
LAS NOTAS DE ENVÍO, 

40,-ENTREGAN A LOS ÜESTINATARIOS LAS PUBLICA-
CIONES Y EL ORIGINAL DE LA NOTA DE 
ENVÍO Y A LA VEZ. LE ACUSAN RECIBO 
EN LA COPIA DE LA MISMA, 

I:EST 1 W\ T AR !OS 

41, - RECIBEN DE LOS 01 STR IBUIOORES EL PAQUETE 

o 

CON SUS PUBLICACIONES Y LA NOTA DE ' 
ENVÍO, EN ORIGINAL Y UNA COPIA, ' 
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42,- ENTREGAN A LOS DISTRIBUIDORES, LA 
COPIA DE LA NOTA DE ENVÍO EN DONCE 
LE ACUSAN RECIBO, 

DISTR!BUIOORES 

43,- RECIBEN DE LOS ÜESTINATARIOS LA COPIA 
DE LA NOTA DE ENVÍO, 

44.- ENTREGAN AL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS COPIAS DE LAS NOTAS DE ENVÍO, 
DONDE LES ACUSARON RECIBO, 

ASISTENTE DE DISTRIBUCION 

45,- RECIBE DE LOS ÜISTRIBUIOORES LAS COPIAS 
DE LAS NOTAS DE ENVÍO, 

46,- ENTREGA AL ARCHIVISTA LAS COPIAS DE 
LAS NOTAS DE ENVÍO, 

ARCHIVISTA 

47,- RECIBE DEL ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN 
LAS COPIAS DE LAS NOTAS DE ENVÍO, 

48.- REGISTRA EN CADA EXPEDIENTE, EL ~VIMIENTO 
REALIZADO Y ARCHIVA LAS COPIAS DE 
LAS NOTAS DE ENVÍO EN (A-3), 
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RELACION lf: MCHIVOS !B. MEA Il: DISTRIBUCION 

A - 1 ARCHIVO DEL JILMACENISTA, 

A - 2 ARCHIVO DEL AslSTENTE DE O!STRIBUCIÓN. 

A - 3 ARCHIVO DE PUBLICACIONES. 

A - l.¡ ARCHIVO DE ÜESTINATARIOS, 
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IfPARTA'tNTO !E FUBLICACICTB I:U 11"6$ 

axJRDINACHJl OFERATIVA 

M.A !E al"ERClfllIZACI~ 

o T D A o 
fJ~CAffi"\00 I:f Vt:rílA) 

l.- ~CIBE DE LAS LIBRERÍAS °Pi QISTRITO FE!:€-
RAL Y I:EL INTERIOR DE LA PLSL!CA, LA SO-
~A=iJ:ID DE PUBL!C/ICIONES Y LO AROllVA EN -

2 ,- ÚABORA ORCEN DE PEO! 00 EN RELAClétl A LO 
SOLICITAOO Y A SUS PROPIAS NECESIOAr;eS, 

3.- ÚABORA LAS F.ACTURAS DE LOS PEDIOOS I:EL lfi 
TERIOR I:E LA REPÚBLICA EN ORIGINAL Y 2 CO-
PIAS, ARCHIVA~ COPIAS PAAA SU TRÁ'llTE -
POSTERIOR EN D , 

4, - OOREGA AL As 1 STENTE r;e Ül-'ERC 1AliZAC100 -
LA OR!l;N J:e PEDIDO Y EL ORIGINAL !:€ LAS --
FACTURAS PAAA CU:: LE SEAN SURTIDOS LOS U-
BROS SOLICITAD'.)S. 

PSIST8fil II Olffi:IALIZACJa-l 

S. - ~ClBE DEL ENCARGAOO !:e VENTAS LA ORDEN !:e 
PEDIDO Y LAS FACTURAS EN ORIGINAL. 

6.- ÚABORA LOS EXPEDIENTES RESPECTIVOS Y sus 
ÓRrENES r;e PEDIDO EN ORIGINAL Y OOS COPIAS 
~CADA DESTINATARIO. 

7.- ÚABORA NOTAS DE ENVÍO EN ORIGINAL Y 2 CO- .. 
PIAS, EN RELAC!OO A LA CROEN !:e PEDIOO Y - ' 
FACTURAS. ' 
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s.- ENTREGA AL CooRDINAOOR. DEL AAE.A a: Ca-Ea 
CIALIZACIÓN LA ORDEN LE PEDIOO, FACTURAS Y 
llOT AS z:e E1N l O. 

amD!NIOOR DEL ~!E CO"'ERCIJ'i.IZACHll 

9,- flE:CIBE IU A.5!STENTE CE Cct1:RCIALIZACIÓN 
LA OR!l::N ll: PEDIOO, FACTURAS Y NOTAS ~ Eti 
'i!JÓ PAAA SU AUTORIZACiál, SI .ESTÁ Ml\I.. (VER 
'.:>) EN CASO CONTRARIO, C~TINUA EL PROCESO, 

10. - ENTREGA f>L &lcAAGAoo CEL l'wAft.N LA ORC€N 
a: PEDIOO, FACTURAS Y NOTAS C€ EINIO PARA 
GXJE SEAN SURTI OOS • 

ErK.Al~l IIL fV'MN 

li.- flE:CIBE J:eL ÚX)RJ)INAOOR CE Cl:J.ERCIALIZACIÓN 
LA ORDEN ce PEDIOO. FACTURAS Y OOTA.S a: Etí 
vio. 

12.- Si SON LIBROS P~ LIBRERfAS Y CLIENJES, 
LOS ENVfA A LOS DISTRIBUIDORES (VER 15), 
l:E LO <nírRARlOs SON PARA Cc:r-ERCIALIZACIOO 
DI RECTA \VER t.¡ , 

13.- ENTREGA A LOS ÜISTRIBUIDffiES LOS LIBROS PE 
DIOOS POR LAS LIBRERfAS Y CLIENTES, AROil
YA LA ORD;N C€ ~DHXJ Y UNA COPIA a: LA N!l 
TA C€ ENVIO EN (j\-:¿), 

14.- ENTREGA AL AsiSTENTE CE Üll'ERCIALIZACIÓN -
LAS NOTAS ce ENVIO Y LOS LIBROS PEDIOOS -
POR EL ENCARGADO C€ VENTAS PARA SU ca-ER-
CIALIZACIÓN DIRECTA, 
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o T D A o 
DISTRlüUlillRES 

,- Rl;cIBEN !:EL ENCARGAOO CEL J'iu.<ACÉN LOS LI-
BROS, FACTURAS Y NOTAS CE ENVfO, 

6,- S¡ Set>! CLIEITTES FORÁNEOS, LOS ENVÍAN A C.0-
RREOS CE M{XICO IXlNCE LES ENTREGAN 1.1-l CCM-
PROBANfE GuíA) SI NO, SIGLE EL PROCESO. 

,- ENTREGAN EN LAS LIBRERfAS Y CLIEffTES LOS -
LIBROS CON SUS RESPECTIVAS FACTURA.5 Y NOTAS 

. CE ENVÍO, 

CLIENTES O L!BffRIAS 

18,- Rl;CJBEN CE LOS ÜISTRIBUIOORES LAS PJBLJCA-
CICM:S PEDIDAS CON SU RESPECTIVA FACTURA Y 
NOTA CE ENVIO, LE ACUSAN RECIBO EN LA CO--
PIA CE LA NOTA CE Et#!O. 

19.- RJ;v1sA LOS LIBROS PEDIOOS. SI ESr~~IEN -
SIGl.E EL PROCESO, a'. LO CONTRARIO ER l), 

a.J, - tlrrREGAN A LOS ÜISTR!BUIOORES LA COPIA CE 
LA NOTA CE ENVÍO FIWADA Y EL Il"PORTE CE -
LAS PUBLI CAC 1 ONES. 

DISTRl!lUIOOf{S 

21.- Rl;cIBEN CE LOS CLIENTES Y LIBRERÍAS LA CO-
PIA CE LA f'l)TA CE ENVIO Y EL IMPORTE CE LAS 
PUBLICAC!ctES, 

22,- tlrrREGAN AL AAOilVISTA LA COPIA CE LA t'OTA 
CE ENVIO. 

23. - tlrrREG/>N AL ENCARGAOO CE VENTAS EL 11-'PORTE ~ 
CE LAS PUBLICACICtlES Y EL CCM>ROBANTE CEL-
CORREO, 
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• 

MCHIVISTA 
24,- RECIBE te LOS DISTRIBUIOORES LA CQPlf>. DE 

LA r-«>TA DE ENVIO Y LA ARa-tIVA EN (A-5) , 

EN~ OC VENTAS 

25.- RECIBE DE LOS DISTRIBUIDOOES EL ll'PORTE CQ. 
BRAOO EN LAS LIBRER(AS Y CLIENTES Y EL Cetj 
PROB~ te CoAAEos te ('ÉXICO, LO AAO-llVA
EN (A-lJ, PAAA PQSTERIOWENTE ENTREGl\RLD -
AL AsISTEITTE te ÜMRCIALIZAC!i'.:rl • 

ASISTENTE rf CU'ERCIALIL/lllel-l 

25.- RECIBE DEL ENCAAGAIX> teL Al..MCÉN LOS LI-
BROS Y NOTAS OC ENVIO PEDIOOS POR EL ~ 
GAOO OC VENTAS, PAAA SU CMRCIALI ZAC l~ -
DIRECTA, 

'[/,-EN RELACIÓN A LO RECIBIIXl, REGISTRA EL ffi
VIMIENTO EN EL EXPEDIENTE RESPECTIVO. 

28.- ENTREGA AL ENCAAGAOO te VENTAS, LOS LIBROS 
PEDIDOS Y SUS 1-a:JTAS OC ENVIO, OCM:€ tcUSA 
DE RECIBIDO EN LA COPIA tx: LA ~TA O:: EN-
Vf O AROllVÁNIXU EN (A-4J. 

ENc.ARG'ill OC vrnT AS 

CI.- RECIBE ll:L AsISTENTE r:e Cmi::RCIALIZACIÓN 
LOS EJEMPIJIRES PEDIOOS Y ~TA IE Ef'.NfO PA
RA !?U ÍCM::RCIALl ZACICN DIRECTA, AROilVNID:J 
EN (A- ) EL ORIGINAL DE LA NOTA I:x: ENVIO. 

::s.J,- REALIZA LA VENTA DE LAS PUBLICACIQ('IES ELA
BORANDO LA FACTURA EN ffilGINAI... Y 5 COPIAS, 
ARCHIVANDO 1.A$ COPIAS PARA SU TRÁ'111E POS
TERIOO EN (A-1), 
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,- ENTREGA EL LIBRO Y EL ORIGINAL a; LA FACTJJ. 
RA AL CLIENTE. 

QIENTES Y LU3!ER!AS 

2.- RECIBEN I:EL ENcAAGAOO re VENTAS EL LIBRO Y 
SU RESPECTIVA FACTURA. 

,- CoRREos a: 1\txico. EtNfA AL ENCARGAOO re -
VENTAS LA NOTIFICACIÓN a;: a.JE TIENE EN Sl.t
PO!l:R UN G I RO POST AL CORRESPOND 1 ENTE A (.AS 
VENTAS REALIZADAS EN EL INTERIOR DE LA KE
PÚBLICA. 

ENCt'IKí\00 OC vBff AS 

34. - REc IBE re CoRREos re 1"éx 1 co LA NOT 1F1 CAC 16N 
DE o.A:: TIENE EN SU PO!l:R l.tj GIRO POSTAL -
QLE PWAA.A LAS VENTAS REALIZADAS EN EL IN
TERIOR re lA !i:PLBL!CA. 

3:;,- f'ROCECt A RECOGtRLO, SI SE ENTREGÓ EL LI
BRO RECOGERÁ EL DINERO, SI NO RECCX>ERÁ EL
p¡'IQ\JETE Y CANCELARÁ LA FACTURA CORRESPOO
DIENTE, 

36.- 8.AacAAlNA REU.CI~ EN ORIG1Nt'1.. Y COPIA -
POR LAS FACTURAS QLE f!W>AR/lN LAS VENTAS REt. 
LIZADAS EN LAS LIBRERÍAS FQRÍJJ€AS Y EN FOB. 
MA DIRECTA. 

51.- ENTREGA AL As1smm IX: (a.[RCIALIZACIOO -
LA RELACIÓi ll: FACTURAS, EL lf'PORl1:: O: LAS 
VENTAS REALIZADAS Y UNA COPIA DE LAS FACTU. 
RAS. s~s a: <A-D. LE ACUSAN RECI
BO EN LA COPIA DE LA RELACiix'-1. 
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JISISlENIE I.E~IflIZACIOO 

38.- RECIBE LEL &lcAAGADO CE VEt·ms LA RELACIÓN 
IE FACTURAS, UNA COPIA DE LAS FACTURAS Y -
EL ll"PORTE !:E LAS VENTAS REPLI ZADAS, 

39.- REAL.IZA EL l'OVIM!ENTO RESPECTIVO EN CADA -
EXPEDIENTE, 

l(),- ENTREGA AL CooRD!NAOOR CE Ú1-'ERC!AL!ZAC1~ 
LA RELACIOO IX FACTURAS, COPIA DE LAS FN:.
TURAS Y EL IMPORTE DE LAS VENTAS, 

COORDINJIOOR ru. ~ DE CC1'[RC!PUZACIOO 

41.- RECIBE IEL As!STENTE OC CcM:RC!ALIZACIOO -
LA RELACIÓN OC FACT\.RAS, COPIA DE LAS FN:.
TURAS Y EL ir-PORTE DE LAS VENTAS REALIZA
DAS POR EL t.NcARGAOO CE VENTAS , 

42. - El...ABoRA Ltl 1'EM:>RANrm EN OR l G l NAL y 3 ccr-
P 1 AS. ESPECIFICANOO LOS Nl.M:ROS CE LAS FA.C. 
TURAS OJE WPARM LAS VENTAS. 

43.- ENvlA EL ~RÁNDLM A LOS DISTINTOS CcxlRDL 
NAOORES, AL ÚXlRDINAOOR ÜPERAlliVO EL ffi!GL 
NAL JUNTO CON EL lf"PORTE, AL RDINAOOR -
[E EVALUACIOO Y ~ROL Y AL !STENTE CEL 
l.EPART A"ENTO LE Ll CAC l ONES , AAOH VANOO
LA COPIA EN (A-3 , 
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~I~ JI: MCHIVffi 

PJ1f.A II: m'ffi: l.llJ... I ZAC 100 

A-1 ARCHI"1l (fl[ROl [fJ.. EN~ DE VENTAS 

A-2 AAOJI\Q [fJ.. ENCARGAIXJ DE VENTAS 

A-3 AACH I\U <BERAL IE.. Nf.A f.E cctffi: IPllllf.100 
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OCPMTMNTO OC PIJIUCACIOl'f:S lB. IMSS 

PROCEDIMIENTO PAGO OC FOOOO FIJJ 

MEAS ro. OCPMTMNTO 

1.- ENTREGAN AL AUXILIAR DE LA JEFATURA 
LOS ORIGINALES DE LAS NOTAS DE GASTOS, 

AUXILIM II LA ..EFATURA 
2,- RECIBE DE LAS DIFERENTES ÁREAS DEL 

ÜEPARTAl'ENTO LOS ORIGIAALES DE LAS 
NOTAS DE GASTOS, POR CANTIDADES MENORES 
DE $1,CXX),00 DE LAS Cet'PRAS EFECTUADAS, 
REV 1 SA QUE CONTENGAN LA F 1 RMA DEL 
JEFE DEL AREA Y ~ Cl.t1PLAN CON LOS 
REQUISITOS FISCALES, 

3,- ELABORA UNA RELACIÓN DE LAS NOTAS 
DE GASTOS EN ORIGINAL Y COPIA, 

4,- SACA UNA FOTOCOPIA DE LAS NOTAS DE 
GASTOS, 

5,- ARCHIVA EN (A-1) LA COPIA DE LA RELACIÓN 
Y LA COPIA FOTOSTÁTICA DE LAS NOTAS 
DE GASTOS, 

6.- ENTREGA AL CoooDINADOR tJ>ERATIVO LA 
RELACIÓN DE NOTAS DE GASTOS JUNTO 
CON LAS MISMAS EN ORIGINAL, 

COORDINAirn OPERATIVO 

],- RECIBE DEL AuxiLIAR DE LA j:FATURA 
LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS 
JUNTO CON LAS MISMAS. EN ORIGINAL, 
PARA SU AUTORIZACIÓN, 
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8,- REVISA Y SI ESTÁ CORRECTA, AUTORIZA, EN 
CASO CONTRAR 1 O VER 2, 

9,- ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JeFAlURA, 
LA OOCUl"l:NTACIÓN AUTORIZADA. 

AUXILll\R DE LA ...EFATURA 
RECIBE DEL (OORDINAOOR 
LA DOCUMENTACIÓN AUTORIZADA, 

()>ERATIVQ, 

SACA DEL ARCHIVO (A-1) LA COPIA DE 
LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS, 

12.- ENTREGA AL COORDINADOR DE FINANZAS 
LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS, 
JUNTO CON LAS M l SMAS EN OR l G l NAL, 
PARA QUE TRAMITE EL REEMBQSO DE LOS 
GASTOS, 

13,- RECABA ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA 
DE LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS, 

14,- FrnAL./'ENTE, ARCHIVA EN (A-1) LA COPIA 
DE LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS, 

C~D INAfffi DE F 1 AANZAS 

15,- RECIBE DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA, 
LA RELACIÓN DE LAS NOTAS DE GASTOS, 
JUNTO CON LAS MISMAS EN ORIGINAL, 

16,- REALIZA LOS TRÁMITES INTERNOS PARA 
SU AUTORIZACIÓN Y COBRO, 

17 .- ENTREGA AL AUXILIAR DE LA J:FATURA, 
EL EFECTIVO PARA EL FONDO FIJO, 
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AUXILIM [( LA ..EFATURA 

18.- RECIBE DEL (OORDINAOOR DE FINANZAS, 
EL EFECTIVO PARA EL FONDO FIJO, 

19,- SACA DE CA-1) LA COPIA DE LA RELACIÓN 
DE NOTAS DE GASTOS. 

20.- VERIFICA, EN BASE A SU RELACIOO, LO 
QUE HAN REEMBQSAOO, 

21.- ARCHIVA EN CA-2) LA RELACIÓN DE lO 
~ REEMBO..SADO, 

22.- AAOilVA EN CA-D LA RELACIÓN: DE LO 
NO REEMBCl.SADO, 
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lfl.ACIOO If AROU\US 
RJro F!J) 

A-1 MGHVO [f Rl'HXl FIJO !E.. NJXILIAA OC: LA JEFATUPA 
(EsCRITOOIO). 

A-2 AACHIW Iff!NITIVO ff fUIDl FIJJ Ifl NJXILIAR If LA 
JEFATURA. 
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IIPARftffi'ITO Il: PJBLICACilMS IEL IM>S 

ID IE IEW:CION 
o T D A o 

ASISITNTE CE PR:XJMMACIO'l 

,- ENvfA AL CroRDINADrn DE RrnAccIÓN LOS 
ORIGINALES rt LA PUBLICACIÓN PflAA SU REVI-
Siá-1. 

COORD!NAOOR OC fffi'.l.!CIOO 

:- ~C IBE I:E L 1\5 1 STENTE I:E f'Rcx;AA"'AC 1 éJ.l LOS 
ORIGINAL.ES rt LA PU3LICACIÓ'I PARA SU REVI-
Sléf.l, 

,- ENTREGA AL <:mRECTOR LOS ORIGINALES re LA 
PUBLICACIÓN PARA U REALICE LA CORRECClétl 
re ESTILO. 

~CTOR IE ESTILD 
4,- ~CIBE !l;L CooRoiNAOOR rt falAcCIÓN LOS -

ORIGINAL.ES I:E LA PUBLICACIÓ'I PARA SU CORRE!:_ 
Clá-1 I:E ESTILO, O:: ACUEROO COO LAS ~-
INSTITUCIOOALES. 

5.- ENTREGA AL CooRDINAOOR rt DISE~ EL ORIGI-
NAL O:: LA PLELICACIÓ'I. YA a>RREGIOO, PAAA-
LA FO~IÓN re GftLERAS. 

(XX)RIJ!i-uiroR DE DI~i'D 

6.- ~CIBE re LOS C.0RRECTORES EL ORIGINAL LE -
LA PUBLICACIOO CON LAS CORRECCIOOES MARCA-
DAS, PARA LA F001AC IÓ'I CE GALERAS , 

7.- ENTREGA AL DISEÑAOOR LOS ORIGINALES IE LA • PUBLICACIÓN PAAA QLE ELABORE LAS GALERAS, I 

/ 
I 
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o T D A o 
DISEAAOOR / 

/ 
8.- ~CIBE tEL c.oam1NAOOR tE DISE~ LOS ORI-

GINALES IE LA PLBLICACIÓN PAAA LA ELABORA 
C 1 ÓN [E GALERAS , 

~.- 8..Aaolw.¡ G/>J.ERAS CORRESPa'{[)IENTES A ODA 
PLBLICACIÓN Y LAS FOTOCOPIA, 

lQ,- fNrnEGAN AL CooROINAOOR [E REnAcc1é:N LOS 
ORIGINALES [E LA Pl.llLICACIÓN, LAS GALfRAS 
El.ABORADAS EN ORIGINAL Y OOS COPIPS. 

Clml!Wl.OOR oc ~JQ~ 
11.- ~ClBE tEL DISEÑAOOR, EL ORIGINAL !E LA -

PLBLI CACIÓN Y LAS G/ILERAS ELABORADAS EN -
ORIGINAL Y OOS COPIAS, 

]2,- fNTREM AL UmECTOR, EL ORIGINAL IE LA -
PLBLI CAC 100 Y l-"IA COP 1 A [E LAS GALERAS PA. 
RA SU REVISI~. ~SERVANOO ~}t_~IGINAL Y 
l.tlA COPIA IE LAS GALERAS EN 

~CTOR !E ESTILD 
13. - ~CIBE IEL Co0RolNAOOR a: few:CIOO, EL -

OR 1 G I NAI.. tE LA Pl.B LI CAC 1 á-1 Y ll'iA COP 1 A tE 
LAS GALERAS P/>RA SU REVISIÓN, ~VISA Y -
tWlCA CORRECCICH:S E~TRADAS EN LA CO--
PIA [E LA GAL.ERA, 

14.- ENTREGA AL Co0Ro1NAOOR a: REDAcc100 EL -
ORIGINAL tE LA PUBLlCAClé:N Y LA COPIA ll:-
LAS GALERAS YA CORREGIDA, 

COORDI~ OC ~¡~ 
~.- ~CIBE C:EL CoRRECTOR [E Esr1LO. EL ORIGI-

NAL [E LA PUBLICACIÓN Y LA COPIA [E LAS - \ 
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GALERAS, YA CORREGIDA, 

10.- ENTREGA Al AsISTEmE [E DISEfb, LAS GALE
RAS EN ORIGINAL Y COPIA.5 COO LAS CORREC
CICl-IES Ml\RCADAS Y EL ORIGINAL IE.L.A PUBLl. 
CACIOO PAAA LA FORl"ACiál CE CARTOOES, 

ASIST8fil OC DISErll 

17.- RECIBE IEL CooRn!NAOOR CE ~CIOO LAS -
GAL.ERAS, EN ORIGINAL Y COPIAS, Y EL OO!Gl 
NAL IE LA PUBLICAC!Ó'I PAAA LA ELABORACIÓN 
IE CARTOOES, 

ld.- EN BASE, Al ORIGINAL CE LA PLSLICAC!ÓN Y 
GAL.ERAS, EN ORIGINAL Y COPIAS, SE ELABO
RAN LOS CARTONES, 

19. - ENTREGA Al ÜX>RDINAOOR [E REDACCIÓN LOS -
CARTOOES ELJi80RAOOS, EL ORIGINAL C€ LA PU. 
BLICACIOO Y LAS COPIAS !:E LAS GALERAS. 

COJPJJl1WDR OC fffill[CJG~ 

20.- RECIBE CEL AslSTENTE a: ÜISEÑ) LOS CAATO
NES ELABORAOOS, EL ORIGINAL OC LA PlBLICA 
C 1 éN Y LAS COP 1 AS CE LAS G.llLERAS Y LOS Rf. 
VISA. 

21.- ENTREGA Al CoRRECTOR IE ESTILO LOS CARTO
NES Y EL ORIGINAL CE LA PUBLICACIOO PAAA
SU REVISIOO, CONSERYANI?Qíl- ORIGINAL Y CQ 
PIA DE LAS GALERAS EN (Pr ) • 

CORII:CTOR OC ESTIW 

22.- RECIBE CEL CooRDINAOOR DE ~croo LOS -
CARTOOES Y EL ORIGINAL C€ LA PUBLICAC!ét-l, 
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REVISA Y l'WlCA LAS CORRECI~S NECESARIAS 
EN LOS CARTO!'ES, 

23,- ~GA AL Coom!NAOOR IE REilAcCIOO EL -
ORIGINAL [E LA PUBLICACll'.t-l Y LOS CARTa-IES 
a:N LAS COR.RECCICJlES r-<ARCADAS. 

amJINJWR I:I IEW:CIO~ 

24,- RECIBE IEL ÚJRRECTOR re EsTILO EL ORIGINAL 
IE LA Pl.BLICACIOO Y LOS CARTCt-IES COO LAS
CORRECCIClES l"AACADA.S. 

25.- ENTREGA AL AslSTENTE I:E DISEÑO EL <J!IGI-
NAL re LA PLELICACIOO Y LOS CARTOOES COO
LAS CORRECCIOOES l"AACADAS. 

A)JSIDITE fI: DISEID 

26.- ~CIBE ll:L ÚlORDINAOOR I:E REOACCIOO EL -
OOIGINAL re LA PLBLICACIÓN Y LOS CARTOtES 
CXlN LAS CORRECCl<JES r"ARCADAS PARA SER CQ 
RREGllWl. 

ll.- ENTREGA AL DISEÑAOOR, EL ORIGINAL !E LA -
PlllLICACIOO Y LOS CART<JES COO LAS COORE!:. 
Cl CH:S MARCADAS, 

D l Sffil\OOR 
26.- ~CIBE !EL As1s1ENTE re D1sEiill EL 0R1G1-

NAL !E LA PlBLICACIOO Y LOS CARTOOES, CO
RRIGE LAS CORRECCICNES MARCADAS. 

29,- tmREGA AL AslSTENTE l:E DISEÑO LOS CARTO
NES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL !E LA PLELl
CACIOO, 
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A5ISTENTE I:E DISENJ 

- RECIBE r:EL ÜISEÑAOOR LOS CARTONES CORREGl 
OOS Y EL ORIGINAL !l: LA PUBLICACIÓN, 

,- ENTREGA AL ÚlORDINAOOR r:E flEDAcc!ÓN LOS -
CARTONES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL !:€ LA -
PLIBL 1 CAC I 00 • 

COORD lruoJR lE lffil'lC 100 

,- RECIBE !:EL A51STENTE IE DISEÑO LOS CARTO
l'ES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL CE LA Pl..BLl.
CACIOO, PAAA su REVIS!OO. 

,- &fmEGA PJ... C:00RECTOO I:E Esn LO LOS CARTO
l'ES <l>~G!OOS Y EL ORIGllW... r:€ LA Pl..BLI
CACIOO PARA REVISARLOS. 

CO~CTOR I:E ESTILD 
,- ~CIBE !:EL Ú>ORDI~ !:E f€DACC!OO LOS -

CARTOl'ES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL CE LA -
PWLICACIÓN PARA REVISARLOS. 

,,- REVISA LOS CMIONES CORREGIOOS, m CASO -
I:E ERROR VER 2/, S 1 r-0 HAY ERROR S IGl.l: SU 
PROCESO, 

1,- &frREGA PJ... ÚJORDINADOR rE ~CIOO LOS -
CARTONES REVISAOOS, DANOO SU VISTO BLeO
y EL ORIGINAL ll:: LA PWLICACIOO. 

flX)R¡)INAIXlR I:E Rf.DllCCIQ~ 

'.- RECIBE r:EL CoRRECTOR DE EsTILO l,.OS CARTO
NES REVISADOS Y SIN ERROR, Ar.EMAS !:EL ORl 
GINAL I:E LA PUBLICACIOO, 
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3(3,- lNFOFW\, VERBA!.t'ENTE, Al.. As!STENTE DEL~ 
PARTAl'ENTO C€ ~LICACIONES LA TERMINACictl 
ré LA PWL!CACJÓ'l, <;ON LA FINALIDAD C€ -
Gl.e ÉSTE CITE Al. PRfA tENERAOORA PARA -
GlJE REVISE Y a: SU APROBACIOO, AAcHIVA -
EL ORIGINAL DE LA ~LICACIOO PARA CCtlSl.L 
TAS POSTERIORES EN <A-Z), 

~STEi~TE In l:IPAATN"EiffiJ II FlWLICACI0-

3':1.- RECIBE LA INFffil'\l\.CIÓN r.E:L CcxlRDINAOOR DE
REIJACCIÓN l;EL TÉRMil'fJ DE LA PlllllCACléfl Y 
CITA A LA AAf.A ~ PAAA OOE REVISE 
Y a: SU VISTO BLelO. 

cmRDli'Wffi II IEW:Cm~ 

L(),- ENTREGA AL fff.A GEl'ERftOORA LOS CARTOtE:S 
ORIGINALES DE LA PllllICACIÓN PAAA ~ LDS 
REVISEN Y FIR-EN DE COOFOff11DAD. 

flifA GErEPAOOM 
41,- RECIBE DEL úmIJJNAOOO DE REilAccIÓN LQS 

CARTC>t.E:S ORIGINALES DE LA PUBLICACléJ.1, ~ 
VISA t.,OS CAAT~S Y SI ENCUENTRA ER!m
VER 25, DE LD CCNTRAR 1 O, FI ~ ll:: CONFOR
MIDAD. 

42.- ENTREGA AL ÚX>RDifWXlR DE REDAcc1óN LDS 
CARTOES ORIGINALES r.E: LA P\.llLICACIÓN YA 
Cctl LA F 1 ~ r.E: CONFORMIDAD, 

O::ORD I NAJ:m OC flffi\CC 100 
43.- RECIBE DEL MEA GENERAOORA LOS CART~S 

ORIGINAL.ES rt LA PlllLICACIÓN FIR1AOOS, 
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44.- ENTREGA AL CooRDINADOO a:: DISEib LOS CAR
TCM:S ORIGINALES I:E LA PUBl,.ICAClÓN YA RE
VISAOOS Y FIRM\OOS POR LA MEA l:ENERAOORA. 

ClXW INNJJR et D 1 SEFí) 

45.- Pic1BE ru ÚJORDIN.AOOR a:: PEDAcc1ái LCl5 -
CARTOOES ORIGINALES L't LA PUBLICACIÓN, YA 
REVISAOOS Y FIR!'AOOS !:e COOFO~lDAD. 

46 • - ENTREGA PL MEA CE PRorucc 1 ái LOS CAATO-
NES ORIGINALES a:: LA PWUCACIÓ'l, YA REVl 
SAOOS Y FlfW\DQS, PAAA QLE SIGA SU PROCE
SO, 

'*-A OC FffiOOCC 1 ctl 

47.- PiclBE [EL Cooormwx::R re D!SEFb LOS CAR
TOOES ORIGINALES fE LA PLBL!CACIOO, P/.AA
POSTER 1 OR-EITTE ENV 1 ARLOS A 1MPRES1 é:tl, 
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REl.AC I 00 JE ARGHVffi 

Nf.A oc lffi\CC 100 

A-1 ARCHIVQ FroFESiffiOJ.. (ESCRITORIO) Ifl. COO[{)!NAOOR IE 
lffi'.\CCION, 

A-2 AROllW ffNEFAL JE LA AflfA IE !EWXION. 
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Cf P AA T Jl/"ENTO OC PU!l. 1 CAC I 01-ES !B. 1 M.SS 

AREA OC PRODUCC ION 

DI~OO 

,- ENTREGA Al ASISTENTE DE PRODUCCJÓN 
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBUCACION, 

ASISTENTE DE PRODUCCION 

,- RECIBE DEL MEA DE DISEÑO LOS CARTONES 
ORIGINALES DE LA PUBLICACIÓN, 

,- REVISA LOS CARTONES ORIGINALES DE LA 
PUBLICACIÓN, SI TIENEN ERROR, LOS ENV(A 
AL AAEA DE ÜISEÑO PARA QUE LOS CORRIJAN, 
SI ESTAN BIEN, LOS ENVÍA A LA JEFATURA 
PARA SU VI STO BUENO E 1 r.f'ORMA AL COORDINA
DOR DEL MEA DE PRODUCC 1 ÓN VERBALl"éNTE , 

l:FATURA lfL DEP.ARTN'ENTO 

4,- RECIBE DEL ASISTENTE DE PROLXXCIÓN 
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACIÓN, 

- REVISA LOS CARTONES OR IGI NALE S DE LA 
PUBLICACIÓN, SI TIENEN ERROl LOS ENVÍA 
AL AAEA DE DISEÑO PARA SU CORRECCIÓN. 
EN CASO CONTRARIO, LOS AUTORIZA, 

6.- ENTREGA AL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN 
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACIÓN, 

ASISTENTE DE PRODUCC!ON 

7.- RECIBE DE LA JEFATURA DEL ÜEPARTAM:NTO 
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACIÓN, 
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8.- ENTREGA AL AYUDANTE DE PRODUCCIÓN Lqs 
CARTONES ORIGINALES DE LA PUBUCACION 
PARA LA ELABORACIÓN DE UNA ORDEN DE 
TRABAJO, 

AYUDAN1"E DE PROOUCCIOO 

9.- RECIBE DEL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN 
LOS CARTONES ORIGINALES DE LAS PUBLICACIO
NES, 

lQ,- AACHIVA LOS CARTONES ORIGINALES DE 
LAS PUBLICACIONES, EN (A-1) 

11.-ELABORA UNA ORDEN DE TRABA.JO EN ORIGINAi.. 
Y ; COPIAS, 

12, - AACH 1 VA LA COP 1 A 3 DE LA ORDEN DE TRABA
JO, EN CA-2) 

13.- ENVÍA AL COORDINADOR TÉCNICO LA ORDEN 
DE TRABAJO Y LAS 2 COPIAS PARA SU AUTORI
ZACIÓN, 

CCXJRDINAIXR TECNICO 

14,- RECIBE DEL AYUDANTE DE PRODUCCIÓN LA 
ORDEN DE TRABAJO V SUS ?. COP 1 AS PARA 
AUTORIZARl..AS, 

15.- REVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y SUS 2 
COPIAS Y LA AUTORIZA, SI ESTA MAL, 
LAS REGRESA AL A'IUDANTE DE PRODOCCIÓN 
PARA SU CORRECCIÓN, (VERll) 

16.- ENTREGA AL AYUDANTE DE PRODUCCIÓN LA 
ORDEN DE TRABAJO Y SUS 2 COPIAS AUTORIZA
DAS, 
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AYUDANTE a: PROOUCCION 

,- RECIBE DEL COORDINADOR TÉCNICO LA ORDEN 
DE TRABAJO Y SUS 2 COP 1 AS AUTOR 1 ZADAS, 

,- SACA DEL ARCHIVO A-2 LOS CARTONES ORIGINA
LES, 

, - ENVÍA A LOS PRODUCTORES, LOS CARTONES 
ORIGINALES Y LA ORDEN DE TRABAJO PARA 
SU Ir-PRESIÓN, 

PRODUCTOOES 

,- RECIBEN DEL AYUDANTE DE PRODUCCIÓN 
LOS CARTOOES ORIGINALES Y LA ORDEN 
DE TRABAJO CON 2 COPIAS, 

, - AACHIVAN UNA COPIA DE LA ORDEN DE TRABA
JO, EN <A-3) 

,- ENTREGAN A LAS IMPRENTAS LOS CARTONES 
ORIGINALES Y LA ORDEN DE TRABAJO CO'l 
UNA COPIA, PARA SU IMPRESIÓN, 

- SUPERV 1 SAN LA ELABORAC 1 ÓN DE LA PUBL 1CAC1 ÓN 
EN LAS IMPRENTAS, 

RECIBEN DE LAS IMPRENTAS LAS PUBLICACIONES 
TERMINADAS, 

5.- ENVÍAN AL JEFE DEL ÜEPARTN'IENTO UN 
E.JEMPlAR MUESTRA DE LA PUBLICACIÓN 
YA TERMINADA PARA SU APROBACIÓN, 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

o 

6,- RECIBE DE LOS PRODUCTORES UN ~ 
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E.JEl"l'LAR-MJESTRA PARA SU APROBACIÓN, 

27, - RfVI SA EL EJEMPLAR-MUESTRA Y LO APRUEBA, 
SI EXISTE ALGÚN ERROR LO REGRESA A 
LAS IMPRENTAS PARA SU CORRECCIÓN, 

28,- ENVÍA A LOS PRODUCTORES EL EJEMPLAR-
1-llESTRA AUTORIZAOO, 

PRODUCTORES 
29,- RECIBEN DEL JEFE DEL ÜEPARTAl'ENTO EL 

E JEMPLAR-~E STRA AUTOR 1 ZA00, 

30. - ENVfAN A LAS IMPRENTAS EL E..EMPLAR-
MUESTRA AUTORIZADO V LE AVISAN OUE 
PUEDE ENTREGAR EL RESTO DEL T !RAJE 
A LA AAEA DE íllSTRIBUCIÓN V CO!'ERCIALJZA
c IÓN DEL PROP 10 ÜEPARTA/"f:NTQ, 
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RB.ACI~ DE ARCHI\GS 
AJf.A IE PfílUJCCim 

A-1 ARG1I\{) Ifl. A'r'ID\ITT: a:'. PFO!lJCCim ro< CAM RJBLICACIOO 
<EN CARPETAS). 

A-2 ARúfl\{) (INEPJ'l JE. ~ DE Pf{)flX:CIOO. 

A-3 AROHVO If Las Pf{)IUJORES (Su EsCRITORio). 
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PROOUCCION 

COOADINAOOA 01!: 
PROOUCCION 
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DE PUBLICACIONES 

AYUDANTE DE 
PRODUCCION 

COOAOINADOA TECNICO PROOUCTC 
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OCM<fMl'i J OC PUIUCACIOlfi IR IMSS 

MEA [f E' LUACION Y CcmRQ 

COORDINAIX i OPERATIVO 

.- GIRA l'1STRUCCIONES llL COORDINADOR 
DE EvALu ,c1óN v CoNTRct.. PARA ANALIZAR 
LAS FUNCI JNES DE UNA DETERMINADA ÁREA, 

C!XRDINA!ffi DE EV.ALUACION Y CONTRQ.. 

.'-RECIBE DEL COORDINAOOR ÜPERATIVO. 
l NSTRUCC 1 ONE S, VERB/lll'I: NTE. PARA EFECTUAR 
EL ANÁLISIS DE SUS FUNCIONES DE UNA 
DETERMIMDA ÁREA DEL 0EPARTA."ENTO 
DE PuBL i CACIONES • 

• - DA IN5TRUCCIONES A LOS EVALUADORES 
PARA OUE ESTUDIEN EL ÁREA O ÁREAS 
INDICADAS, 

EV fil LVIOORE S 

,- RECIBE".¡ DEL COORDINADOR DE [VALUACIÓN 
Y (ONTRQ, LAS INSTRUCCIONES PARA 
EL ESTUDIO DEL ÁREA O ÁREAS INDICADAS, 

,- RECOPILA INFORMACIÓN INHERENTE A LAS 
ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS 
POR LAS ÁREAS A ESTUDIAR, 

,- ÜROENA Y TABULA LA INFORMACIÓN RECOPILADA, 

7,- fi.NALIZA LA INFORMACIÓN OBTENIDA, 

8.- EN BASE AL ANÁLISIS, ELABORA UN SEGUIMIEN-
TO DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES 
DE TODOS LOS PUESTOS EN CADA ·ÁREA 
A ESTUDIAR, 
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9.- EN BASE, AL SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES 
Y FUNCIONES. ADEMÁS DEL ANÁLISIS DE 
LA INFORMACIÓN OBTENIDA, SE ELABORAN 
TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS APROPIADOS 
PARA MEJORAR EL DESEMPEÑO DE LAS ACTIVIDA
DES DE CADA ÁREA EN ORIGINAL, 

10.- ENTREGA AL COORDlfJADOR DE EvN..UACIÓN 
Y CONTROL, LAS PROPUESTAS REALIZADAS 
PARA TODOS LOS PUESTOS, 

CCXRDINAcrn OC EV.ALUAC!ON Y COORQ 

11.- RECIBE DEL EVALUADOR LAS PROPUESTAS 
POR ESCRITO DEL ESTUDIO SOLICITADO, 

12 • - REV 1 SA LAS PROPUESTAS, EN CASO DE 
NO ESTAR DE ACUEROO. LO REGRESA AL 
EVALUADOR (VER 5), SI ESTÁ DE ACUERDO. 
LAS ENVÍA AL COORDINADOR OPERATIVO 
PARA SU VISTO BUENO Y AUTORIZACIÓN, 

13,- ENTREGA AL COORDINADOR ~ERATIVO LAS 
PROPUESTAS REAL 1 ZADAS A LOS PUESTOS 
DE LAS ÁREAS ESTUDIADAS. 

C!:mD!NAI.XR OPERATIVO 

14. - RECIBE DEL COORDINADOR DE EVALUACIÓN 
Y (ONTRQ, LAS PROPUESTAS DE LAS ÁREAS 
ESTUDIADAS, REY 1 SA LAS PROPUESTAS, 
SI ESTÁ DE ACUERDO LAS AUTORIZA, EN 
CASO CONTRARIO (VER lll. 

15,- ENTREGA A LAS ÁREAS ESTUDIADAS LAS 
PROPUESTAS AUTORIZADAS PARA QUE SE 
ADOPTEN, 
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AREAS ESTUDIADAS 

,- RECIBEN DEL COOROINAIXlR OPERATIVO 
LAS PROPUESTAS AUTORIZADAS PARA PONERLAS 
EN PRÁCTICA. 

,- PONEN EN PRÁCTICA LAS PROPUESTAS RECIBIDAS, 

,-COMENTAN. VERBALMENTE, CON EL (OORDINAOOR 
OPERATIVO LAS DUDAS O POSIBLES CMBIOS 
AL RESPECTO, 

CCXJRDI~ OPERATIVO 

9.- RECIBE DE LAS ÁREAS ESTUDIADAS. LOS 
C~NTARIOS DE LAS PROPUESTAS AUTORIZADAS, 
EN BASE A LA CO'UN ICACIÓN RECIBIDA. 
EL COORDINADOR ÜPERATIVO GIRA INSTRUCCIO -
NES AL COORDINADOR DE EVALUACIÓN Y 
(ONTRCX., PARA QUE VERIFIQUE LA APLICACIÓN 
DE LAS PROPUESTAS, 

CrouJINAC!ON Cf EWllJACION Y CQNTR()_ 

2(),-RECIBE DEL COORDINAOOR ÜPERATIVO, 
INSTRUCCIONES PARA VERIFICAR LA APLICACIÓN 

DE LAS PROPUESTAS, 

21.-GIRA 1 NSTRUCCI ONES A LOS EVALUADORES 
PARA QUE VERIF IOUEN LA APLICACIÓN 
DE LAS PROPUESTAS, 

EVPlUAimES 

o 
I 

I 

22,-RECIBE DEl COOROINAOOR DE EVALUACIÓN 
Y CONTRC:X... LAS INSTRUCCIONES PARA VERIFICAR ", 
LA APLICACIÓN DE LAS PROPUESTAS, 
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23,- EN BASE A LA CCMJNICACIÓN, PROCEDE 
A VERIFICAR EN CADA ÁREA LA APLICACIÓN 
DE LAS PROPUESTAS, 

24,- VERIFICA EL ClX'IPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDA
DES PROPUESTAS, 

25,- EFECTÚA LAS CORRECCIONES NECESARIAS 
A LAS PROPUESTAS HECHAS, S 1 rlO FUERAN 
LAS ADECUADAS, EN CASO CONTRARIO, 
SE CONTINÚA CON LA VERIFICACIÓN ESPORÁDICA, 
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COORDINADOR 
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OCPMTA'fi'ITO OC FUBLICJílalES !B. IMSS 

MEA OC DI SEro 

o.xlRDINllOOR OC PIUJPJ'fAClal 

l.- ENTREGA Al CooRDINAOOR U: ÜISEf'b l.A5 CARA.C 
TERfSTICAS TÉCNICAS DE lJI PUBLICACIÓN (TA
tw"b, NÚ1::RO a: TINTAS, ENCU.t«RNACIÓN, -
ILUSTRACIONt:S, TIPO IX PAPEL Y NlJ.ERO DE -
PÁGINAS), ~ q<PLICAC'.Ói'J [;El,. CONTENIDO llE 
LA MISMA Y EL N\M:Fl'.l llE l.S.d.1L 

COORDJ1WDR OC DIS::OO 

2.- ~CIBE llEL úxmDINAW< U: ~CléN LAS 
CARACTERfSTICAS TÉCNICAS rl: LA PUBLICACI~, 
l;XPLIC/\CIÓN C€L CCtHENIOO, EL NLMERO ~ -
l.S.ó.N, Y AROiIVA EL NlM:RO OC l.S.B.N. -
EN (/\-1), . 

3.- ENTREGA Al DISENAooR LAS CARACTERfSTICA5 -
C€ LA PlIDU CAC 1 éN Y LA EXPLI CAC 11'.r~ CU CCti 
TENIDO. 

DISffil\OOR 

4.- ~cIBE a:L CooRD1NAOOR a:: D1sW.J LAS CARAC. 
TERfSTICAS TÉCNICAS C€ LA PUBLICACIÓN Y LA 
EXPUCACléN DEL CONTENIOO. 

5.- EN CftSO U: QUE SEA UN LIBRO, C.üN BASE EN -
LAS CAAACTERfSTICAS Y EL CC\'ITENIOO Le LA -
PLBLICACléN. PR<XEOC A ELABORAR EL ruMY -
CCX'l LAS CARAC íER f Sr 1 CJ\S APROX 1 IWAAS OLE -
TENDRÁ LA EDICIÓN OJNJIXJ SE !~PRIMA, SI NO, 
ESPERA A QLE LE ENTREGUE EL ORIGINftL OC IA 
PIJBLI CAC 1 éN. 

6.- ARa-uvA EN <A-~) LA EXPLICACléN OCL cam
NIOO OC LA PUBLICACléN Y SUS CARACTERfSTl
CAS TÉCNICAS. 
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7,- PRESENTA AL JEFE IH Ik:PARTN'ENTO DE Puslt 
CAC !CX'IES I EL DLtfl( PARA QUE [É su AlJTOR 1 ZA 
CIOO. 

JEFE IIl lfPARTl\1:1-ITO OC ~LIOCICNES 

d. - RECIBE IR DI SEÑAOOR EL DJM'1'{ y PROCEDE A 
REVISARLO, SI ESTÁ BIÉN, LO JIJJTORIZA. DE -
LD COOTRARIO, MARCA LAS CORRECCIOOES, 

~.- ENvlA AL DISEÑADOR EL ~ AlJTORIZA!Xl, 

DISEr"WXJR 
10.- REcrnE ll':L JEFE aoL !EPARTN-ENTO DE Pl.Eu

CAC 1 ONES EL IX.M1'Y AlJTOR 1 ZADO, 

li,- ÚfTREGA EL lU-NY A LOS DIBUJJWTES, 

D !Bll.JAfilS 

12,- RECIBEN ~L rl.M'1"I' DEL DISEÑAOOR Y LO AROil
VM EN (A-3-). 

COJRDINAOOR Ll: DISEID 
13, - RECIBE, POR CONrucTO DEL AYUDi\'lTE DE PRO-

QUCC IÓN, EL ORIGINAL DE LA PU3LICACIÓN DEL 
CORRECTOR, 

14,- SACA DEL MOH'vtl (A-1> EL NÚ'-ERO DE l.S.13.N. 

15.- ENTREGA A LOS DIBUJNITTS y DISEÑAOORES EL 
ORIGINAL DE LA Pl.lllLICACIÓN Y EL Nlr-ERO DE-
1,S.d.l't 
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DIBWAfilS Y Dl~fB 

6.- RECIBEN r:EL CooRDINAOOR [E DISEib, EL ORl
<.il~ PE LA PUBLICACIÓN Y EL NlJl.'ERO CE - -
i.S.

1
8 .N,.,, Y PROCIOI:EN A ARGllVM EL NlM::RO

CE .S.n.l'I. CA-4>. 

,- INVESTIGAN A OOÉ COLECCiéx-1 PERTENECE LA PU. 
BLICACIÓN O SI LA PUBLICACiérl ES ÚNICA Y -
QUÉ TI PO DE LETRA SE UTI Ll ZÓ, EN CASO CE -
QUE SEA UNA NUEVA PLIBUCACIOO, SE DISEÑA -
EL TIPO !:E LETRA, tW{CAN JUSTIFICACIOO, lti 
TERLfNEA Y TN-IAÑO CE LA Pl.BLICACIÓN, 

8.- EJNIA'I A FoTOCO"POSICIOO EL ORIGINAL !:E LA 
PLIBLI CAC I 00 , 

FOTO<l11U)!Clefi 

~.-RECIBE r:e LOS DIBUJANTES y DISEÑAOORES EL 
ORIGINAL CE LA PUBLICACIÓN Y PROCE!l: A El.A 
BORAA LA TI PCGRAF Í A PARA OOTENER LAS GALE-
RAS. 

20,- EJNIA AL AsISTENTE CE ÜISEfO EL ORIGINAL -
CE LA Pt.alUCACIÓ'j Y LAS GALERAS. 

ASISTBfTE OC DlSE.'D 
21.- RECIBE CE FoTOCCM'OSICIÓN EL ORIGINAL CE -

LA PUBLICACIÓN Y LAS GALERAS, 

22.- DISTRIBUYE ENTRE LOS DIBUJPNTES y DISEAA
OORES LAS GALERAS Y EL ORIGIIW... !:€ LA PU-
BUCACIOO, 

DIBUJA'ffES Y DlSEflA!l)~S 

23.- RECIBEN CEL AslSTENTE r:e ÜISEÑJ EL OOIGI
NAL !:€ LA PUBLl CAC 100 Y LAS GALERAS , 
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24, - ForOCOP 1 AN LAS GALERAS , 

25, - fNv(AA AL Ú)RRECT~ DEL ARE.A OC REDACCIÓN, 
ORIGINAL Y FOTOCOPIA C€ LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL a: LA PUlLICACIÓN, 

COR!lf CTOR DEL ~ OC fID\CC 1 Cll 

26.- RECIBE OC LOS ÜIBUJNITES Y ÜISEÑAOORES EL
ORIGINAL Y FOTOCa>IA OC LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL OC LA PUBLICACIÓN., PROCEDIENOO A
~AR CORRECCl(.('jES, 

ZJ,- ENVIA ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS
O)RREGIDAS Y EL ORIGINAL OC LA PUBLICACIOO 
AL AsISTENTE CE ÜISEfb, POR CONDU:TO CEL -
AYUDAATE oc PROrucc16N. 

ASISTfJfil OC DISEFü 
28.- RECIBE DEL CoRRECTOR DEL l'ff.A C€ REDACClóN, 

POR CONrucTO ll::L AYUDANTE a; PRm::u::c100, -
ORIGINAL Y FOTOCOPIA OC LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL I:E LA PUBLICACIÓN, 

29.- ÜISTRl13UYE ENTRE LOS ÜIBWNffES. EL ORIGI
NAL Y FOTOCOPIA DE LAS GAi.JORAS Y EL ORIGI
NAL DE LA PLBLICX.lóN. 

DIBUJtffiES Y DJsrn.nrolf:S 

;(),- RECIBEN DEL AslSTENTE DE ÜISEfb EL ORIGl-
NAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL ORIGI
NAL DE LA PUBLICACIÓN, REVISNl Y l.IARCNI -
TEXTOS, REALIZAN D!BWOS, VlrETAS, GRÁFI-
CAS O FOTOGRAF!fl.S QlE SE TE~ QUO PROPOB. 
CIONAR Y /180llVAA EL ORIGINAL CE LA PUBLI
CACIÓN (A-~), 
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1,- &NIN! A FoTOCCM'OSICIÓ'l LAS GALERAS EN -
ORIGINAL Y FOTOCOPIA, 

FOTOCO'iüS le 1 rn 

2.- ~CIBE ~ LOS DIBWNITES y DISEÑAOORES LAS 
GALERAS EN ORIGINi\l Y FOTOCOPIA, PROCEDIE!i 
00 A ELABORAR LAS HQJA.5 PAAA LAS CORRECCIQ. 
NES. 

,- &NÍA f.L JlslSTENTE C€ DISEÑO, ORIGINPL Y -
FOTOCOP 1 A OC LAS GALERAS Y LAS HOJAS I::€ CQ. 
RRECCl<J-IES, 

ASISTErITE l:f DlS8lJ 

34.- ~CIBE [::€ Foroca"POSICIÓN EL ORIGINPL y FQ. 
TOCOPIA CE LAS GAL.ERAS Y LAS HOJAS rf CO
~CCIONES. 

3). - ENTREGA A LOS füRMAooRES EL ORIGINAL Y FO-
TOCOPIA CE LAS GALERAS Y LAS HOJAS CE CO-
RRECCIONES. 

FOO"AIXlfB 
36.- Pé:CIBEN CEL /lslSTENTE a: DISEÑJ LAS GAL.E

RAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA Y LAS HOJAS C€ 
CO~CCIONES. 

)/,-~A PEGAR LAS CORRECCICHO:S EN LAS -
GALERAS. 

O T 

38,- ENTREGAN AL AslSTENTE OC ÜISEÑJ LAS GALE-
RAS CORREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA, / ·' 
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ASISTOOE DE DISEID 

39, - Pé:CIBE CE LOS FoRtwxJREs LAS GALERAS CORRE. 
GIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA, 

4),-DISTRIBlNE, ENTRE DIBWANTES Y DISEÑAOORES, 
LAS GALERAS CORREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTO
CXlPJA, 

DIBWfffiES Y DI~ 

41.- ~CIBEN CEL AsISTENTE r.e DISEfn, LAS GALE
RAS OJRREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCa>IA. -
Coo BASE EN LAS GALERAS, ELABORAN EL MOiQ 
TE CE LA PUBLICACIOO Y AACHIV.AN LAS COPIAS 
ce: LAS GALERAS (A-6) , 

42, - SAcAN O::L AROH VO EL IJ.tt1Y. 

43.- Coo BASE AL [lJl'MY Y LAS GAL.ERAS PR<XED:N A 
ELABORAR LOS CAATONES ORIGINALES, 

44, - ExrnAEN ll:L ARO-U VO LA Pl.BLI CAC 1 ÓN Y ARO-ll 
Vf.N EL IX.Jff(, 

45,- E°NJl.AN AL AslSTEITTE CE DISEfcJ, LOS CARTO
NES ORIGINALES 1l: LA PUBLICACIÓN, 

ASISTOfil OC DISEID 
LJG.- PECIBE DE LOS DIBWANTES Y ÜISEÑAOORES. -

LOS CAATQ'<ES ORIGINALES Y EL ORIGINAL 1l: -
LA PUBLI CAC 1 <).l , 

47,- ENvfA AL CoRRECTOR r.E fUlAc:CtÓN. LOS CARTQ. 

o 1 

I 

l'ES ORIGINALES Y EL ORIGINAL DE LA PlBLlCA / 
CÓN, I 
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CO~CTOR OCL ~ lf: fElPlCIOO 

• - flEc!BE DEL AslSTENTE CE Disoo. LOS ORIGI
NALES DE LOS CARTOOES Y DE LA PLIBLI CAC 100 • 
Y PROCEDE A CORREGIRLOS, 

, - ENv f A AL As I STENTE CE D 1 SEF.o • LOS CARTONES 
ORIGINALES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL DE LA
~UBLICACIÓN, POR CONOOCTO rEL AYUD.ANTE DE 
PRoDU:CIÓN. 

ASISTENTE rn NO !E D ISEro 

• - REc IBE IX:L ÚJRRECTOR CE flEDACc 1 ÓN' LOS cAa 
TOOES ORIGINAL.ES CORREGIOOS Y EL ORIGINAL
rE LA PUBLICACIÓN, 

1.- Í'ROHVA EL ORIGINAL DE LA PUBLICACIÓN (flr-7). 

2.- ENv!A A LOS DIBWANTES y DISEÑAI:XlRES. LOS
CARTONES ORIGINPUS CORREGIDOS, 

DIBllJA'ITES Y DISEil/IOOfB 

,- flECIBEN CH As!STENTE CE DISEF.l:J, LOS CARTQ 
NES ORIGINAL.ES CORREGIOOS Y LOS REVISA, 

,- ENvfAN A FoTOCa-'f'OSICIÓN, LOS CARTONES ORL 
GINALES CORREGJOOS, 

FOTCID"'RS l C l rn 
55.- RECIBEN DE DIBWANTES y DISEÑADORES, LOS -

CARTONES ORIGINALES CORREGIOOS Y PROCEIE A 
ELABORAA LAS HOJAS DE CORRECCJQ'IES, 

56.- E.tNíAN AL As1sm1TE DE D1soo. CARTCl-IES -
ORIGINALES Y HOJAS DE CORRECCICt-lES, 
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o T D A o 
ASISTBITE OC DlSff,() / 

/ 

'51.- RECIBE rE foTO<XM'OSICIOO, CARTONES ORIGI-
NALES Y HOJAS rE CORRECCIONES. 

58.- DISTRIBUYE ENTRE LOS FOOMAOORES, LOS CARTQ 
NES ORIGINALES Y HOJAS OC CORRECCICM:S. 

FOW¡AOOIB 
93.- RECIBEN rEL AslSTENTE DE DISEÑO, LOS CARTQ 

NES ORIGINALES Y HOJAS ll:: CORRECCIONES • 

• fil.- !JoocEa:N A PEGAR LAS CORRECCIONES EN LOS -

\ CARTONES, 

61. - ENv ( AN AL As 1 STENlE a: D 1 SEÑO, LOS CARTO--
NES ORIGINALES. 

ASISTENTE OC DISOO 

62.- RECIBE rE LOS Fo~s. LOS CARTOOES ~L 
GINALES, 

63, - SN:.A OCL AROH VO, EL OR 1G1 NAL rE LA PI.EL! -
CACIOO. 

64.- E.Nv!A AL ~RECTOR OC f4:D\CClétL POR COO--
ru:ro J:EL YUDl>lHE a: PROwcc 1 étl. LOS CAR-
TONES ORIGINALES Y EL ORIGINAL rE LA PUBLL 
CACIOO. 

CD~CTOR OCL ~ DE fflll\CC!CN 
65.- RECIBE ~L AslSTE~ DISEÑO, POR Cc::wut;_ .. 

TO J:EL Yl.JDl>IITE [E rucc100. LOS CARTO- ' 
NES ORIGINALES Y EL ORIGINAL rE LA PLBLICA '-
CIOO, 
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,- fl.EvJSA, SI ESTÁ BlsN 0A SU VISTO_a~, Si 
NO, REGRESA A DISEl-0 (VER PlNTO )5), 

7.- fNVIA AL AAEA GENERAOORA, LOS CARTONES -
ORIGINALES Y El,. ORIGINAL OC LA PLBLICACIÓN, 
LA ARCHIVA (A-o) , . 

~ ffNEPAOOM 

,- RECIBE DEL CoRRECTOR DEL Ñ?EA OC ~ACCIÓN, 
LOS CAATONES ORIGltlALES, 

,- f'ROCEOO A REVISARLOS, SI ESTÁ BIÉN DA SU -
VISTO surn:i, SI NO, SE REGRESA AL CooREc
Tffi (VER PUNTO 68), 

Q,- &NIA AL CoRREcroR 1:n AAEft. oc ~c100,
L.Os CARTONES ORIGINALES AIJT~IZAOOS, 

(l)Rf{CTOR 1IL PifA OC ~IQ'I 

l.- RECIBE DEL fW:.A GENERAOORA LOS CARTOOES -
ORIGINALES AUTOOIZAOOS, 

2.- ENv!A AL AsrsTrnTE oc DISEfO, roR CONDUCTO 
DEL AYUDNITE DE PRooucc 1 Ó'I, LOS CAATa-iES -
ORIGINALES. 

ASISTENTE OC DI~ 

73.- RECIBE DEL CoRRECTOR OC ~CIÓN, LOS CAR 
TONES ORIGINALES AUTOR! ZAOOS. 

74.- tNrREGA A LOS DIBUJANTES y D!SEÑAIXJRES, -
LOS CARTOOES OR 1 G INALES Al.JTORI ZADOS, 
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DIBWMTES Y DISffillroiES 
75.- RECIBEN l:eL A5ISTENTE CE DISEÑO, LOS CARTO. 

NES ORIGINALES AIJTORI 7.AOOS, PROCE.I:EN A RE
VISAR LOS CARTONES ORIGINALES f<JJTORIZAOOS
y ~ GUIA LE COLORES, PANTONE, ETC. 

76.- ENvlm AL ú:xJRDINAOOR LEL MEA LE D1sEÑO,
L.DS CARTONES ORIGINALES AVT'ORIZAOOS CON LA 
GUIA Il: <XlLORES. 

COORD I NNXJR rn AfF.A oc D 1 SEOO 

~ 77.- RECIBE LE LOS DIBWNffES y DISEÑAOORES, -
LOS CARTONES ORIGlf.V\LES AUTORIZADOS CON LA 
GUIA ce COLORES. 

lo.- RfVISA LOS CARTONES ORIGINALES AIJTORIZAOOS, 
SI ESTÁN 1-'Al. (_OS REGRESA A LOS D!BWANTES
(VER PUNTO /5) SI 00, DA SU VISTO BUENO, 

7<3,- ENvfA AL A51STENTE LE flRoOUCCIÓN, LOS ~ 
TONES ORIGINALES AlJTORIZAIXlS. 

A5ISIDfil OC Prolll:CIOO 
00,- PéCIBE LEL CooRniNAOOR LE DISEÑO, LOS CAR

TONES ORIGINALES ALJTORIZAL'OS. 

81.- fi:VISA LOS CARTOtES ORIGINALES AIJTORIZAOOS, 
SI ESTÁ BIEN LOS Et-NÍA A !.A lt:PRENTA OCSl(i 
NADA, SI 00 LO REGRESA A DISENO. 

82.- fNvlA AL ÚXJRDINAOOR DEL ~ LE DISE~. -
LOS CARTONES ORIGINALES CON LAS CORRECCIO-

O T 

NES. I 
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COORDiiil\IXJR ll:L ~DE DISOO 

.- flECIBE DEL AsISTENTE re PRoooccIÓN, LOS -
CARTOOES ORIGINALES Y LOS REVISA, 

.- ENTREGA A LOS ÜIBWMTES '( DISEÑADORES LOS 
CARTONES ORIGINALES. 

DIBWA'fTES Y DISEN.t'\OOB 

.- flECIBE/I CH CcxJROINAOOR r:EL flRE.A DE DISEtb 
LOS CARTONES ORIGINALES, 

,- ENvlAN A FoTOCCMPoSICIOO LOS CARTOOES ORI
GINALES. 

F0T((.)\fU3 I C l 00 

7.- RECIBE [:(LOS DIBWANTES y DISEÑADORES LOS 
CARTONES OOIGINALES, 

,- PRoc& A RE/lUZAR LAS HOJAS re CORRECCIO
NES • 

• - ENTREGA Al AsISTEfHE [:€ DISEf.() LOS CARTO-
NES ORIG ltiALES Y LAS HOJAS C€ CORRECCIONES, 

ASISIDITE OC DISHll 

~.- RECIBE re FoTOCCM'OSICIÓN LAS rn.JAS re co
RRECCIONEs Y LOS CARTONES ORIGINALES. 

91. - ENTREGA A LOS FoRt"llDOOES LAS HOJAS r:e co
RRECC I CX•ES Y LOS CARTONES ORIGINALES. 
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FOWAOOIB 
.- RECIBEN DEL A.51STENTE DE. DISEÑO LAS 1-0JAS

DE. CORRECCIClES Y LOS CARTOf'.ES ORIGINALES, 

3,- PRcx:Ea:N A CORTAR LAS HO.JAS DE. CORRECCIO-
NES Y LAS PEGAN EN LOS CARTotES ORIGINAL.ES. 

94.- fNVIAN AL AslSTENTE DE ÜISEfb LOS CARTONES 
ORIGINALES. 

ASISTENTE DE UlSEf.O 

5.- RECIBE DE. LOS FoRwúxlRES LOS CARTOtES cm
GINALES. 

%,., ENV!A AL A.51sTENTE DE. PRowcc16N LOS CARTO. 
NES ORIGINALES. 

ASISTEJfTE DE P!Ull.JCClili 

97. - RECIBE DE.L As 1 STENTE DE. DISEÑO LOS CARTO
NES ORIGINALES. 

9d.- REVISA LOS CARTONES ORIGINALES, SI ESTA~ 
Bl~N LQS l::NVÍ/\ A LA WPRENTA AS!~ (VER 
PUNTO 81), Sl NO, LOS REGRESA A U!SEl'-0 - -
(VER PUNTO 82), 

179 

O T 
I , 

D A 0 



lflAC l~ OC ARGI l\.U; 
<DISOO) 

A-1 AIOHVO If I.S.B.N. IB.. 
CIDRDINAOOR 

A-2 MCHIVO OC EXFlICACIOO Y CARACTERISTICAS 1EGHCAS !E. 
DISffiAOOR 

A-3 AAOHVO lil IlM1t' OC LCS 
DlBUJNfilS Y Dlruwl)ff.S 

A-4 AAOH\G OC I.S.B.N. OC LOS 
DlBWNílIS Y DlSEfWI)l6 

A-5 PKH IVO OC LA Pt.BLI CAC 100 OC LOS 
D IBlJJltffES Y O 1 a:tlfWf?ES 

A-6 ARGHVO OC FOTOOJPIA OC LAS ~OC IJl> 
DIWJOOIES Y DlSffillrol{S 

A-7 AfGIIVO II LA ~ICACHJ~ IR 
ASISIENIE lI DISEOO 

A-8 AAGIIVO II LA ruBLICJ!llOO IIl 
COIRCTOR OC l{DOCCIOO 
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INTRODUCCION AL INSTRUCTIVO DE LLE!lADO 
DE FOR:lAS 

EL PRESENTE INSTRUCTIVO, SE ELABORÓ CON EL FIN DE OBTENER 

UNIFORMIDAD DE CRITERIOS EN C:.JANTO AL LLENADO DE FORMAS, A 

TRAVÉS DE UNA GUfA PROPORCIONADA POR ESTA INVESTIGACIÓfl, -

AS! COMO EL ANÁLISIS DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONA~IENTO DE 

LAS MISMAS PARA MEJORAR LA INFORMACIÓN CAPTADA. 

POR OTRA PARTE, SE PRETENDE MOSTRAR LA IMPORTANCIA QUE 

TIENEN LOS FORMATOS DENTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS, COMO 

HERRAM 1 ENTAS DE CONTROL Y S t flTES 1 S DE 1 NFORMAC IÓN, A FIN -

DE AYUDAR A OBTENER EL OBJETIVO FIJADO POR EL DEPARTAMENTO, 

PARA TALES EFECTOS, SE ANALIZARON LOS CONCEPTOS, OBJETIVOS 

CONTROLES, ETC,, DE CADA UNA DE LAS FORMAS QUE EXISTEN Efl 

EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y LA FORMA EN QUE DEBE -

SER LLENADO CADA FORMATO, 

TOMANDO EN CUEfffA QUE EN LAS INSTITUCIONES DESCENTRALIZA-

DAS EL LLENADO DE COPIAS POR FORMATO ES CONSIDERABLE, SE -

OBSERVÓ TAMBIÉN LA IMPORTANCIA DE ANALIZARSE DICHAS COPIAS, 

CON EL FIN DE DETECTAR POSIBLES RETRASOS EN LOS PROCEDI--

Ml ENTOS, ORIGINADOS POR EL EXCESO O FALTA DE COPIAS EN LAS 

FORMAS, 
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IllSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORrlAS 

I D E N T I F 1 c A c 1 ó N 

Í"lOMBRE DE LA F'lRMA: SE SUG 1 ERE COMO tlOMBRE DE LA FORMA 

RELAC IÓU DE P/\GO DE FOtlDO FIJO YA QUE 

CARECE DE NOMBRE, . 

ÜBJETIVO: 

CLAVE: 

CorffROL: 

ÜRIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

NEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: 

CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGAC IIHIES 

MENORES DE ~l,000,QO, EFECTUADAS POR 

LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA JEFATUR/\, 

SE SUGIERE OUE LA CLAVE SEA J,l 

PoR NÚMERO DE roLio. 

JEFATURA DE PUBLICACIONES, 

AUXILIAR DE LA JEFATURA, 

LA CooRDI r1ADORA OPERATIVA. 

LA CooRD!tlADCIRA OPERATIVA. 

CON LAS tlOTAS RECIBIDAS, QUE CONTENGAr~ 

LA FIRMA DEL JEFE DEL ÁREA QUE HAYA 

EFECTUADO LA COMPRA, 

A TRAV~S DE MÁQUINA DE ESCRIBIR, 

ESPORÁDICA. 
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D I S T R 1 B U C 1 d N 

ORIGINAL: 

COPIA 1: 

DIRIGIDO A LA COORDINADORA OPERATIVA PARA 

SU REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN, Y POSTERIORMENTE 

AL COORDINADOR DE FINANZAS PARA EFECTOS 

DEL TRÁMITE DE PAGO. 

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIVA, 
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SECflETAHIA OEN,EHAl 

.. Adjun10 tn-1io a u'trct l'I ori9in.>I ~ IOI _______ tomproOOnU-1 ~b1io ftlacion.dOI para •tmot dt.l 1rámi1~ de~. 
CU\ e.argo ~I P"~u1pun10 di! nu Otpcrdenci&. 

© 
NUm. 

® 0 © 
P1()!1C· FECHA NOMO RE O RAZON SOCIAL IMPORTE 

"'° 

; 

® \.!_g} 
RECIBIDO DE 

RELACION CONFOAMIOAO 
El'I LA OUE EL IMPORTE 

INGRESA CORRESFOll:llEl'ITE. 

firtNi: 
F..._: 

Firma: 
fodw: 

flrrn.t: 
fo<N: 

fifm.: 
Foc:N: 

FittN: 
fo<ho: 

f9'ma: 
Foct>o: 

Fiuna: 
hch.1: 

Firrn.a: 
f«lw: 

RECIO! LOS DOCUMENTOS 
RELACIONADOS 

Nomtn y Firn\I 

I·. 



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- DEPENDENCIA: 

2,- FECHA: 

3 , - RELAC IÓN !lo, 

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA JEFATURA DE 

PUBLICACIONES, 

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA 

RELACIÓN, 

SE ANOTARÁ EL NÚMERO SIGUIENTE INMEDIATO, 

AL LOCALIZADO EN LA ÚLTIMA RELACIÓN DE 

LA CARPETA DE "FONDO FIJO", 

4, - ADJUNTO __ : SE ANOTARA LA CAtlTIDAD EN LETRA DE 

COMPROBANTES QUE ACOMPAÑAN A LA RELACIÓN, 

5,- No.PROGRESIVO: SE ESCRIBE EL NÚMERO QUE CORRESPONDA A 

LAS NOTAS, EJEMPLO SI SON 3 NOTAS SE 

NUMERAN Y SE ANOTA l, 2, 3, 

5.- FECHA! FECHA DE CADA UNA DE LAS NOTAS, 

7,- NOMBRE O RAZÓN 
SOCIAL: SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR OUE 

8,- IMPORTE: 

EXTIENDE LAS NOTAS DE COMPRA, 

SE ESCRIBE LA CANTIDAD EN PESOS QUE 

IMPORTA CADA NOTA, 
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9.- RELACIÓN A LA SE ANOTA EL NÚMERO DE FONDO FIJO EN EL 
QUE INGRESA: 

QUE INGRESA Y LO REALIZA LA ENCARGADA 

DEL CONTROL DE EROGACIONES, 

10.- RECIBIDO DE FIRMA EL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR 
CONFORMIDAD EL 
IMPORTE QUE RECIBE EL DINERO COMO PAGO DE LAS 
CORRESPONDIENTE: 

COMPRAS EFECTUADAS, 

ll,- *INDICACIÓN QUE RELACIÓN EN LA QUE INGRESA Y RECIBE DE 
SE HACE PARA NO 
UTILIZAR LAS CONFORMIDAD E l. IMPORTE CORRESPONDIENTE, 
COLUMNAS DE: 

YA QUE ESAS COLUMNAS SERAN LLENADAS POR 

LA ENCARGADA DEL CONTROL DE EROGACIONES 

Y POR EL PROVEEDOR RESPECTIVAMENTE, 

12, - NOME.RE Y FIRMA: NOMBRE Y F 1 RMA DE LA ENCARGADA DEL CONTROL 

DE EROGACIONES, 

13.- FECHA: FECHA EN LA QUE FIRMA LA ENCARGADA DEL 

CONTROL DE EROGACIONES, 

14,- NOMBRE Y FIRMA: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORÓ 

LA FORMA, 
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1 D E N T 1 F e A e I ó N 

NOMBRE DE LA FORMA: HOJA DE CODIFICACIÓN PARA AGREGAR O 

ELIMINAR PUBLICACIONES POR PERSONA, 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜR IGEN: 

ELABORADA POR: 

REVl SA: 

AuTORI ZA: 

fUENTE DE 
1 NFORMAC IÓN.· 

f1EDIO DE 
ELABORACIÓN: 

DAR AVISO AL CENTRO DE CóMPUTO DE LAS -

PUBLICACIONES A ELIMINAR O AGREGAR POR 

PERSONA PARA QUE LOS LISTADOS ESTÉN - -

CORRECTOS Y ACTUALIZADOS, 

SE SUGIERE DYC-2 YA QUE NO TIENE CLAVE, 

POR FUNCIÓN (AGREGAR O ELIMINAR), 

AREA DE DisTRIBUClóN Y CoMERCtALtZACióN. 

EL CODIFICADOR DE DATOS. 

Los AVISOS QUE DAN LOS DIFERENTES DESTL 

NATARIOS O DEPENDENCIAS A TRAVÉS DE UN 

OFICIO, POR ORDEN EXPRESA DEL COORDINA

DOR DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN 

Y POR LAS HOJAS DE CLAVES, 

EN FORMA MANUAL, 
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FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: CONFORME LLEGUEN LOS AVISOS U ÓRDENES -

DEL COORDINADOR DE DISTRIBUCIÓN Y -: -

COMERCIALIZACIÓN. 

0 l s T R l B U C I ó N 

ÜRIGINAL: 

COPIA 1: 

DIRIGIDO AL CENTRO DE ~~Ó!{~UIQ,eÁBA;CUE -

SE ELABOREN LAS CORREC_éIONEsHc()RRESPON-

DI ENTES, 

AL CODIFICADOR DE DATOS PARA SÚ ARCHIVO 

Y VERIFICACIÓN, 
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p R O C E D 1 M I E N T O P A R A E L. L L E N A D O 

1.- FUNCIÓN:. 

2, - LLAVE DE 
PERSONA 

~ 
SE ANOTAN LAS CLAVES QUE CORRESPONDAN -

AL OBJETIVO DE LA FORMA {AA: AGREGAR -

BB: ELIMINAR), EJEMPLO SE VA A OBSEQUI

AR UNA PUBLICACIÓN MÁS A EL l1c. JUAN 

N. 
l 2 l 3 l 1 1 o l 1 I 9 I 61 41 s 1 7 1 
3 !¡ 5 6 7 8 9 10 11 12 

PARA OBTENER LOS NÚMEROS DE CLAVE, SE -

DEBE CONSULTAR EL LIBRO DE CLAVES DE -

PERSONAS Y DEPENDENCIAS, 

4) ESTE éSPACIO CORRESPONDE AL PRIMER -

DiGITO Y ES LA CLAVE DE LA PERSONA, 

EJEMPLO: EL LIC, JUAN N. ES FUNCIONA 

RIO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y -

CRÉDITO PúBLICO Y LA LLAVE QUE TIENE 

ES LA 3. 
5 Y 6) CORRESPONDEN A LA CLAVE QUE T 1 ENE LA 

INSTITUCIÓN, CONTINUANDO CON EL - -

EJEMPLO ANTERIOR SE ANOTARÁ LA CLAVC 
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DE LA SECRETAR!A DE HACIENDA Y CR~Dl 

TO PúBLICO Y DICHA CLAVE ES 10, 

7 Y 8) SE ANOTA LA CLAVE DEL' DEPARTAMENTO, 

JEFATURA Y ÜFICINA, 

CONTINUANDO'CON EL EJEMPLO INICIAL,

CORRESPONDERÁ DICHA CLAVE A LA OFICL 

NA, DEPARTAMENTO O JEFATURA EN LA -

CUAL LABORE EL lic, JUAN tL 

9.10,11,12) Es EL NÚMERO DE PERSONAS QUE RECIBEN 

PUBLICACIONES POR PARTE DEL IMSS Y -

LA CANTIDAD ASCIENDE A 6457, 

3, - LLAVES DE 1 Ü l 2 1 s l 1 I 
PUBLICACIONES 13 14 15 16 

SE ANOTAN LAS CLAVES DE CADA PUBLICACIÓN 

A ELIMINAR O AGREGAR EN ESTE EJEMPLO, -

LA FUNCIÓN ES AGREGAR Y LA PUBLICACIÓN -

SERÁ " BIBLIOGRAFfA COMENTADA SOBRE SEGU. 

RIDAD SOCIAL /1 Y LA CLAVE CORRESPONDIEN

TE ES LA 0281, 
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4.- NúMERO TOTAL ~ 
DE LLAVES: 213 214 

Es LA SUMA DE LLAVES O PUBLICACIONES A 

AGREGAR O ELIMINAR, 

EN ESTE CASO LA MODIFICACIÓN ES DE UNA 

SOLA PUBLICACIÓN, POR LO TANTO EL TOTAL 

ES 01. 
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1 D E N T I F I c A c l 6 N 

NOMBRE DE LA FORMA: CONTRARECIBO 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

EU!.BORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

f UENTE DE 
INFORMACIÓN: 

TENER UN CONTROL DE LAS FACTURAS POR 

PAGAR, DAR AL PROVEEDOR UN DOCUMENTO 

QUE AMPARE A LAS. FACTURAS ENTREGADAS 

A LA JEFATURA DE PUBLICACIONES. 

SE SUGIERE QUE LA CLAVE SEA J,4 Etl 

VIRTUD DE QUE NO TIENE. 

PoR llÚMERO DE FOLIO• 

JEFATURA DE PUBLICACIONES, 

AUXILIAR DE LA JEFATURA. 

lAs FACTURAS QUE LOS PROVEEDORES PRESEN

TAN A REVISIÓN EU LA JEFATURA. 
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MEDIO DE 
ELABORACIÓU: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: 

POR MÁQUINA DE ESCRIBIR 

Los D1AS LUNES y MléRCOLES DE CADA 

SEMANA, 

~ 1 S T R 1 B U C 1 O N 

ORIGINAL: 

COPIA 1: 

AL PROVEEDOR PARA QUE POSTERIORMENTE LO -

PRESENTE PARA SU COBRO, 

AL AuxiLIAR DE LA JEFATURA PARA su ARCHIVO. 
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Contra recibo 

SECRETARIA GENERAL 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

(!)Recibimos de _____________ _ 

@ Documento @importe 
_____________ $ ____ _ 

@Total $ -----

Facturas a rl!'lllsión los lunes y miércoles 

@Reclbi6----------------

@Sello 



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- RECIBIMOS DE 

2.- DOCUMENTO: 

3.- IMPORTE: 

4,- foTAL: 

5,- RECIBIÓ: 

6.- SELLO: 

SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR QUE 

PRESENTA POR CONDUCTO DE SU COBRADOR, 

LA5 FACTURAS A REVISIÓN, 
/ 

SE ANOTA EL T 1 PO DE DOCUt1ENTO QUE PRE

SENTA EL PROVEEDOR (FACTURA Y SU NÚMERO) 

SE ESCRIBE CON NÚMERO LA CANTIDAD EN 

PESOS QUE IMPORTA LA FACTURA. 

SF ESCRIBE CON llÚMERC LA SUMA DE LAS 

CANTIDADES QUE lMPORTAtl LAS FACTURAS, 

SE ESCRIBE EL NOMBRE Y FIRMA DE LA 

PERSONA QUE RECIBE LAS FACTURAS DEL 

PROVEEDORS (AUXILIAR DE LA JEFATURA) 

SE PONE EL SELLO DE RECIBIDO DE LA 

JEFATURA DE PuBLICACIOtlES. 
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1 D E N T I F I e A e I 6 N 

NOMBRE DE LA FORMA: NOTA DE ENVIO, 

ÜBJET!VO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

Et ABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

TENER UN COtlTROL DE LAS PUBLICACIONES 

ENVIADAS, NOMBRE DE LA PERSONA QUE RE

CIBE DICHAS PUBLICACIONES, ASf COMO LA 

FECHA EN OUE SE LES ENVfA, 

SE SUGIERE DYC-1 EN VIRTUD DE QUE NO 

TIENE CLAVE, 

POR NÚMERO DE FOLIO, 

AREA DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN 

lA SECRETARIA DEL COORDINADOR DE DISTRI

BUC I Ótl Y COMERC I ALI ZAC IÓN, 

ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN, 

COORDltlADOR DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIA

LIZACIÓN, 

Los LISTADOS DE DISTRIBUCIÓN y ETIQUETAS 

ENVIADOS POR EL CENTRO DE CÓMPUTO. 
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MEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: 

POR MÁQUINA DE ESCRIBIR, 

CONFORME SE ELABOREN LOS LISTADOS DE 

DI STRI BUCI ÓN, 

D I S T R 1 B U C I 6 N 

ORIGINAL: 

COPIA 1: 

COPIA l: 

DIRIGIDA AL DESTINATARIO, 

DIRIGIDA AL ALMACENISTA PARA SURTIR LAS -

PUBLICACIONES. 

PARA QUE RECABE FIRMA DE RECIBIDO EL DIS-

TRIBUIDOR Y POSTERIORMENTE LO ENTREGUE AL

ASISTENTE DE DISTRIBUCIÓN, 
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NOTA DE ENVIO \·.' 7~::1) 

SECRETAfllA GENERAL 
íQ)---------------------------¡ 
1 1 

: 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

l----~-------------------~ 

DEPARTAMENTO DE P\JBLfCACIONU 

Le tttamos enviando l•s siguientn pubficacionn: 

CD Titulo al•l•mplarn 

"'~-L ----------------·~-,~:-.-; 

---------------, ' 

"'o-·( 

--------------- ,:~,,·,M,.ic;;;o.'F.-f··~-"'-"''-c'_'• _:_:_•--'~""'• ,,_' -----



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

l.- TITULO: 

2, - EJEMPLARES: 

3.-

4.- RECIBIÓ: 

5 .- FIRMA: 

6.- MEXICO, D.F. 
A_DE __ : 

SE ANOTA EL NOMBRE DE LA PUBLICACIÓN 

ENVIADA AL DESTINATARIO, 

SE ANOTA LA CANTIDAD EN NÚMERO DE PUBL[

CAC IONES QUE SE ENVIAN, 

ESTE ESPACIO ES UTILIZADO PARA PEGAR 

LAS ETIQUETAS QUE ENVIA EL CENTRO DE 

COMPUTO, 

EL DEST ltlATAR 1 O AtlOTA SU NOMBRE, 

EL DESTINATARIO ESCRIBE SU FIRMA, 

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA 

NOTA DE ENVIO, 
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1 DEN T 1 F 1 C A·C 1 ó N 

NOMBRE DE LA FORMA: SOLICITUD DE COTIZACIÓN, 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEtl: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTOR IZA: 

FuENTF. DE 
INFORMACIÓN: 

SOLICITAR LAS COTIZACIONES PARA LA 

ELABORACIÓN DE LA PUBLICACIÓN EN LAS 

DIFERENTES IMPRESORAS, 

Se SUGIERE COMO CLAVE PH-2 YA QUE NO. 

EX 1 STE CLAVE, 

POR ORDEN ALFABÉTICO DE PUBLICACIONES, 

COORDINACIÓN DE PRODUCCIÓN, 

EL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN, 

CoORD 1 NADOR DE PRODUCC 1 ÓN, 

COORDINADOR DE PRODUCCIÓN. 

FoTOSTÁTICA DEL OFICl~QUE ENTREGA 

PROGRAMACIÓN Y QUE CONTIENE LAS 

CARACTERf~TICAS T~CNICAS DE LA PUBLICACIÓN 

AUTORIZADAS POR EL ÁREA GENERADORA Y DE 

LAS DIVERSAS IMPRoSORAS DE LAS CUALES se 

OBTIENEN LAS COTIZACIONES, 
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MEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: 

POR MÁQUINA Dó ESCRIBIR, 

CONFORME SE TERMINEN LOS CARTONES Y SEAN 

RECIBIDOS EN LA COORDINACIÓN DE 

PRODUCCIÓN, 

D 1 S T R I B U C 1 Ó N 

OR 1G1 Nl'.1-: 

COPIA VERDE: 

DIRIGIDO A LA IMPRESORA PARA QUE INICIE EL 

PROCESO DE COTIZACION. 

PARA EL ARCHIVO DE PUBLICACIONES EN COTIZA

CIÓN DE PRODUCCIÓN. 

198 



~ ~'l 
l 

SECRETARIA GENERAL Solicitud decotización 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES (!)Fecha PRODUCCION 

GJ lmprent•-------·--·· 

@Diroa:lón _______________ _ @Col. _________ _....,z.P. -@rol _____ _ 

cv Reglmo IMSS -------©Otros no¡latros ----------------------

© Ref,:-------------------

@Tknlndeimpre1l6n ----------------@Poruda ------------------------

@ Tlnje .@Controporuda -----

@T1rnallo @?a.de '"""' _____ _.@-._31. di fon'oe ________ _ 

@Papel O. lnttrioru __ ...@ lntsfior" ----------------------

@P1pel d• ton°' --@ (ncu.d..-nac.i6n _ 

@No. de pj•l-
(,[3)01tos mtt\¡)l•m1nhr'lot 

@ Coo1di11.ieión ck Produ.;ci6n 



SECRETARIA GENERAL Solicitud de cotización 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PRODUCCION 

lmprtnU 

Dlrocdón ______________ _... ____ _ 

Rtf,: ___________________ _ 

Tkntn dolm¡>nlión ---------------

Til1fe -------·------------

TlrNllo------------------- :Z..do fonoo ________ 31;do fOm.o _______ _ 

Papet dll lnterlor" lnurlot" ----------..,----·-------

P1pel do lorros ----------------- Encuodemacl6"--------------------
No.do"'9ln11 -----------------

011otcompftm.nwlot --------·--------------------------------

CoonJ1111c1ón cki Producción 



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- FECHA: 

2,- IMPRENTA: 

3.- DIRECCION: 

4.- COLONIA: 

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE AREALIZA LA FOR 

MA, 

SE ANOTA EL NOMBRE DE LA IMPRESORA QUE PRO

BABLEMENTE REALICE EL TRABAJO, 

SE ESCRIBE EL LUGAR F!SICO DONDE ESTÁ UBIC~ 

DA LA IMPRESORA QUE POSIBLEMENTE REALICE EL 

TRABAJO, 

SE ESCRIBE LA COLONIA DONDE SE ENCUENTRA LA 

IMPRESORA. 

5.- ZONA POSTAL: SE ANOTA LA ZONA POSTAL O C0DIGO POSTAL CO

RRESPONDl ENTE A LA IMPRESORA. 

6.- TEL~FONO: SE ANOTA EL NÚMERO TELEFONICO QUE TENGA LA

IMPRESORA. 

/,-REGISTRO !MS!:i: SE ANOTA EL NÚMERO DE R~GISTRO PATRONAL EN

EL INS!:i DE LA IMPRESORA. 

8.- OTROS 
REGISTROS: !:>E ESCRIBEN LOS REGISTROS ADICIONALES COMO

SON: REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, NÚM. DE 

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y SECRETARÍA DE

SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 
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9.- REF,: 

lU.- TECNICA DE 

SE ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PUBLICACION A CQ 

TIZAR1 EJEMPLO, HEMORRAGIAS Y TROMBOSIS, LA 

DEMOGRAFfA EN MtXICO, PLANTAS TÓXICAS, ETC. 

IMPRESIÓN: SE ESCRIBE LA TtCNICA A UTILIZAR PARA REALl 

ll.- TIRAJE: 

l:l.- TAMAÑO 

13.- PAPEL DE 

ZAR LA IMPRESIÓN, DICHA T~CNICA SIEMPRE ES

OFFSET. 

CONSISTE EN ANOTAR EL·NÚMERO DE EJEMPLARES

A PRODUCIR, 

SE ANOTAN LAS DIMENSIONES QUE TENDRÁ LA PU

BLICACIÓN (EJEMPLO: 28 X 30 CMS,), 

INTERIORES: SE ANOTA EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARAN LAS-

14.- PAPEL DE 

HOJAS QUE COMPONEN A LAS PUBLICACIONES 

(EJEMPLO: PAPEL SARAYA CULTURAL DE 44.5 KGS), 

FORROS: SE ESCRIBE EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARÁN LAS 

HOJAS EXTERIORES O CORTADAS DE LA PUBLICA--

CIÓN, (EJEMPLO: CARTULINA BRISTOL BLANCA), 
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15.-No. DE 
PÁGINAS: 

16.- PORTADA: 

SE ESCRIBE EL NÚMERO DE PÁGINAS QUE 

COMPONDRÁN LA PUBLICACIÓN. 

SE ANOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

LA PORTADA (1, 2, S Ó SELECCIÓN DE COLOR), 

17. - CoNTR.'IPORTADA: Se ANOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

18.- 2A.FORROS: 

19.- )A.FORROS: 

20.- INTERIORES: 

LA CONTRAPORTADA, 

Se ESCRIBE EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARA 

LA PARTE INTERNA DE LA PORTADA, 

Se ESCR 1 BE: EL tlÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

LA PARTE INTERllA DE LA CONTRAPORTADA. 

Se ANOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁN 

LAS PÁGINAS DE LA PUBLICACIÓN, 

21.- ENCUADERNACIÓN:SE ANOTA EL TIPO DE ENCUADERtlACIÓN QUE 

LLEVARA LA PUBLICACIÓN (EJEMPLO: POSTES, 

RÚSTICA, PERCALINA, ETC,), 

22.- DATOS 
COMPLEMENTARIOS: SE ANOTAN LAS CARACTERf STICAS ESPECIALES 

DE LA PUBLICACIÓN (EJEMPLO: GRABADO A 

FUEGO, ENCUADERNADO CON PIEL), ALGUNAS 

OBSERVACIONES DE LA IMPRESORA QUIEN 
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PROPORCIONARÁ EL PAPEL, ETC. 

23.- COORDINACIÓN DE 
PRODUCCIÓN: FIRMA EL COORDINADOR DE PRODUCCIÓN. 

24.- IMPRENTA: FIRMA DEL IMPRESOR DE OUE ESTÁ RECIBIE~ 

DO EL ORIGINAL, ESTE PUNTO SE SUGIERE

EN VIRTUD DE QUE EL IMPRESOR, FIRMA EN

CUALQUIER LUGAR o INCLUSIVE EXISTEN oc~ 

SIONES EN QUE NO FIRMA. EL LUGAR ASIG

NADO PARA DICHA FIRMA SE LOCALIZARÁ EN

LA PARTE INFERIOR DERECHA, 
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I D E N T 1 F l c A c l 6 N 

NOMBRE DE LA FORMA: 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ORIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

ENTRAnA DE TRABAJOS, 

CONTROLAR EL TRÁFICO DE TRABAJOS EN -

FOTOCOMPOSICIÓN, 

SE SUGIERE QUE SEA f ,l EN VIRTUD DE -

NO TENER UN NÚMERO DE CONTROL. 

SE SUGIERE QUE EL CONTROL SEA POR OR

DEN ALFAB~TICO DE PUBLICACIÓNj PORQUE 

NO EXISTE CONTROL. 

fOTOCDr1POS I C IÓN, 

JEFE DE COMPOSICIÓN, 

LAS DIFERENTES PUBLICACIONES QUE LE -

ENVIA EL ASISTENTE DE DISEÑO, PARA -

QUE REALICE LA TIPOGRAF{A, 
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MEDIO DE 
ELABORACIÓN: A TRAV~S DE MÁQUINA DE ESCRIBIR, 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: CONFORME SE VAN RECIBIENDO LAS PUBLICACIONES 

Y NO EXISTE UNA FECHA FIJA, 

D 1 S T R 1 B U C 1 Ó N 

ORIGINAL: EL JEFE DE FOTOCOMPOSICIÓN PARA SU ARCHIVO, 
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Entrada de trabajos 

COMPOSICION 

(i) Nombre @.~~:~. @ Oburv1cloM1 @ FK.h1 y forn1 
dt ~llda 

.. 

. · 

¡ 

· . 

. , .... ·,· -· . 
. . 

· . 
. 

. · 

·. 



PROCED IM IEtlTO PARA EL LLENADO 

1.- NOMBRE: 

2.- FECHA DE 
ENTREGA: 

3,- ÜBSERVACIOtlESi 

4.- FECHA Y FIRMA 
DE SALIDA: 

SE A!lOTA EL NOMBREDE L.A P~Bl:IcACIÓN 

al.JE RECIBE EL JEFE DE FOTOCOM¡:>osicfóN. 

SE ANOTAN LAS DESVIACl~tlES·:6l.JE<PGEoAN 
EX! ST!R AL ELABORAR LAS GALERAS, ESTAS 

DESVIACIONES COllSISTEN EN: PUBLICACIÓN 

INCOMPLETA (ANOTAR 

PRIORIDADES, ETC, 

FECH/\ EN QUE SALE LA PUBLICACIÓN .DE 

FOTOCOMPOSICIÓN Y FIRMA DE~LA PERSONA DEL 

ÁREA DE DISEílO QUE RECIBE DICHA 

PUBLICACIÓtl, 
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I D E N T 1 F l e A e I o N 
NOMBRE DE LA FORMA: ORDEN DE TRABAJO 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ORIGEN: 

DAR A LA IMPRESOílA AS 1 GNADA LA ORDEN DE lt1PR.5_ 

SIÓN EN FORMA ESCRITA, TENER UN CONTROL DE 

LAS PUBLICACIONES EN PROCESO DE IMPRESIÓN, 

DAR A CONOCER LAS CARACTERISTICAS T~CNICAS DE 

UNA PUBLICACIÓN Y TENER CONTROL EN LAS FECHAS 

DE ENTREGA DEL TIRAJE DE LAS PUBLICACIONES. 

SE SUGIERE COMO CLAVE P-1. 

POR ORDEN ALFABETICO DE PUBLICACIÓN, DE IMPR.5. 

SORA. As! COMO DE ORDENES DE TRABAJO PENDIEli 

TES PCRAUTORIZAR, 

COORDINACIÓN DE PRODUCCIÓN, 

ELABORADA POR: EL ASISTENTE DE PRODUCCIÓN, 

REVISA: COORDINADOR DE PRODUCCIÓN 

AUTORIZA: TITULAR DE LA JEFATURA DE PUBLICACIONES, 
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FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

ílEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

FRECUENCIA 
DE ELABORACIÓN: 

FOSTOSTÁTICA DEL OFICIO QUE ENTREGA 

PROGRAMACIÓN Y QUE CONTIENE LAS 

CARACTER1STICAS T~CNICAS DE LA PUBLICACIÓN, 

AUTORIZADAS POR EL ÁREA GENERADORA, LOS 

CARTONES ENTREGADOS POR LA (OORD INAC ! ÓN 

DE ll!SEAO Y LAS DIVERSAS IMPRESORAS DE 

LAS CUALES SE OBTIENEN LAS COTIZACIONES, 

POR MÁQUltlA DE ESCRIBIR, 

CONFORME SE TERMINEN LOS CARTONES Y SEAN 

RECIBIDOS EN LA COORDINACIÓN DE 

REDACCIÓN, 
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• 

0 I S T R I B U C I Ó N 

ÜRIGINAL: 

COPIA AMARILLA: 

COPIA ROJA: 

COPIA AZUL: 

DIRIGIDO A LA IMPRESORA PARA QUE INICIE 

EL PROCESO DE IMPRES!Ótt, 

PARA EL ARCHIVO DE PUBLICACIONES EN 

PRODUCCIÓN, 

PARA EL ARCHIVO DE 
; :;:,~_:~~::o,~~:{.~; , .. 

IMPRESO~~sL!:NiP~ooüé:cróN. 
PARA EL ARCHIVO DE LOS PRODÚCTORES. EN 
PRODUCCIÓN, 
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SECRETARIA GENERAL Orden de trabajo No. 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES (!)Fec.ta PRODOCCION 

@ Rcftnneia· _____________________ _ 

@ lmp11n1a ________ _ 

@oirteei6n _____________________ _ 

@eo1. __________ n._,~..,1z P ~T•'-------

@Nombtt o. 11 Put.liuci6n 

E,pecifteac1ont\. 

@T6cn1t.1dt 1mprM1Ót\ ____ _ 

(lg}rir11't _ .. ~-----·-·--
(11)r1m;ar"-0 ___ .. ____ • 

6 P1~l 1nte-11r;i1f1 --··-. 

(Íj.J Pap.rl lotr'J\ 

---·--·------- ------- ··-- --··----~Ccin1r1pon.td.1 -------------------------

(Í_~)'fo pt')inu 

r.. 
2Ji ft<hl de '""- ·-- - ------· .. -.-- ···--

(2 .3JD•tut compf•rMnto1r1q¡ _ .. _. __ ----- •. 

-----·--- --------
lmpuru.1 

···· -~------t!. '1.1. dt tonot. 
~ 

··---- .• J_! J,1 di!""°'-----
---~-- -~ lrttltCIH -------------------------

!.9- E·· .:u1d1u· JC10n 

-·---- ·-------- -----------------------

2• 



SECRETARIA GENERAL 
DEPARTAMENTO DE PUDllCACIDNES 

lmpr•n••---------------------
Oirtocfón 

Col. __________ Z.P --- T•I·------

Eu>1cifiac1one1: 

Tk.nlg de imp¡nlón------,.-------------

T'ir•i• ----------------------

T•m•l\o ----------------------

PaPtl inttrlortt -------------------

Papel fon°'-------------------
No.pjginu ---------------------

Orden de trabajo No. 
PRODVCCIOH 

T1nt.a1 

C:O..lt~-----------------------

21.dl fono.-----------------------
31.de '°"°'-----------------------
lnltfiOltl ------------------------
Cnc"*"'rnacit.n ______________________ _ 

0.1os complitmenurlqe.: ____________________________________________ _ 

lmprenu 



SECRETARIA GENERAL Orden de trabajo No. 
DEPARTAMEllTD DE PUBLICACIONES Fo<N PRODUCCION 

Rcftrend1: ___________________ _ 

lmpent.1 1 
o;,_;1>n 

Col. __ -:_-_-_-_-:_-_-:_-_-_-_-_-~-Z.-P-_ -------:_-T-ol-.~~~·-,_.-:._;""-.~--~~~~ · '---------------------------' 
Hombredtt1PubHacfón· _______ ""'-__ ._=·~-~~-·-'-"------------------------------

Et.PKirteae10Mi: 

Tk:nica dt imprni6n----------..,------ _ -Tlnttt 

Tit1i•-----------------------
Tamal"IO--------------------
PapelinleriorH ------------------
Papel tooos ___________________ _ 

No.pÍgÍl\H ------------------~ 

Fecha dt entr191=------------------

Poeudo -----------------------Contr_...i. ____________________ _ 

2a.dtfonot----------------------
3-.dtfDfT~----------------------
lnt"tol"-----------------------

DatotCO~tmtnUliqt: _________________________________________ _ 

Impon u C-dlooc:lón do Producción 



SECRETARIA GENERAL 
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 

R1ftfMCi1: __________________ _ 
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Papel forrot-------------------
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l'AODUCCION 
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lrttfflorn ______________________ _ 
Encu.ctot...cl6n ____________________ _ 

O.toocom¡>ionwntMiqt: _________________________________________ _ 

lmpr1nu Coordlnocl6n do Ptoduca6n 



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- FECHA: 

2,- REFERENCIA: 

3,- lMPRENTA: 

4 .- D lRECC IÓN: 

5.- COLONIA: 

6.- ZONA POSTAL: 

7.- TELÉFONO: 

8,- MoMBRE DE LA 
PUr.Ll CAC IÓN: 

SE ANOTA LA FECHA EN QUE. SE REALIZA LA 

FORMA, 

SE ANOTA EL NOMBRE DE LA IMPRESORA QUE 

VA A REALIZAR EL TRABAJO, 

SE ESCRIBE EL LUGAR F(SICO DONDE ESTÁ 

UBICADA LA IMPRESORA QUE REALIZARÁ EL 

TRABAJO, 

SE ESCRIBE LA COLONIA EN DONDE SE 

ENCUENTRA LA IMPRESORA, 

SE ANOTALA ZONA POSTAL O CóDIGO POSTAL 

CORRESPONDIENTE A U. DIRECCIÓN DE LA 

IMPRESORA, SE ANOTA EL NÚMERO, 

SE ANOTA EL NÚMERO TELEFÓtl I CO QUE TENGA 

LA IMPRESORA, 

SE ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PUBLICACIÓN 

QUE SE VA A rnPRIMIR EN LA IMPRESORA 

ASIGtlADA A REALIZAR EL TRABAJO, 

2og 



9.- ncNICA DE 
IMPRESIÓN: 

10.- T! RAJE: 

11.- TAMAÑO: 

12.- PAPEL 
INTERIORES: 

SE ESCRIBE LA T~CNICA A UTILIZAR PARA REA 

LIZAR LA IMPRESIÓN, DICHA T~CNICA ES SIEtl 

PRE OFFSET. 

CONSISTE EN ANOTAR EL NÚMERO DE EJEMPLA-

RES QUE SE VAN A PRODUCIR, 

SE ANOTAN LAS DIMENSIONES DE LA PUBLICA-

CIÓN (EJEMPLO, 28 X 30 CMS,), 

SE ANOTA EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARÁN -

LAS HOJAS QUE COMPONEN A LA PUBLICACIÓN -

(EJEMPLO, PAPEL SARAYA CULTURAL DE 44.5KG,) 

13.- PAPEL FORROS: SE ESCRIBE EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARÁN

LAS HOJAS EXTERIORES O PORTADAS DE LA PU

BLICACIÓN (EJEMPLO, CARTULINA BRISTOL 

BLANCA), 

14.- NÚMERO DE 
PAGINAS: SE ESCRIBE EL NÚMERO DE PÁGINAS QUE COMPQ. 

NEN LA PUBLICACIÓN, 

15.- TINTAS SE ANOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 
PORTADAS: LA PORTADA (1,2,5 O SfLECCIÓN DE COLOR), 
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16.- CONTRAPORTADA: SE AflOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

LA CONTRAPORTADA, 

17,- LA.DE FORROS: SE ESCRIBE EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

LA PARTE INTERNA DE LA PORTADA, 

18,- 3A, DE FORROS: SE ESCRIBE EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁ 

LA PARTE INTERNA DE LA CONTRAPORTADA, 

19,- INTERIORES: SE ANOTA EL NÚMERO DE TINTAS QUE LLEVARÁN 

LAS PÁGINAS DE Ll1S PUBLICAClotlES· 

20,- ENCIJADERNACIÓN:SE A~!OTA EL TIPO DE ENCUADERNACIÓN QUE 

LLEVARÁ LA PUBLICACIÓN (EJEMPLO: CON 

POSTES, RÚSTICA, PERCALINA, ETC.), 

21.- FECHA DE 
ENTREGA: SE ESCRIBE LA FECHA EN LA QUE LA IMPRESORA 

SE COMPROMETE A ENTREllAR EL TOTAL DEL 

TI RAJE, 

22.- DATOS 
COMPLEMENTARIOS: SE ANOTAN LAS CARACTERfSTICAS ESPECIALES 

DE LA PUBLICACIÓN ( EJEMPLO: GRABADO A 

FUEGO, ENCUADERNADO CON PIEL) O ALGUNAS 

OBSE'RVACIONES DE LA IMPRESORA, 
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23,- IMPRENTA: FIRMA EL REPRESENTANTE DE LA IMPRESORA 

DE ENTERADO, 

L4,- JEFATURA DE 
PUBLICACIONES: FIRMA EL TITULAR DE LA JEFATURA DE 

PUBLICACIONES PARA AUTORIZAR, 

25,- COORDINACIÓN 

~~ODUCCIÓN: FIRMA DEL COORDINADOR DE PRooúcdOti 
PARA REVISAR, 
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1 D E N T l F I c A c l ó N 

NOMBRE DE LA FORMA: SE SUGIERE COMO NOMBRE DE LA FORMA, 

CorffROL DE PuBLI CAC IONES 

ÜBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACION: 

- AREA TtCNICA, EN VIRTUD DE QUE NO 

TIENE HOMBRE ALGUNO, 

CONTROU\R EL TRÁFICO DE LAS PUBLI CAr IONES, 

GALERAS O CARTONES ElffRE LAS COORDINACIONES 

DE REDACCIÓN, DISEÑO Y PRODUCCIÓN, 

CAREA TtcNlcA). 

SE SUGIERE COMO CLAVE R-1 EN VIRTUD DE 

QUE NO EXISTE. 

SE SUGIERE QUE SEA A TRAVÉS DE UN FICHERO 

O CARPETA EN ORDEN ALFABÉTICO DE 

PUBLICACIÓN, 

CooRDINACIÓfl DE REDACCIÓN, 

LA COORDINADORA DEL AREA DE REDACCIÓN, 

LA RECEPCIÓN Y ENTREGA DE LAS PUBLICACIONES, 

GALERAS O CARTONES QUE REAL! ZA LA 
213 



MEDIO DE 
ELABORACION: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACION: 

COORDINADORA DE REDACCIÓN O LOS 

CORRECTORES, 

SE ELABORA EN FORMA MANUAL, 

CONFORME SE F:ECIBEN Y ENTREGAN LAS 

PUBLICACIONES EN LA COORDINACIÓN DE 

REDACCIÓN, 

D 1 S T R l B U C 1 6 N 

ORIGINAL: LA CONSERVA LA CooílDINADORA DE REDACCIÓN 

PARA SU REVISIÓN Y ARCHIVO, 
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO · 

l. - ENTREGADO A : 

2.- PUBLICACIÓN: 

3.- CLAVE rio. 

4,- r1ATERI.AL: 

5.- fECHA DE 
ENTREGA: 

6,- RECIBIDO 
FIRMA: 

SE AMOTA EL NOMBRE DEL ÁREA A LA CUAL SE 

LE HIZO ENTREGA DE LA PUBLICACIÓN, GALERAS 

O CARTONES, 

SE AtlOTA EL NOMBRE DE LA PUBLICACIÓN 

QUE SE VA A RECIBIR O ENTREGAR. 

SE ESCRIBE EL NUMERO QUE TIENE LA 

PUBLICACIÓN, ESTE NÚr1ERO ESTA DESIGNADO 

POR EL AREA GENERADORA, 

SE ESCRIBE EL MATF~IAI ENTREGADO DICHO 

MATERIAL CONSISTE EN, GALERAS, CARTON~S, 

PUBLICACIÓN O MATERIAL PARA TIPOGRAFfA, 

FECHA EN QUE SE ENTREG~ EL MATERIAL 

ANTES t!ENC I or-IADO' 

f Int1A DE LA PERSONA QUE REC 1 BE EL 

ttATER IAL, 
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I D E N T 1 F 1 c A c I 6 N 

1foMBRE DE LA FORMA: HOJA PARA CODIFICACIÓN DE PERSONAS. 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

ELABORADO POR: 

REVISA: 

AuTORIZA: 

FUENTE DE 
1NFORMAC1 ÓN: 

MEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: 

REGISTRAR A LAS PERSONAS O DESTINATA--

RIOS A LAS QUE SE LES ENVIARAN PUBLICA

CIONES EN EL CENTRO DE CÓMPUTO. 

SE SUGIERE DYC-3 EN VIRTUD DE QUE NO -

TIENE CLAVE. 

POR ORDEN ALFAB~TICO DE PERSONA O DEPE[ 

DENCIA. 

AREA DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN. 

EL CODIFICADOR DE DATOS. 

los AVISOS DE LAS DEPENDENCIAS, ÓRDENES 

EXPRESAS DEL COORDINADOR DE DISTRIBU--

CIÓN Y COMERCIALIZACIÓN EL LIBRO DE - -

CLAVES, 

EN FORMA MANUAL, 

CONFORME LLEGUEN LOS AVISOS DE LAS DE-

PENDENCIAS O LAS ÓRDENES DEL COORDINA--
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DOR DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN, 

D 1 S T R I B U C I Ó N 

ÜRIGINAL: DIRIGIDO AL CENTRO DE COMPUTO PARA QUE

ELABORE LAS ALTAS, CAMBIOS O BAJAS DE -

PERSONAS, 

AL CODIFICADOR DE DATOS PARA SU ARCHIVO 

Y VERIFICACIÓN, 
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.. (!)Ft;NC;ÓN: H 
@ flot~B~E: . 1 

S~C~ETA~IA w:rnAL 
CEPARTA~E"lº DE PuaLICAClO~Es 

HOJA ?ARA (OOIFICllCIÓN DE P.~RSONAS 

(i;LLllVE:l21 1 1 1 1 1 1 1 1 
' 1l 

. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1) 

I· 1 1 1 I 1 l. 1 ·1.•.· I 1 .1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 f' 
G)Pu~<ro: 

1 1 1 1 1 1 1 1 
+'8 

1 

® D:P;::~ílEilCJi\: 
1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 
B> 

1 1 1 1 1 1 1 1 j,, 
1 1 

I~) 

lz).i~·i::1i:1P10 v Era1n,,o FroEnATtvr.: 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 [ 1 
lhJ 

1 

@RECIBE TODAS LAS PusLlCA_CIO~ES1 ~W~~. 

íUllCICN: 05 ALTA Prnso:u\ U6 CAMUIO PERSONA 

1·1 1 1 1 

1 1 

1 
'8t 

1 

1 1 
:u:z. 

1 

07 BAJA PERSONA . 

1 1 
82 

1 1 
117 

1 1 
lH 



p R O C E D 1 M 1 E N T O P A R A E L L L E N A D O 

1.- FUNCIÓN: 

2.- LLAVE 

SE ANOTA LA FUNCIÓN QUE CORRESPONDA AL 

OBJETIVO DE LA FORMA: 

ALTA DE PERSONA 05, CAMBIO DE PERSONA -

06, BAJA DE PERSONA 07, 

lAs PERSONAS SON FUNCIONARIOS DEL IMSS 

O DE CUALQUIER OTRA DEPENDENCIA GUBER

NAMENTAL. 

1 2 l 3 l 1· I o l 1 1 9 1 G I 4 ! s J 1 1 
3 i. s 6 1 a 9 10 11 12 

4) ESTE ESPACIO CORRESPONDE AL PRIMER -

DÍGITO Y ES LA CLAVE DE LA PERSONA,

EJEMPLO: FUNCIONARIO DE LA SECRETAR{A 

DE HACIENDA v CR8)ITO PúBLICO Lic. -
JUAN N. Y LA CLAVE QUE TIENE ES LA 3, 

5 Y 6) CORRESPONDEN A LA CLAVE QUE TI ENE LA 

INSTITUCIÓN. CONTINUANDO CON EL - -

EJEMPLO ANTERIOR, SE ANOTARÁ LA CLAVE 

DE LA SECRETARfA DE HACIENDA Y CR~DI

TO PúBLICO Y DICHA CLAVE ES 10. 
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3,- NOMBRE: 

4,- PUESTO: 

7 Y 8) SE ANOTA LA CLAVE DEL DEPARTAMENTO, -

JEFATURA U OFICINA SlGUIENDO EL - -

EJEMPLO INIClAL, CORRESPONDERÁ DICHA 

CLAVE A LA OFICINA, DEPARTAMENTO O -

JEFATURA EN' LA CUAL LABORE EL Lrc. -

JUAN N. 

9,10,11,12) Es EL NÚMERO DE PERSONAS QUE RECIBEN 

PUBLICAClONES POR PARTE DEL IMSS Y -

LA CANTIDAD ASCIENDE A 6457, 

SE ANOTA EL NOMBRE DE LA PERSONA A LA -

CUAL SE DA DE ALTA, BAJA O SE AVISA DE 

CAMBIO, 

SE ESCRIBE EL NOMBRE DEL PUESTO QUE 

OCUPA DlCHA PERSONA~ 

5,- DEPENDENCIA: SE ANOTA LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERT~ 

NECE (EJEMPLO: JEFATURA DE SERVIClOS -

MÉDICOS IMSS, SECRETARfA DE PROGRAMACIÓN 

Y PRESUPUESTO, ETC,), 
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6.- CALLE Y 
NÚMERO: 

7,- MuNICIPIO Y 
ENTIDAD 
rEDERATIVA: 

8.- RECIBE TODAS 
LAS PUBLICA
C IONES : 

SE ESCRIBE LA DIRECCIÓN DONDE SE ENCUE~ 

TRA UBICADA LA OFICINA O DEPENDENCIA, 

SE ANOTA EL ESTADO O MUNICIPIO DE LA -

REPÓBLICA EN EL QUE SE LOCALIZA LA DE-

PENDENCIA. 

SE ESCRIBE SI O NO, SEGÓN CORRESPONDA -

AL HACER LA REVISIÓN DEL OFICIO ENVIADO 

POR LA DEPENDENCIA CONTRA LA FORMA - -

DYC-2. 
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I D E N T 1 F 1 e A e I 6 N 

NOMBRE DE LA FORMA: CONTROL DE MATERIAL 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACION: 

flEDIC DE 
ELABORACION: 

Í1ANTENER UN CONTROL DE INVENTARIOS SOBRE 

EL MATER 1 AL UT l Ll ZADO POR LAS MÁOU 1 NAS 

COMPUGRAPH!C Y COMPOSER DEL ÁREA DE 

FOTOCOMPOSICIÓN, 

SE SUGIERE QUE SEA f ,2 YA QUE NO TIENE, 

PoR FECHA EN auE SE LEVANTA EL · 

l NVENT AR 10, 

FoToco11Pos1c1óN. 

JEFE DE fOTOCOMPOSICIÓN, 

LAS CANTIDADES DE PAPEL LÍQUIDOS Y CINTAS 

QUE SE UTI Ll ZÁN EN LAS MÁQUINAS COMPUGRAPH 1 C 

Y COMPOSER SE ENCUENTRAN EN EL ALMAdN 

LOCALIZADO EN FOTOCOMPOS I C I Ótl, 

A TRAvts DE MÁQUINA DE ESCRIBIR. 
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FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN, CADA SEMANA O CADA TERCERDfA, DEPENDIEN

DO DE LA CARGA DE TRABAJO PARA DICHAS MÁ

QUINAS. 

D I S T R I B U C 1 6 N 

ORIGINAL: EL JEFE DE fOTOCOMPOSICIÓN PARA SU ARCHIVO, 
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f(;ffí 
~ SECRETARIA GENERAL Control de material 

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES COMPOSICION 

Ccm~•ug1.-phic Cumpo1c.:r 

(!)fecha @Pap~l 45fJ (~I p,.,., JO' @uquido1 \j_) F.cha @P1pel 19 x 35cm ti) P1pol 11.5 • 3& cm 8Jan1u 

·. 

· .. 

' 
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- FECHA: 

2,- PAPEL 45 t.: 

3,- PAPEL 30 Ó 

4.- LICU(DOS: 

5 ,- FECHA: 

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE LEVANTA EL 

INVENTARIO DEL MATERIAL UTILIZADO POR 

LA COMPUGRAPHIC, 

SE ESCRIBE LA EXISTEf~CIA FISICA DE DICHO 

PAPEL, 

SE ANOTA LA EXISTENCIA Ff SICA DEL PAPEL, 

SE ESCRIBE LA CANTIDAD FISICA DE LOS 

Lfau1oos EXISTENTESEN EL ALMACÉfl, 

SE rSCRIBE LA FECHA EN QUE SE LEVANTA 

EL INVENTARIO DEL MATERIAL UTILIZADO POR 

LA COMPOSER, 

6,- PAPEL 1Qx35CMS: SE ANOTA LA EXISTENCIA FfSICA DE DICHO 

7.- P[>.PEL 
11. ~x35 CM, : 

3.- CIITTA: 

Pt'.PEL. 

SE ESCRIBE LA EXISTENCIA F{SICA DE DICHO 

PAPEL, 

SE ANOTA LA CANTIDAD FÍSICA EXISTENTE 

t'E LAS CINTAS PARA LA COMl"OSER, 
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1 D E N T 1 F 1 c A c I ó N 

NOMBRE DE LA FORMA: EDICIONES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL -

SEGURO SOCIAL lFACTURA), 

CLAVE: 

CONTROL: 

ORIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

MEDIO DE 
ELABORACIÓN: 

SE SUGIERE DYC-4 YA QUE ACTUALMENTE NO

TIENE CLAVE, 

POR NÜMERO DE FACTURA Y SERIE 

AREA DE DISTRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN 

~ECRETARIA DEL COORDINADOR DEL AREA DE

DI STRIBUCIÓN Y COMERCIALIZACIÓN Y tNCAR 

GADO DE VENTAS. 

ASISTENTE DE COMERCIALIZACIÓN Y DISTRI

BUCIÓN, 

COORDINADOR DEL AREA DE COMERCIALIZACION 

NOTAS DE ENVIO Y OFICIOS QUE ENVÍAN LAS 

DEPENDENCIAS Y CLIENTES, 

A TRAV~S DE MÁQUINA DE ESCRIBIR Y MANUAL. 
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FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: DIARIO, 

D I S T R 1 B U C 1 0 N 

ORIGINAL: 

COPIA 1 Y 2: 

SE LE ENTREGA AL CLIENTE 

AL ARCHIVISTA PARA SU COMPROBACIÓN Y AR~ 

CHIVO. 
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t:');~.?11¡ 
~· 
l!ii,~ Ediciones del Instituto Mexicano del Seguro Social 

Socrtl•rla Ctneral I Jolalu!.t do Putillcac:lono 
Herencia No 7, e<.!i98 f..Attuco. O F. Tri. "3306!i0 tal. 1$2 

f<\5HA 
1 1 

FACTURA No. [e; G6Wi j 
@CANTIDAD IC @TITULO 1 @PRECIO 

POR UNIDAD 1 ® IMPORTE l 

I· 

-
-- '-

'Jetx"(omt>-.J y p~11•1t;mo\\ 1ncnndteionalmenl• 1 t. (Í) 
.11dcn del lh;.htut'J P.k•1c3·10 Ut•I S..:gu10 Scx1~1 -''----------

® IMPORTE TOT ... l s L ... _· ______ J 
~J.IOt ICC•blúo dn Cllnh,11m+;J.,d F'ltrna REQ. FEO. OC CAU~. IM~S .a11:l1.001 



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- VENDIDO A: 

Z,- FECHA: 

3,- CANTIDAD: 

4,- TtTULO: 

5,- PRECIO POR 
UNIDAD: 

6,- IMPORTE: 

7 .- FIRMA: 

8,- IMPORTE 
TOTAL: 

SE ANOTARÁ EL NOMBRE COMPLETO DEL 

CLIENTE O DEPENDENCIA, 

SE ESCRIBIRÁ LA FECHA Erl QUE FUE 

VENDIDA LA PUBLICACIÓN, 

SE MOTARÁ CON NÚMERO LA CANTIDAD DE 

EJEMPLARES VENDIDOS, 

SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DE LA 

PUBLICACIÓN, 

SE ANOTARÁ EL PRECIO EN NÚMERO POR 

UNIDAD VENDIDA, 

SE ANOTARÁ CON NÚMERO EL TOTAL DE' LOS 

EJEMPLARES VENDIDOS POR PUBLICACIÓN, 

SE PONDRÁ LA FIRMA DEL CLIENTE QUE 

EFECTUÓ LA COMPRA COMO RECIBO DE CON

FORMIDAD· 

SE ANOTARÁ LA surlA TOTAL DE LA FACTURA, 
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I D E N T 1 F 1 e A e 1 o N 

NOMBRE DE LA FORMA: SE SUGIERE COMO NOMBRE DE LA FORMA RE

LACION DE PAGO DE FONDO FIJO, EN VIR-

TUD DE QUE CARECE DE NOMBRE, 

OBJETIVO: 

CLAVE: 

CONTROL: 

ORIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

. l\UTOR 1 ZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACIONES

MAYORES A $1,Qí)Q,00 Y FACTURAS DE IM-

PRENTAS Y PROVEEDORES EFECTUADAS POR -

LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA JEFATURA, Y 

POR EL ÁREA DE PRODUCCIÓN RESPECTIVA-

MEtlTE, 

SE SUGIERE QUE LA CLAVE SEA J,3 EN 

VtRTUD DE QUE NO T!EHE, 

POR NÚMERO DE FOLIO. 

JEFATURA DE PUBLICACIONES, 

AUXILIAR DE LA JEFATURA. 

LA COORDINADORA OPERATIVA. 

TITULAR DE LA JEFATURA . 

FACTURAS RECIBIDAS DE LOS DIFERENTES -

PROVEEDORES E IMPRENTAS A REVISIÓN 
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MEDIO DE 
INFORMACIÓN: A TRAVl:s DE nÁQUINA DE ESCRIBIR, 

FRECUENCIA DE 
ELABORACIÓN: CONFORME SE RECIBEN LAS FACTURAS A RE-

VISIÓN, POR LO TANTO NO EX! STE UNA. FE-

CHA ESPECfFICA, 

D I S T R I B U e I Ó N 

ORIGINAL: 

COPIA 1: 

A LA COORDINADORA OPERATIVA PARA SU -

Va. Bo. POSTERIORMENTE AL TITULAR DE -

LA JEFATURA PARA LA AUTORIZACIÓN Y AL

COORDINADOR DEL AREA DE FINANZAS PARA

EFECTOS DEL TRÁMITE DE PAGO, 

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIVA, 
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ECHA--------------------------~3;.¡..Reloeidn "'°·---------

.C Adjunto envio • ustrd el ori!pNI dt los ________ c:omprob,ntH abajo ttl1ci~ para'''ª~ del trimiH dt Pil9>. 
con cargo al prrsupu~sto de tna Orpendend&, 

0 
Núm. 
P•09"~ 
alwo 

0 
FECHA NOMBRE O RAZON SOCIAL 

SUMAº: 

Nombro y ~ ir1n1 

© ® 10 
RECIBIDO DE 

RELACION CDNFDnMIDAO 
IMPORTE EN LA QUE EL IMPORTE 

INGRESA CORRESPONDIENTE. 

Firm1: 
Facha: 

Firma: 
Focha: 

Flnna: 
Focn.: 

Firmo: 
Focn.: 

FinN: 
Focha: 

Flrm1: 
Focn.: 

RECIO! LOS DOCUMENTOS 
•' RELACIONADOS 

Nomllf•Y Filma 

@ Frclla:-----------



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- DEPENDENCIA! 

2.- FECHA: 

3.- RELACIÓN No: 

4.- ADJUNTO _: 

SE ANOTARÁ EL NC>MBRE DE LA JEFATURA DE 

PUBLl CAC IONES, 

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE ELARORA 

LA RELAC l ÓN, 
::.'e, ... '.'-, 

-- _;:~,-·--.·~ 
- :; :.-_<:-,>-,.-~·~·-,-:: :·::._,:-. ·--

SE ANOTARÁ EL NÚMERO SIGUIENTE>INMEDIATO 

AL LOCALIZADO EN LA ÚLTIMA RELACIÓN DEL 

EXPEDIENTE DEL PROVEEDOR, 

SE ANOTARÁ LA CANTIDAD EN LETRA DE 

COMPROBANTES QUE ACOMPAÑAN A LA RELACIÓN, 

s.- No.PROGRESIVO! Se ESCRIBE EL NÚMERO QUE CORRESPONDA A 

LAS FACTURAS, EJEMPLOS SI SON TRES 

FACTURAS SE NUMERAN Y SE ANOTA l,2,3. 

6.- FEcHA: 

7,- NOMBRE O RAZÓN 
SOCIAL: 

8,- IMPORTE: 

FECHA DE CADA UNA DE LAS FACTURAS, 

SE ANOTARÁ EL NOMBRE DEL PROVEEDOR QUE 

EXTIENDE LAS FACTURAS, 

SE ESCRIBE LA CANTIDAD EN PESOS QUE 

IMPORTA CADA FACTURA, 
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9.- RELACIÓN A LA 
QUE INGRESA: ACTUALMENTE ESTA COLUMNA SE UTILIZA ---

PARA QUE, EL COORDINADOR DE FINANZAS -

FIRME AL MOMENTO DE RECIBIR LAS FACTU-

RAS, PARA REALIZAR EL TRÁMITE DE PAGO, 

POR LO TANTO: SE SUGIERE QUE LA - -

COLUMNA LLEVE EL NOMBRE DE n RECIBI " 

10.- RECIBO DE FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR -
CONFORMIDAD 
EL IMPORTE QUE RECIBE EL DINERO COMO PAGOS DE LAS 
CORRESPONDIElt 
TE, COMPRAS EFECTUADAS, 

11.- *INDICACIÓN RELACIÓN EN LA QUE INGRESA Y RECIBE DE 
QUE SE HACE 
PARA NO CONFORMIDAD EL IMPORTE CORRESPONDIENTE, 
UTILIZAR LAS 
COLUMNAS DE: YA QUE ESTAS COLUMNAS SERÁN LLENADAS POR 

12.- NOMBRE Y 
FIRMA: 

LA ENCARGADA DEL CONTROL DE EROGACIONES 

Y POR EL PROVEEDOR RESPECTIVAMENTE, 

f IRMA DE LA ENCARGADA DEL CONTROL DE 

EROGACIONES, 
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13.- FECHA: 

14.- NOMBRE Y 
FIRMA: 

FECHA EN QUE FIRMA EL JEFE DE LA OFICI

NA DE TRAMITE DE EROGACIONES. 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABO

RÓ LA FORMA, 
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1 D E N T I F I e A e I ó N 

NOMBRE DE LA FORMA: RECIBO POR CONCEPTO DE PASAJES, 

ÜBJETIVO: 

• CLAVE: 

CONTROL: 

ÜRIGEN: 

ELABORADA POR: 

REVISA: 

AUTORIZA: 

FUENTE DE 
INFORMACIÓN: 

í1EDIO DE 
ELABORACIÓN: 

fRECUENC IA DE 
ELABORACIÓN: 

CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACIONES 

QUE, POR CONCEPTO DE PASAJES REALIZA 

LA JEFATURA DE P~BLICACIONES. 

SE SUGIERE COMO CLAVE J,2 EN VIRTUD DE 

QUE MO EXISTE CLAVE, 

SE SUGIERE QUE SEA POR NÚMERO DE FOLIO, 

JEFATu'RA DE PUBLI CAC l ONES, 

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA, 

COORDINADORA ÜPERATIVA, 

COORDINADORA ÜPERATIVA, 

lA NOTIFICACIÓN VERBAL, QUE LE HACEN LOS 

DIFERENTES JEFES DE ÁREA, 

A TRAVÉS DE MÁQUINAS DE ESCRIBIR, 

DIARIO. 
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ORIGINAL: 

COPIA 1: 

DIRIGIDO A LA COORDINADORA OPERATIVA 

PARA SU REVlSibN Y AUTORIZACIÓN Y 

POSTERIORMENTE AL COORDINADOR DE 

FINANZAS PARA EFECTOS DEL TRÁMITE 

DE PAGOS, 

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIVA, 
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO 

1.- FECHA: 

2.- NOMBRE: 

,3.- f1ATRICULA: 

4,- CONCEPTO: 

5.- IMPORTE: 

b .- RECI Bf: 

7.- Vo. Bo.: 

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE REALIZA 

LA EROGACIÓN, 

SE AllOTA EL NOMBRE DE LAPERSONAQUE .·· 

OR 1 G IrlÓ DI CHA ER~GAC 1 ÓN, 

SE ESCRIBE EL NÚMERO DE REGISTRO DEL 

TRABAJADOR, 

SE ANOTA EL NOMBRE O DIRECCIÓN DE LA 

OFICINA, EMPRESA, ETC, HACIA LA CUAL SE 

EMPRENDIÓ EL VIAJE, EJEMPLO nPASAJES A 

LA SUBDIRECCIÓN GENERAL f1ÉDICA", 

CANTIDAD EN PESOS QU[ SE UTILIZÓ AL 

REALIZAR DICHO VIAJE, 

f IRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DINERO, 

f JRMA DEL SECRETARIO PARTICULAR DEL 

SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTO MEXICANO 

DEL SEGURO SOCIAL, 
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3,- AREA DE 
PRODUCCIÓN: FIRMA DEL COORDINADOR DEL AREA DE 

PRODUCCIÓN, 

9,- ENCARGADO DEL 
FONDO FIJO: FIRMA DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE 

PuBucAc IONES. 
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l. Guf A PRÁCTICA DE AUDITORÍA ADMINISTRATIVA/VfcTOR M. R~ 

BIO RAGAZZONI. 

2. Auo1ToRfA AoM1N1STRATIVA/W1LLIAM P. LEONARD. 

3. LA AUDITORÍA ADMINISTRATIVA/JOSÉ ANTONIO FERNÁNDEZ ARs 

NA, 

4, CASOS PRÁCTICOS DE AUDITORÍA ADMINISTRATIVA/PATRICIA 

DIEZ DE BONILLA, 

5, APUNTES DE AUDITORÍA-ADMINISTRATIVA/JoRGE ALVAREZ AN--

GUIANO, 

6, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS/AGUSTÍN REYES PONCE, 

7. DICCIONARIO PEQUEÑO LAROUSSE EN COLOR/RAMÓN GARCÍA-PE

LAYO v GRoss. 
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