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INTRODUCCION 
-· . ~ -. ,··.> -· -~:·-. ·_,-·:; 

En vi~t~ácd~:j_~ii~'l.ta; t.antci de :U.bros' ~amo de .manuales -

que .en éspaño:i:fratel'l/sobreiios :~~fcí~ci~~.~-¡¡-~~;~-·~í.:·a~i;¡~ir:olío.;i. 

aocument~6{6~;d~>s·i.~f~~k~'·¿¡~Ij_~i~fíll~-dic5~,;j•J1!~~~~:.~~kr'i.ád¿ha~;~ij.~l~· 

in tento··~~~Pit~~~? ~~~--~~~~;KÜe~O'~~~u~t3c~i~·~5~~·~5~--:~-~'~a~~m~n~:¡iia'.~·~-
be ·incorJo~ciis~ a la 'tüt.~•cl.e· i:bs ;~ahJ~í~~· S:ilinini~~r-a:H~o~:-.:~_~sten: 

~:,·:·--~~;f~' ·:·:··:_.'_;·!~:~--~-~;·;¡.~!,'.- -~~.-~:..;·,: :,.'.;·,:-'.,~>-· :;;·:·:_···, ·";·~--.-·-~·-·' c\~· .. _ó.'.;' --·;-c;-

teS en cualqi.iier:empresa;;i;'~'~J' ");_• .. ' ... •>'· ·,_,., .. ~'.,i .···· /-:~, /.-.. ·• 
·-:,"-_'.·.:_-~~---.:-J· --~ ---. ~---·-. ___ ·_:.,_,: ,;,'··-.·:->; .. - ·><>-.-_ -. ' - : .. ,_;;:~-:::; . .:_··:-. 

· ~~~e-~ª~~~i- pÜ~ªª ;~:~~'.\,~~1iJ;~~i .. t:~t~'.,:L ci·¡~á;~l: ~~'· i~;f¿~m! 
i,,; ; ~:.> '.,"~;.~ :·~··~·· ' .·.:," -' . ·:: ~-.:-.:-:.:;·: : .'"': ~ -. <: ~:->< -t"" 

t ica como- en ··~f;jS~Pa'rta~~nf8';dé; si~t'e!ria'5'~·¡_pfa~éciirniérito~; .. ¡;é~~'no.-:-
- . :.:; :):·.~ ... ~<· ; · .. _;_¡)<··\.-o ·. ,e·/,' ¡•.', •_-·c;>.>i · o;-•:,.•.•:'..·,· -~=º~< ,.·~· ·p ,,/'.~O. ,·-· _ ··:·,¿_ 

sotrcís vamos·f~.·:¿rit,~·~a~~?~t·iiri'i6~~é~t~~-~ ~#"il'd~\iy .~~1.i.~~~:i~~~:d~~~() -
de éste;~~ti~bt) .. ··· .. ·;· \/;{~·. _E•·C'·f:' ··.:·.····;, 'Y_ •.••. T.••_•.-.• _i:_·.-•-··_,_.• . .',··.·. <!/ 

.<..··-. .• , ,--;· --; .. -'.:<~~~-·-·.- '.'.:;L·:, -,:.'.~:·:;·:.·,:<: .:>,, ;~~-\:," . ·:~·:;,:_:;;J' 
':. .··.-:_<': ':·<«.--\· .•,,; ·:~/~\:'-~ -.·,·'.\··_,':;·;,~._-_. '-":·,,,_,~:·:~·>;:·.. .,~-';~~-<.- _;~" 

-_s- :,~-~t-:0¡::i~~;;¡~~~~,, ·-·---··-·--- " ":··-~--~·,·- .'- - .. ~. ·:·,é~-- ,_,.,. 

·•.-·;Ei. nepaf táTii~~~{;j-"ª~~;7rt~~~.-·~.r";~B"b:Jt~i~~t6;~~;~ii~~~~~~~;~-.· 
,,··"<<:~;, :'~"~'. :;.<·(!.-- ,; , •. ··.;· ,· -~··,;".~.. ',.; .. , ·.·'_;~,~~·;::r~·.-· ·,, .'-",<' 

para ins~ci.~af}y't~~~,tit,~'t'hr~t/6~9~~i~~~ioh~s: ~6~: ehd~.,~.d~~~ ii~~ef~ 
lo con ias' ~~~·~i~~~ ~:~oic1éi5'.éoh e'l.á'Vanfe .6ie~~rfibb~.j:.ge~~~i.ó~ico.:··· 

-·· .-;~,. :· ::---.;·_-:"\•:' -··j ;;'"' </,: .. -: :-:.,,;'.::·::;.. .:¡ h' ',,-:.:~>_'.;· 

que en· este.:cainpó -~uciEid.el. oe tar ~od8.c;r~0·? se 1.lllüdrme ei. i:)fo'CesC> de 
dar sái~ci;n~~ ·~ ·i~;r dÜtfotOs ;;J~~f~~~~: ~~e: _s~r.ti~~~ii~h;J\'.' i';. < :·~.> , . 

- r.. ,._-·: ·?\<'-'~_-.\:.--~- :-,_\;.~i::-.<+J~~:'.:;L .. ,,«,:. ::~~'.:·~/{.<::·~~~~-;, ·, .:~.-:. " - -... -/ ·".:;<-~~.-/ z .. '1' ·: -,. • . · ,::.-

. ·-~·itih1~;rit~i:s~~%i~i~Wa~~~~ es;~, iri'~€rtiiti~ri.t.o·'~a,~¡¡, .·~~J~aüíi/~ .. '-:··-~· .. 
y analiz~iS{l~i~~~:~i~~·~Ió~)~{~~f ln~·~~-Jg·~· ·~~"-~f~baj~LGh~lz'~4os;-~ía·•-·"''····· 
es tr uct·J~Ci's~~;i~j;J.;~~··~Jri;a~~<Í~fCi~!;i·~~d·~j~~~l~~· ~"J}u·~¡iiº:á}~n·.··ios_c~_ · ·· .. 
sos de diseio, Y~~1·a~t:~H~h;··6 ~~tuúiz~~ic5TI de .. • s.i~~ei!t1~·~·.·p~~r-e1Élv~r 
el nivel opti'i~cicit\ri/ a·Él'ia· (~mp~Éls.ri''y ·~y~d~~· a ¿tl~ ·é~fa' ~ib'~rice los-

. ;-: _ _:,.- ;~-,~-:;\:_-<: :::~~<-, ',:.:_~---:-
ob je ti vos que l?í:~ tena~,· ~oii' 'ma}'Ó~\7'! fi~-.iericia ~ .. · 

e• '°' 

i~l 



• 

Al analista de sistemas lo ayuda a trazar un plan de tr.e._ 

bajo adecuado y. preciso. Permitiendo llevarlo a cabo.con mayor -

aprovechamieil.to. de; sus. hábilidades y experiencia~·~deín<Ís·de auxi.::-

liarlo ·ac~iJa~:~te e~: ia ··recopilación .. yproces~_~id~·~~~·, p~ja-~ 
; ;, .. __ ,. __ .. ·_-~··-~--, t _.-·'.:_--·. -·~:~.::: ~-

detect~i2:?.~:~~-~~/~~-·p.;'9'J)lemas e .. ~ i!'lc .•. 1 .. ü·s····º.· ·.· •.. 1e ... · ~~~á;"cÍ~~ü_~ri{J~ci··ii·ei.:: 
- -~·:. ::,-. -,--,.:r.~:-:;.,·;;-:" 

análi~.i.s dé 'l~ ao'c::tíne~t'á~ión qu~ confirme () des'b~?f~.~~:i.· feri6~~rio-
,;-_, ._ --: _. ;, o:·-' •. -< - -._--: -::;,:: .·,:·,::.:_· -:- :;; .. ¡->;::: ,· - ._-,- ..... >·---: ' -:-. _, ·-'.\.-::?º_:_/· :<_,:~~~;_ '.~ ~-,--. 

y que .1l.ev~-{ fu:.i~)~()l~clón adecuada~ )• _' : ; .. · .:;;.L ..... . 

i ,Est: ·~:~J~l consta de una serie de '"Id¿a~ :aes~Lº, que 

es neC:~s~rÍ6.~~rir en cualquier désarroÜo• ae:;~~yedtos, sirven

ademáf> .. ··~.~·~~ .. ·.E~~~ear. desde su origen.ia iri~~sti~-~c:~<?h;_'{~fcu~·l:coD_ 
trib~~~·;~J~~ccinirar •más facil~en~~ .J.~~ C>mfs~o~~~ ;U1a ;~~~;{~6Ic1aa
de flln~ÍoÜd~:;6 ~~e se ·rea1icl.1a fa~~9t;{g¡;_~j_~~;~~~·~i~ ;pt¿•~&;~idad 

- - -~-~-~~~:-.:_' _ __ _ _ _ .__:_;.-=- -X:_ -
0:.C'l~--~;_:_~:?-;i:i_,'¡~~;'.-;~-~~ ;:::; · -s-c_ ~;_-,_-____ ,_o;:-.-., ·.c.-{.:-.;:.~.-~ .. ,,,.:.,,-., .. -.-_¿_;_:_~-_e,"""---'---, 

que •·~r .. c;;~56\i6; a~~~':i.te. cdri 'eiiCi .. ~~'Ji{ w:fü:~~hh86/J:m:,:J~b'~cii~gía-
de aná11~Ú'.~áirirrii~¡¡~i:.iJo'> b@i:HJ~.~~~r&~ :~~~¡,~~;s'~~:e J:g~gé be-

parta~e~~~ ~:; s'f~t~~a.s; y. ;~~:edi.mientos~i 't.·;. ;.c.·• .. 
,,, ·I :·:.::· <,,·'.' .. ·>.:· ,;·:;·1,.-

.-.. --- • •r- ... -.··;'-- ,._ •• .__,,_.·-•• 

. ~'.En la. prisent~ ~~~Ú .~~;jo~~~llfr:g ·~~i:Jálo's. que en ·mate-

ria de metodología ae '.inv~~~IJ~~t¿k ~dhiirii~1:i~tiva e?<.ist~n: .para 

contribuir en lÓ. poslble;.~~i!"~~~li¡j¡i!'!Il~o·. ciei'abje tivod~.i &;par

tamento dé sistemas . Y, Procedlíl!ie~tos~ ~con objeto' de proporcionar-

una visión genérica ciei·c·~rit~nid6 del t~~l:laj(). reseftamos brevemente 

~1 contenido .~e .i~a· JiZ~l~~~~.i:~;Í.~ul~::~Je ~·o componen. 

~l~Ít~lo;6}~tá·~l~~ic~do. a. ubicar al .lecfor en el 

ámbj 1:0 ae<106 mdnuaícn ~c]ro1~.t;ff~~1Z~~·; füi~:i.endo un breve bosquejo 



de los manuales más importa.ntes, hasta desembocar en el Manual de 

Estándares y una vez ahi, se complementa la. inform.ación con aspes:. 

tos i~p6rtantes de la teol"ia de ~i'ste'~á~;' p~e~i ~H~a~-: cuentas -

· 1a<empresa·· es un .sistema ~el ~anUal de Estánd~res•~~Ú' ii/irwes

tigació~áel sisteinasyfo::s suhsiste~as que•10· componefoyfoüe a·.:...-
.'···.·. 

su vez taÍnbién son cOnsiderados como sistemas; Fi~al~~rit~ ~lhace 
-- - . - - o.-.-

la·· descrÍpción- de un Departamento de · sistema_s y ··prcicediirii,~htos. en 

cuya~ f\ll'lciones se incl~ye el uso 

ias· etapas minimas 

que• és n¡c~sa:r'io dubrif en 'cuá1qui~~j1n~~~~iga~ión administra.ti va: 

a) . ' rief~~icióri deiprobl~ •. · 
- ·----:ó=.";~-~-~~;-;-~':--_;;:~..-'.--; -:0·=:._-~;_·-'-'--~o.;.;;: 

b) - .Ari.~1i~i.s 

c) . ··- __ Á~áJ.i~is' d'~~~i.fadri\~~: {;. 
' - . ,,~,, ~ ' . . -· . " _,_ .. ,.,__, 

ai ne~~~r::6J.l.C> det~Ikt~rria·:· • - . .. -· 

e). ·· Impl~nt~.~t~;··¿~~~-sis~L~;< +:····· •> ;·• ~. > ·.· . /'F;····. 

f) Evhu_; a_d~é t. cia_-~f~~eri:~& -~~i a'i~.~~n#'·_:;'" : .· > .:-.- " ''. >_ .•• __ ;·_•_··_: 
' "-".'·. - -·- . -< .·:,>.::._.·_;_/,;_:;:\ .. : ~.:~-:·.::. ;·'/'- : .... ;··;-.:-: .--.· . 

·--- ~·á2á~~~~~{d~~-¡íÍ~g~ c:Ortt;i~ÜE?·bK~ ~~;sbÜp~i¿~~,~~~~~6'Úgica,·
de~~'11:na~<~dcicS~· por ~ac~i6n ;cih~ ~¿~~~:,sE!~ e'i~~tJ~~~i'-~ 'f~1l¿sci\-~ 

,.,,,':>·::: < 

~o~ti~n~,,~~·~º~~~sp6~ai~~~~~···cfr~~~ci~a d~,c~fü'jb~'."~~Í;-c'6iri6 c'.Ü1f_C;1ci~a--

r io de. términos administra ti v~s ~ue ~j,~~ei ~~;:'b~j~{~_ h~c~~ más '""-

previstos conforme se avance en clcs~udib q~e ~e realiza. 



A lo largo del tercer capítulo se detalla la documenta-

ción que. es necesario generar a tr0\vé5., dei 9-esa;t"rÓllo .deLestudio. 

Adeiiiás'Eie·explíca la forma .en. que á~];e'I1 ~Í~boia;~~ sus objeÜ~os, 

cu~l.ia~1~s i características que debe reunir, etci 

- •, - '. -_,' -··-

.tas adÍninistra ti\"as que permiten el Óptimo análisis •y ~~s¡r~o~J.:_ 
'· - -~-.· <.': :: ' ~- ·; '. >:" :-· 

de los sistemas operativos que se llevan a cabo en las.áreas de>-

estudio, con el fin de uniformar las acciones y 'ia'clar.i.cl~~· de las 
. -- -· "' -: 

misi::as eri todas las facetas que involuc;ra el E!~huáfa.·> ' 
- '· _, 

' ::: ·-:-~:·.': .:· .. ~ ; . 

. . ·. esto se incluyen aspecto~ como: '~1 ~~f~~~to an~ 
lisis;· ~.is~ñb.i con~~¿{.~~ foim~to~ ~ue·~~ ri:~es¿{o .i.ri1:~g~L ··a .• -

-· ~:_,'.:::~-;'.;C;;._·~~--...é=.~':."::,__:0:,_:_~'--::~'~;::_~;. -=-'"'-----'---'----~-= ___ ---~-- --~ ~-o.. ; ._,:~_:--,,.'.--:-o-=--~'...,-~_.;,:_-~_:=·.=.-,.--0;.c-.o-:--=-",c;;=:~oCo'.;o;=S--o -_-L~~-7;o-~2.;!7:.-~. ·=-- -

los· .proyectos;· ··e1 sóporte. ~l:áfi.~6 ~~e· debe6óI1teI1~:étc:ld~' ifiv~sÚ-

gadó~ ~eO~~t~; riatllraleza •(Los dia~~~~~~·. ;~~·~~b~~~~~:~; :~~~~nÜrra-
;. <;.:~<··_:}"~_Tr~:~ ""'' _·,.~', .. 
./ <{·>>···•·. . ... ·.·>. !) 

áa::ta~ :as~~~-t~s ·~ai~tiv8~ a la-

i mp1ak~~·cr611 c1~i, r:inua1 i~n~rº de . i~~: i~~~Z,ci:Aª, . empresa en las-
. -/:. (:>.'.'. ·~·:;,·:>·?·. '_:-'' 

ql.le-¿:á'.~ifüz¿dd~ Se toáari~hst; jnf~lüc5;J.'Jl3~~fuito~ r~f~re'nf~s a las 

r~J¡s1on~s .•periódicas.· necesari~·s• ~a~~•ma~~lri~i'.el ~~ri~~i-~ctuali-
;~ . 

zadciemCuanto a :'ii1evas .téénicas o a ~óaifid~ci~~c~ l~ch;~ a las-

yaccri~eni~as en e~tc documento.: 

:>·;,' 

.:Finalmente so tncluyen la11 c:onc1.úsio'1es a.~quc so'.llogó -

al desurrollar to1'.!::i el 



N~ pretendemos haber agotado la temática , ni todos los--





-~ .. ~.,,.,)><.;, '. ··- <! 

;,<_ : . _I?·::· .. ::\/·.~x,---
··• ~:J. -- ;_ ~~·~ahiintst~ación :col1teltl~()l:~ri~i 'i~~:¿f~~e-: d~{fo:l~Fi-níirii-

_;,· ·,,. _··- . -~· - ·- ~-·----~~:·:~·":. ___ •.=:-..::::;·- --· ~::::· ,,.,,,; .. , ... :-

dad ~~- 'iri~t:r~rii~ntÓs -~ara llevar aaei.;_nt~ Zlas :aig·~·~za,5ici~~;~~·c---ya~~ : 

s~a· -~~.·~~~~j2srs--•pri va das - º-- ~n tidad~-~>-~e~•--~-~-~t~,:f.~~l.~Pe?~;1§\ího-~- -

de t:ale~----·in~trm;;e!1t6s.-.• soi{ Y~§-Mil.ñ~~1E?~:c~Cinliilf~:~kt:iv'o~:;''qhe'.-5o~ -

CCJ~~j_1e~rdb S- 9omo '. documerl tÓ's.; q~e ,',c,9~~~~~~ ~ ~g'.;&of ~~ orcl~~:'.da y •. - - -· 

s i~t~~~fj_~~.: i~f6rn,i~~i~r~:~ofüe.~i~f~riél ~-: 9iijá"rit~,a6ic5hr ~8Htica s- .. 
. , ~-_.·,,.·,, .. ::\1.. t..(· 

y}cipr'ocedi.mientós}'etc'..;')de';Úna$empl:e!iia: ~;'.~lÍ~ '~~ ~~-fim~ñ necesa-

rios -~a'~-~--··--~~· ~~~~; ;~j~~~J.i.~k:a~i- tl;abajo/ y_:; ; ; ' 
:,:·:~;:::, '._~:·:·_'.,:~·~:-_::_:'~:~ ':',.'..'_·,;_(:-,;>•' e' ;.~, ,_.:_, "~ ;·.'·:·' ;,_::; ,,,:': -·:, .:< ·:-,; 

-~~~-- ~~-,,_,~; - :·';:.;\é.·, '{'-._~; ·:,. 

··:;i,~ .7i~ii'r;i~f6il~de5;'.ti~illií~;i'r;;{drtfirii~traÚ~ós~•~-5·Úel.ativa~· 

mente .• nlleva1•; sinf,'einb~~~o~: ~:¿~~ibci/g~~eial.iZácio ~~.:~f~~--m:ki~~•: el~ 
~.-·, .,- , ··;_, :, '• " ,<,::·.·-~,;: '.'·-.::-,,/~:: .. ,~, ''J· -,._. :·; .. : .. :·:.. -~ '·''-<·.··:-' 

do ·que ... ~~·é?~#~a@i~~y·~~~·~~k'11~~ri,~i~~ .. ~.a~'.'~i§~ "~Vide~;~~ P.~~ª el-

incremé»€~ "":mt:º'"·.'1•1~aa ~:~«ioar1j;' • ff (! • > . 
I.6~ M'a~~arn~ ·}amiñ:i.k't.f a· ú vd~ :_ ¡¡on i' P9r :'f~ñtb F ~ ~~~da1e s 

';:<~--;'.~'.''._/ ·'>\ .,, -

e·n'\_a a.~iid~r6~;:4e'fia~ymá~~mC>aer~ª~=·~éc;n·i~;;.~Ld,~~~.a@:bI~.t~~~úón .;-
pues t6':d~ec ck'áª: uÁo _tie~~ ._una_ i~nÜ6~ ~~~~6í~1¿,i y bi:~· d~finida, 

,·".·.··:.e·----~ '-;o-··,·t '-.'-· .-· ·• .. -•c_--o·,'\-~; .o.:·;·-·-~:~:.,-.:.·Y 
~ ~~-----~: . >-)-~ · .. : :::.- .~ 

tipos de ellos, ci~iste~diversos 
los que de acuerdo a sus caracteríSticas son apÚcables p~ra su~-

brir, sus nacosidadcs. Así, ~dom63 de los enunciados on"cste capí-
- -:._,.- ___ -:_-_ 

l:ulo, so podrían mencionn1: manuales tales como ·~l ManunLde PolÍ-

1.1 



ticas, Manual de Análisis de Puestos, Manual de control de Cali-

de Normas, Manual de selección de Personal, etc~ 

es rnáscolll~ri·dent:ro-de las orga~izaciones. I,é,~'p~imerci's;ti~t"an -
.-:-. ··"--o-.;-;;'.\~:~º~'-- -;o;-o-•. c-;;~.o .. ~.:--,.-~- -<·.--;;,·-~"-:_-,~-:._~~-' _ _:-.;_:-_:_,_- e·:.: .... 

. a sp~c1::6s'de; t:Ódá•< 121· .. ·organización .- y s~>aplica~i6n va'<ie¿tiici&h'dose 

hast~(J.l'.e~~i-~.{65.~ariu~{es ~~part~~e~~~r~~ y.·p~i:-\ií~Ímc5 ~f ína--
n· _ ~,,. ~-'>;~:,_;:'~';"e:;~;\~, <:_ ~;-: .oo'.;._ ~ >~--

nual obdet'b de:~l;;ta';t~sis{ el cual,·~s •u'1\íJ~ado;:(l~rit~() clél.·Depa:;_ 

ta~entd·d.e; ~~steils -~ P~~~edi~i~~tºF,··· En la segunda parú del --
. - -- ·. 

capÍt~lÓ}t~Ú~~~s/de 1 ubfoaia;·'e~'t:~ dépa~~amehto deritro. ·cie. la .or-
_,1.-.·, :: ___ .-.:..-.:.: 

ganri~~~16riVi~6~s~d~r~l1d6'a•e~t<! uitirlía como uri .· sistem~. -~/~quel -
... , ,· -~'· :· 

comoÚ~o Cl~ ... {¿!;/c;~·si~t:.~rna~ ··,fü~ .'.ia'J.rit~grán ~ 

- ·~··~~e•· ·· ,;4 · ~~;t;~~jsJ,~.·~~ah~~J~;c-;¿Ji~t~que ~e1;~ep.arta,rne~to' áe··. si~ 
tem~~····y Iir6cedii.Ú~n t'ós>úe~~· ~~~º .~ll~6i§ri, :~iin'c: . .i.~~1 ~~sari:óilar
s is tem:~e·¿~!·Qdlg~~:·~~¿~ • ~ar<i t~d~;}1k\~~~~Ü1····.z .. ·~g~·6~-~~;.~~· b~Ilj\lll to"'. 

·.-; «" ¡-: /,( :·\'.·~:<~_,) . ; ~',.'_,:: '..,.. > 

trábajé'~:Éici~~t~~~Üte, hcidembil. refere~c;ia. de á~o's co~: ·e1 :nn '.de 

ubic~r :i· le~{~~· en el' ca~~º• ci~ akit~~~t~·A ·~~11;m¡~~I]_ ()~jet~ cie1 

nues~~o ~~tJdlc/1{ . /') ~-·•_?_._!_ .. :.' .... ··.~-··· ·y·y: •e><'•·;'..;; H ':\ ·• ' 'Et 
~~> ""~:=: ::'.~~--~·-. · .. ~-.. ·<, : .:.·· .. ' .. ·:-~. ;. ~:__-~~,;:_ ---- ·· > .·. : .. U~'.L2 :: <~~:;:. --· __ ~;~·'.'~·{:L.;-:=_:·:~·: · -... , 

" •• '", _i • -· .,_ - - '. '. .'~..:: __ .,.,. "'~.':-f .~}; .- "'e · . 
.. :·;>:._ .. ":: > ' . ' - ',-::\::;:· ' - ' ·, .. :--'. -

":.>~~~' -,·. :~:~-~~;· ·_,:_,. ''.-... ·,'. '"''" -·.:,·~: ·1·":" -/ · .. ·' < _.•'· > :<' : '-.:· ,' ----
----o--;o:- .. , .:~- c:•:";--·,v: .. --, :.;. "-~-/.~~,~-\·~,,:,~~~ .,~ -~--~ :;;~~- .. ~ .. :~.:i~L 't~·-~E =---· ~ :;;:cJ; - _e· '.·L;;~. 

-,'-/:,:.'::~-> ·1· ~-:·,·. _ _'._,::;};,'.}:~--"]<'·:"--·~~_{:;;~~-;ji}~: .-<·-'.'-~;,e"':~~~)_'.~_~=-~~:-.: :-;oo."'-' 
-<._·:.~'·:' '-.J: :;.:_.·,:;·'_'.'.· .• _'_:~·.;'· _.· .. ·. _·:·.-:-:-~-:~-· '• .. '·'-. :~~ ·:,>. - :- .,-,:~ .;;~·-,:~"'~:-:_:_·_,. .. ·.·.;~_:·_· - -

--.•. ,:-r ·---,.,.-,----.-. -.- -··- .-· ·.L.,·.-~--~.~~'.--,--~ 

- -~----'_\.:-,'.':_,:}:i.:: .. •·.i;_;~-~j.),~:; -·--. - .. -.· . : '·::·:'· .--·_,;;- -·~-~( · .. ;- -- • :~:'-~~~ :;>~~ ·:<·~l.c -·~:.· :·,; : '." ~,: :~:~/~: 
··.-'\.;.' 

-:_":::<:---~~;·-. ' 
-, ,,-·-

1.1. 



l)'iii;iE~NIDA i;.; . ~/ •/,; 
( ·:·.<.<·: .. ·':;'_~·; ._, ·- .-•,.· ,- . ' ::·>?;~).:.'.:;::,:·:·:~~-- ~,,-.-. ·1 ••. º·_; 

>L;:.>:?ft'.~::·· :'.·ye::_; ':-::<·>_:.::;;'.:: .. -- . ·;-·::/, ;:·-,._:·:~,::~'.-··: . -· k -;, ,- -·. 

' ,;-::::_e;,'. •••• ·.•_: ;·::,·:•' :• ": .. -<.·:',;'(:-'' 

--':~_;~"··· ~-¿- ·-:~La; -ii~~~,-~·!i<k;d~~ a.~·~\~u'td:ii~;a-~i-6~ -~~\ \i;:(:::Ma¿~¿~-i-~·;'ºde·:_/ál~~n~~/e-ni·aa~--:· -
::_·.-._:·;::_-'.?;?.-,~o-, - -, • ,_;::~ ·.'-'-·~'.-.--~~'..:·. _, _-3..;,'.i_:i.,_'; '..~~-.-.-;· -.~'2:; ~'.-.:k:~ ·-.~·--,{~':~ii-~~2~;:.'.:~-'(;· ".>'•;, ··:, ··:· :·;·:;:·::-:.:·,,-;-.'..·; 

exis:eren:todo :tipojde'cempresélS~ ya::que;e's?lüJ~ iff~~t'ru~~~tif;ti1ifr'o'_::::_ ... · 
du~to~ib c1~Í ~~~~ci~~fJ~ i~~ ¿~~~~~a-.;.{:• • • <;/ ;:'.'· ~· ;ij . .. · .. ···.·• • 

-~,~-, ,
0
,.::..·-;, •• i ;s:_'.·:)_. :;~::·~-~t-}~-~::,, '.,-:~-~~-~~ ~'/, :·- C}i.· . .. -·,- .. , . . ~~~;~:~·:i'.:;,, -~\~-- _ ·-~:\·~ -~ -~- -... ·.'-;·o'c:.- : 

.. ···..... ;~~el~ due el recJr~~··h~:::S ;un()c el~ :ic)~ j_Ínp~l~~~&~M7" 
ceskl:{~: '1~Il.~ e~pr~sa', sin ~l ,d~~L no podría cuiilpÚr·.sus objeti-

. ·. . · .... -. . • . -,¡:~:_• ;::; ~~- :;.\::: _,, -. - ·'<; • <:I". ~ '· ;' . ,-~:--:, '.{'."~·¿(;;·~:>; ~:·_¡· ·. 

vos"l?rop\l~~~c)si~.~ei. per~6ri~tta.~h~fáx¿:i.Jfripr~;t:~~~;·;~~~.!:'6rici6~:i.el'lt~·.::· .· 
o, •• -. "-- ---::-~ :.,-:"> ---::.~-;;, "' -:c:;~~::;:;·t;,{;.:) . .,,.;-~~~,~,,.:~·\ __ '"/'.': :.::~:.;:'..:"~ :' ,;,·-,--"; --/ -,,,·-- -... , .. __ ._ ,.'.' ,:·. 

panor~llli~oX~e {1~) ~trip;~.~.~.~:•·t·~iitb\~kT'.iJr¡;i~~r~~t:~ :.~~~~f~/~~•;·.~~~i~j-ª-· 
' .-: --~"'":et::~ :·. i·, -·'(,~:?JI E:.-.: >~/;:-.:::.". 

dor.~Tirn~_:·~~z~~:~~~~j~i~~·.·.··m·fLª~:rs{.•.· .•. • .. -.. ··cf,~eª;,.~c~1·iE1~-m~~e~~n!.~ttºe,;: ... •.tªf c1·-.i.tª,.~tn1;'te;ºn·JPe•~r.•.: .•. ;~dme/ .•. ·A~;ácqhe··.· 1a~7" 
persoi:ias ':se'in'tegierl. ....... :; · . traba'jo: e'~L;i. · 
que sE!~aE!s~n~o~v~rán·,. ·~~ ~~tf:~ ~i;~~· ~~·d~r:~ .

1g. ~i.~~~~n;,~~tf~ in~~~ 
·,:;·~2:'..:º . ':·~ ·:~'·"'" -')<- ~;···- ':·· .. ·~<'.''. <·.):>><; "'--;·. -;::·'.\:;}''-\,;:, '--<:1.:."< .. 

gran te 'de. la ~;Ja.r{I~;~.i~~: : i · · •J. 
. -~ ·:.::.-.: '-. '.<'·:: ' ; /'"'._ :~.' ;:-...~'.?:-~ :: ': .. :. ·.\~:'.;: .. -... 

, .· ~ :;· _·.: ,-·-.:.·: 

· ... :.,. ·.·.: ..•...•..... ~"::.:···.~··.·.··.~: .. > .... 1~ .. ·• ·•• :< . . ,y.: ) . :e·:>';·-;: - - .:.',.~ \.-;:.;·) --

DEFUTICION • · · · . · 

. .or.;~; ,~ · '·. ~,TJ.< 
, . ii1; ~~n~a1 d~·~.i~rivE!;i.~- es .. llrl:dóclm.entd''iíré'1e~ (fue.-".sir~ 

- _. : ··- - "-'. . - \•; .. ~: 

. ve, a la orgal1izaÜón.c~ln"'étiri~-t:~i1inento·zde"i11t:toducdón·al ~~rsonal 

de ~uevo. ingreso, p~rmitiéndbl~; ~oh¿cer e~
1

f6rma .. ge~era'i.1a es--

tructura, giio, normas y l.ini~~{~nfos·~ través de fos cuales de

berá regir las f1mciones que le sean asignadas, así cómo los ben~ 

fidos, prestador.es sociales e incenti.vos q'..le la empresa le otoE,. 



ga. 



Ley Federal del Trabajo, de la que también se obtendrán las-

normas, prestaciones Y. obligaciones .prirú::ipales que .marque -

pata el ·ra'mo ées~ecff.i.é::~' d~{{~· ·Jitip~~·k~F ···.··' (•e . 
:· -:::_{¿, ':::-'-'.: •,;•·:. ·~'>.:; ·:: '•': :-;,• ','-'' "··0~·: - -- -- "• i'c• ('""" --;..;' 3·~,; ·''" 

· ·· .. n~l.·~~~~~;. hC~.i.~~~~·r:IáiP~:~~~~.é~if·.1~.~~i;If~~~.· ~~; .'.~~ -
,,.'.'-',\ ,,.>: ~-_:1·-:,_ .. : __ · .. <.' .... :>_>;J_·:~·)_ . -· .. _-- . ,'_"_ ·- _:·~=--~- ~"=-~~ -- .:.:'.:j::_~-~.:,; (',>; ,:_~:~:~<:_, -:~~ ; . 

. tint.as ~personaS:;~depenaiendo~tie1"a1·ccince;ae1~'ffii~!nO>;¿estoé'e"6t :::en-

e1' CéÚiC> de<q~~ ~b~~~i~:~~l~alÍl~nte.• ~.;~~~~~~,t~~:J~i,;~2·;~;á:~~pr~bado 
por .ef:.~iie_~7X~e;,F-~~;~ .. ci~l'~ttam;ht~:.:f ;~~§.~ge;~~Lár.~.~S~~~.~~~~te-
graaa • J:Jor ·varios: élepa~tarneiit:·o~\ae1'erá\·;5e'r .au1:ór izaí:io .· conjun1:a~en. 

te l'ºr ... 1:0~6~ •. J.·ci~';~!~~~Já~; .. '.i~:t·Uh.i.~a:~~·~ ;qu'e;,s~ IhciíJ~~~·:>i{, 6~m--
:,, ·.,:- : ': :\(:º;; ::_:.'.:··:,---~ ,~,:-,".~:;_c .. · '" >';;.~_~;~~--- ·_.,:-·; -<.;. _< ·, .. -·:: -:~-' .; ·.::: ;,:; . 

prenae. t~CI~ .i~,~~fu~i-E!:s~'> éÍ~b~f~ • ~~~;·'~ti:1:.bfiz~Clo por . el GEir;;;~¡:~ ·o "" 
_ '-·~. ·- .~,; -:::::óf1 ~'.'.·;-'.,- _:_·c::'.f :o:~º_,'.<:?:,;:':~.-~-~;,::"~~ :r~:~·~/:{: :->> '.r: ·' ~ ~: ~:-1-~;,i-'.~;'. .. , ,. ~--:=_::~:ú-,+'.:_ <~ <~-~~/~~; ->,,,; -

Princ·ii?ai ;r).irWC:t~~~ ªi~·yi inísina'/ '',e' : . . . 

''" !" ~[~~~~t,•i,i¡i;i~1~~~4i;bE .. ~kc¡d~2~d~i~báse 
a las· moc1~~~g~#·~~~~~A~~'~.;~;~,,X-~i;i;':~.~'.~~d,t~~d,c).~n',ia~. f~~n:~S,. ae '" 

inforitiac'ió~:.e:ri.'é!J~, i~~bi~~ ~ti·. él~'bgia.6l6ri;/f~i~s'. e:6~b 'el' f6Úra-
to colectii~,,~,,)~\~1.'c~~~~~f~ ,;~#;;~ :'l~ ~~# ~'~~[g~~. ci~1 T+f~l;~jo. 

-( .... ;{°/'.:·--.·- .. -_ ,: ;_: .. ·"·'-:- .;; ~<~:;'· '..~:.;L .;<: ...... ::'-. .::·...,_·· </. ·.;~:/.: ,~->· '; , .': .. }, . -.: :-·.>:·· .: "<'::: '<.·;;_..,, ......... , 

·?El ii~I~üli.ae •si~~~'e!li~2;,l'á;á,·~éín~tit:úic1C> ~¡~~:~~~~~e -

tos generales'. sobre iC>\que ,trat'!leí.liiariual¡ 'int~oaÜ~iE!i1ao16 ein-' 
teresándolo ~n·l~, ¡~c::~~t~· :FH1ef~~ ~~c~ .. E~~ntp11.Gf b~j:ti~o ;¿e~ .ma-

nual y de' ~a empie~~tasI ~b~~·t~: ~~~~rtélnci~,~ ~r~~cende~cia de 



las operaciones que efectúa la organización. 

se.señala también/.'la .relevancia .del trabajo de equipo, 

. pués cdé t:~a~;;:f Waá;.ci;a.'.a(;!.0{a~ p~is.~~~~[~~e ·~r~b~jg~ .e~ .. la com
.. parií~.)~<l~~~riJ~!<~j..~H~ci .. ~~;¿~·G;:;a qu~.ei{<,.• ~~ t~~~~ ~n ··1a efi-

, ., ,,. "-;';-"--' •"e,·- ~:- ·~~:;-•. --:;_.:_·--:-:-~· -·.-~;.-·~·-, ';:- -~·.~~·;;<;,:~· i-::~·-~ :.:~::::t<~2-.. ':::· '.~:;:;~:~<·:, 

. ~ieri:~~i'~; .:~#~~h~~:4~1·?ci!:~~9r_ ~~}éúii sE<J~g~~~E~~é~L<t~Lf sil integran 
~~i\~~::;~; é~ii~sa;'~ndep:~a~e~f~~~~rite 'del'• ~\ici~fo qu~ se desempe-

. :~~~E~~k~~~~·~·2d~·~~~~:Kás:?., .~· .. :~~- ·; .~.~.'.·;;;.·~~-. . .· -~·" ~-···· .. ~· .. ~. 
~;· BI~~~~;.·.J'}~C~~1c10 ;·~~' ~·J~~A~· .. 

-,--'>:º· ••- - •- -• • •':u;''•\::• 

<•• •' • ij ~~I:~ 'secció~.;~~·. '.fl\;J~ ·;~:·b.iériveniaa ~L}iue\10 miem--
,.:-./.:- : '•' e-:-\.-. ~-, ó.'. ·.:.·:·; '·-"'··:< ,.· _.\, 

.. ·•1Jro: ~~;;i~I;i~~i~~,~·;.~"~·:~6n;J5?~.·J~~·1~~ Mi~e~~i.~6íii:··~ti=(i;~E! '.;~media to 

·y····~{i~ comp·~~ierOs~·~~/~r:~~;yh~~.~' notar;·~~i:)pa~~\~ti,·~!lgf e~~ '§e .. · coordi 

... ·c:)nª·.ª1(·: .•. ·:··;P~.;nu···.: .• e.füs··.1t·;·vº•.'.:e.·.·~,·-.'qru·~~.~e•·.~·.:·····.·.·v,~~.:ªg·;ª·····;·····ª~-.t ...•. -ºfrc•.·~u.•pf:a,.s.r,~.-,~l.~·º .••.••. :.~:p,.o;f .• rc.•·.u.·.·.;.··;·•·ªl···o1.;;.~¡¡fci~~~r.íllt~:~;~~t~u4a.~X~ación -. .. . _ . . ·¿J~iXJ: .a\#r~b.~j~r; e;¿,~º· colabQ_ 

··r~dor·.1~.'qf:~ f.mpÚca:\f~JfuéÍ~-~~1Ibufu~i'ú d6g.·.i~si~~i·6nes da-
···aas; :~st~' e~ .~()Fe~_·;~'i'lll~~r'.~!:'._ i~~er'Eí~•.·.p~~i.1,i~i~n}i·~i~l:Í~:io .Y pro .. 

'" - - ' · - ·,7···:~./<~' ,'·.,,;_,-,•._·~~-:C·: 

:·:, ,-/\' ·;_/·?<_\:~ '_\_'.·;:'t:-:·\~·:;· :{ <:--~~·-'.¡~'-"/\;.::~: . .: \· > :.~ú·,·,~<~ "::-~ .. -,curar' la• propia· supe.~,acion. con iici~•cu'~1;: E!l'l::leneficio• sera mutuo, -

~~:~~~· ·~.t /L"~~~n·• {;S :;,;; ,(t~~ •"~1¿hr,f ,f :;.ij~~;;,' Tu~t~JiJi,u; le, -

·· con:i uñtamenteT · é ; . y. o· . , ·. ; ~--,;·. ·· ·~, · 
. ·-·- ~-'~~~~~ .. ,,,_.... . -:: .. ·_,:·>,:~~-:. '..··-,.-,_ <- ·,,.,:.·.~.·._-:~.-.:.·.:'. .•. ! .. ~ .. :·:.·.:'..: ~-/.' .'..:s.:.;?.-~ '\. 

--- . :~~;~:_.~_.' ó'.-~"'·"-!---' ·-~-·"'"_,·_:,,:,_."----i:..-- - . - - --"--=- '_,__·'":~-~ ---,'---'.~;,.; 

·cf;áuk' .. ~s 'ri ·ORGANrZllC:CoN•· .<'.;.'· ,·.,·.·· <0.. y /''.' . ' - .. , .... -- .· •' -~~,:·:~~;:~-->!·'.~t: __ -

<.·<<·1,::. ·~~:~ 2f ~~.·:,i~.¡ •••'d~;.,~~1.~:1~0 do·"~~¡\,'{ oiÍ~ ,9lob•1-

ae 1.C> ~u~ ·.·~s}±F¡mp;es~, ····ael~~~1Ji~11a6 sü ·~:>l:~üci:ui.·a ;o~ganica, sE_ 
ifolanao la Útu,a~T611 ~u(l :;~;~~~n 'C::riaú 'drio d.~:·1~;5>aci?aii:árncntos o-



secciones dentro de dicha estructura. Esto es con el fin de que-

el nuevo empleado se, ubique dentr,o de la empresa conociendo el l~ 

gar que ocupa. el dep~it:a.ITlento_.~n el qu~;l_ab6rar~;- así como el lu-
' ·.o-.c-_ .. u·p·-··a7.-.· ·e}l~: m' .;l.:~s-•m;o, •:... : , ,:,_ : './·; :f;·:· ''>: - _,,. • , ·::: 

gar_51~E!.. ,. "~~--- - '.','.~¿'~ ,,,;_L .;L ;_~::;. ~• -- ~~:;-; --~~~L 
,,... '~,~¡.:,::" ·~:.,.:~> - ~:~ ::·.:t.~~~:L-:~ .-'':·::-~-~~"., ':.::~~f:-,~ .:~~,;~,,:~ .. ; 

• < >"-~íi' ~t ~~:lb; ~et~~~ i~ i e~p~-~~á---~Ücin:~}:~~~:-~~~tro~~~e: tra

ba j º di~p~~-!>os'~:~- ~lgunos·-.;:m~~~s~~a.e(t1a·~~~~~-i i;f¡··~c) 'f~~i~:~~2~ 11a, 

se · incl~tl:a taiñbiél1 ~i/ ~~Pa. {¡.¡ •e'1'i élti~X~e' · sefiai~k/aí~~gLie~~ros-
de traba:j1, ik~1\ly~rici6: ~ª~{¿~ -~;¡ ci~~cili6 d~i 'cút:fd ·:~~ e~ que-

·/:. -- ·, '·,·: ·.-'· -¡, .- ,, .. - -· .::,:~.·--··-,.:~y· ~--:~~-, .... , "-'::.:-; ... :~<: -:~·;' -· ·, '.) ,.,_,_·:_>-· 

trahÚa_J:_á.·.-_-~i_·_-_' __ --_-_,·,_n.,·_·,_ •. u.·. ¿~(, '~kk1~a'ci6: ; · > - :y ;(''' •_•-.-,_'_._·.·,·.• -X /:-' ,, -' 
- -_--_,.o - _ - • --'<ol;:~.o.::.-;;::=.'-<'~,,c::,:f~;----·· .. o 

0

'._·~-;~~:·::(';" '.~:-.. ~-~ :\{:·'. ·_.;-·/::,_"-,·~-~---
·. -·~~ ::-,,.- _:,<-:,;· -- ---;'."-¡·; ;~?;:-~_.:,~~-·:: -

'Se __ •• Ll~fudá'.·~~~j_~-~ un; di~:~.t~~i¿;¡~c~~dfaii~ri¿s; e.spe-
. .. - . . ,._:.:~.;;: -~·-/;/-~-.-'.;;;; ~---_-·_ . 

-·cHicandbi~i.-;r:>Je·~tC>~Q~~:·;·dfü~i-; ~-~da'.'lín'¡;id.E!~eiÚ~';-~j~1ú_a~p~~i~_Üt~I!to-
; ~ :'._;·;;l.'.ó:; ':~.:. .. -,- :: • ,. -.-_:·.,:·¿~_·.:::,;;_-~··:e~>~· ·'<'-<//,,';;-; :,{~·.- i :_<;~·-:,' ~';, ";, ·;:·-::;·· : .. ,.· ;·-

º unid~d ~n'.i'li;'~h·e·l.~~o·~~'ti~i;;.c~il{6'e't;,t.~l~f()ri~~,>. 'eff{~i,tqJJ/sEl .. les 
-- . :· .'~-.,, ·, ._, ·- •,; _,: . .,e··;_:;-;·;.·<::.~-- ._-:· ._, ,,::·~'· "r-.·1:,.:·,,~-_,-.;.<~ .. ;· - ;_' ':· :.·.~~:<:··.--~-/ <·· -·~:-~O::'.~'.:·:~:-;-,e·::· .: . 

pue.de '1q~~J:i~~~§' ist~;;se ~~c_Él· ~.ºB\·:~'1.• 'i'Ll ~~~-; qÜ·~~',~1~§~Y8."'.~mpleado 
sepa·. E!n/ún.:iliciriíe_~t:6;Cci~cÍ~.·El~ a§nd.e 1J;l1.1~·a,¿·,·106~ú~a~ 1 ~1,1.ó~fafsbntos-

. , _ _._., "'1·":\d; -~:~ .~,;-:_.'-.,.-{ ;:.:-..::\~/:'-~ º~' ,--·,:'-:·:~:,,_; ::. ., .. ,,~ ,· -:,: ,:·., 

funcionar1o~tjtlep6&í~l'I 1 ayuaai1éi:~_,5.~í~~i'.~~~f<~~b"b1_~~~~é que ·pu-
" -, ,:<~·-"· .,··:.:<> ::~·,, ',¡ _.,,;-:'; ·'",,.;:.,;-:_."· 

aieran tii'es~tit:;~~~.:~n .ei '.cik~élr~~i~~Ae -~it~ funcioriEis.~ ·.: ., 
,,::~.::>~~--·~:;~:·;·~ ~~--··~·~.?-· ;··~,~~:~~~{~~~-;~~ ~'f_~;~/;::~tL'.;~~2;_: .-~-¿¿;;~:·---~:t~J: :~.:,4_~~-~: ~~'.-:x;;: -~~E{l;~~~ f,il;: ~~ ·~~~ -~;-~ 

-se;ae~a~·ú;i~á~. t'krri;rérien; .id~!li~-gi-éiB~i Ció~ ~üri~6-~ más: 
:~~-·; ,.;;,_,, ;_ -~;:.'. >_;·::~_;·L .. ==. ..... , '{,_~ ::._ ·. ---~,~~:~;~,t~;);;/ :--.\).~:~.- :. "=->:- -.. '~~-·-;'.~-L~:~·i:·;::: ,''.' -··-' ., -_ ";~-·~::~. './_: .... 

lo reicj:ivo .,al'pá~ii<lb yfra~ p~~s~ecú;;,él~.~ª~ desarrollo 'para'. la -

Xi ; ;J;;~·¡:y .. empr~sar;·· 

primer caso se .re la tan' las razones. que exist_iernn 

para c;c;¡t J.{ e_~presa, expresando tar.wién el fUri~~~~nto legal pa,.- -

ra s_u cri:.~...:ión._ se describirá en formr: ::rnscinta _los avances que -

l._7 



la empresa ha tenido desde su fundación así como los cambios que-

ha sufrido desde ese momento hasta que,fue elaborado el 'manual. 
\'" :. ;e~ ~.' ' ,': r; • ' ' ·.-." .. •O .¡ 

;~ :: ><<· ·,<·:,-,- ·.- ~ ,, · .. .{:" 

En lo relativo al segund~;Ji.Jifb; s~ éi~s~iibi.~ári:'i'as per~ 
.· ~ (~ .. ,,:;;_~.:~~ ,-~;·:o?c.c;+;;if--~-;<: :>:; __ ._- -. " - -·~-· -; e.•-' 2'.i . ·~ ---,~--

pectivas que tiene la empresa¡ 'd.e~C'rihlend6 síiá posibilidades de-
. " - . ": >'":.-:);'..~>-~' '<' ,. ' " - '-· • - . " '·' - - >< > - . '-"~::~ --

desarrollo en base ª lo qu:~ ~~',,~Wi:>~~!i~ffté)e: está :ieíltiza.:nao. 
--= ,_-._-·1:),_"_-- .. :-~' ~-~-; t;·-~-:~;~ -~~~5-~: ~~--~.: -~--~ ·. '<"" ,~~. ~---··'.__;_·:,::_:_~; __ ~. 

D) RELACION DE TRABAJO O:'~~~OjD~ 2"6~IVENCIA~'' , ,::: ;:'~;~;/ 
•'•e;.• .• >~·-"' ·~.-:" 

----.. ,,_·-. -·· . .'. i:\· :.·,~,--~~-,~/-.'c."-'"' 
_ -~~~:~-:.:.. -:-~'-~~~-;·:;_2;'r> ·"-.~~:::e. l~'.;_;.:;_:~ J·'.:o_';c -

Se describirá '~J.<?lt~tJ ;empreado:er'.~~~iá'';~~iefite en el 
<~-> '';'·~~>./-> .Y.~<;y~ -":,,~::}_;:\(>:;·~,:· -~~·~}~ 

que se desenvolverá a partir del lnorl\e?ito''d~'/sÜÚng~~~ó\a la empr~ 
-, . - :..:_~.e,:~~.- :·o~-;.', -2,.;..;. ·;.-,;· :;· •. -~'~";·.--,. 't>\·,c·.·L· 

sa, procurando hacer énfasis e~ f~.··~i~~~J~~~~i1~~~}i~.~~·,~-~laciones-
de autoridad:...responsabilidad y có~uñi8aciórt'_'qU~js~_;ei{tablarán con 

su ~uperior, inmed~ato a~~i'.co~~ ,~!~3~Q;:-co;;:~er~s. ·''· 
,.'. ·:-~.·. :_,:;;_ ~;::~</·~--~·- ·.· 

····~•, ;c-~~se l.~c'a~r'áii~~ia~ii%~~i'1~~~~-f riii~~º~-ias ·_ P?lÍ.ticaa"~que-re"" 
-· -.·; ··-·. 

girá~i~,#f~~~o~y¿l~s ·~~~~·~10-~~~~¿alidad, asistencia 'y'e1:. comporta-

miérito'•_: __ :_-~_ •• __ ,~_:;_,e,··~_),~7_,_.,>::~-~-;,A_'._;~-i~~l_~~.:·~_:_d:_;.~_;~,.~f ,~,:r::n,._:·,·t:~rie~·- 'dentro-',de 'su'á~;j_f~ cie tra-
baja} especifiCando\también}las ~g~~ion~s ·i- c~~Ú~o~,;'\i'c,fb~ . que se 

·.;~·,~- l ~- ·~:~:·:~~-:~):;~:.~{!:'.;;o::;:/ .. :<)~~---\;.; -~~~::o[,,p~/.:¡.;\·";/<' ' - - ... :·;\'::: •: ':-·:; ' ~~""' '\: '.··.:<""-;~-~<-; 

·hár íª,• ITI~f ;;t~'.dci,f,,,~~} ~~,~~., a.e,·fi~~,~ingir,,~iguria'.,ae,;~11f ~,~ Xt' 
-~-.:·;~';~"{ - ., .. -:'<'-:--},·' ".'·\,::·'..;-:,r,·..::.::·· ··\,::~;} ,,,~::". :~'.·::-.:· ~.\Vi2 .. <:>)~::· ~·:··~¡ .~~~-'·· 

i:úl,',~J;:~CHIJ.§~,DE~~,1·~~J1~J??R. ·>,'ce'",''' /~:, ;',e ,.·, _ ., .. 
,',>' ·~:';--_, ... "~--·, •. -._-: __ ;,_·':'-~_~,,-,·.' .• ---.;>-".,;';., - ':,-.. :_'_;·_-<_'.i,_''(-,· ... '·;· ... -- ··- ., .. ' '· :;-_: ~ ( ;·;::.·.,,;.-" -. _e~<;/: .• <":·.> :·. ::.·-.-- ,. ·-~-.- .- :·.·->,·«-~· .,;:::~ -_,.,'-: :"· . ;/,""; ... , .. ,. 

'_L} ·,,, .. -~ó~;i~+nf{sni~~'·f~;ri;á •en Qt'i~;~~--J.~Yd~rn, a"L¿~~Ú~~~ ~1 trabaj~ 
.. : ,")~·.'.~j;:_ \_:_ : ;:(:~:';';;-:·:--."' : f)_~~~:-- ;'--'. ~-~~~-/::~ :-~--~L,\_;:f~~ , "-- }:/.::;.,_.; ~.~;_:::; ~.,.;,'· -' '·:-¡2:·~ l-::.~:j,~~.;_.-¡"'- ~\:! - "<.:.:~·:·i: _,:,,,.~~; •. ;·; ---. 

, dor.'l~S, c~'l:'a~j:~rÍsÚcasd~iia';~n;p~~sa:~t ~ti;i'~s'i:~tict~ra; ohjPt:iVOf'. 1 ·

¡:olÍH~~;::/ ~'t~:·~ 's~"i~ ~haián'..i~~ric'~~~\]).;'~:·'i'1Xri~1ló~~~}i~ ~?e~taci-i, ~s
de fos ~~~ f'~C~~; h~c¡e; USO en éaso de ~~ce'sita~'1c);, ef~to ,es, se --
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listarán beneficios que le ofrece la empresa tales como servicio-

médico, bonificaciones a fin de año, aguinaldo o reparto de utili 

dades, así como. los _derechos que el contrato col~cÜ~6 de}.raba:io 
-·,·.~·/;;,-:: ~,;-: >.-~·::;·,·. -, 

o la ley -rnisma •- estipul~n como resp~t~c{ ¡;;;;~!X;~l";t~~j;'a~j~~J:r':' 
~:-'.,· __ :,,.:·::i:·"r t~_:;~:~:, -, ;~ ,.,- '., ~--,. ,- ~)·,;p ;:~"~ _,-~-~-~~~~~~ -·~ ·L : ., )< 

_ _: - c.·=-··~:..~:/ ~-;.5;;;-c :..:~~:·~;~, ,--;.\""--·:,~?~~~~~;~·~,.'-~~:~~~~z:::-:-;-7,·--· ·_-;_~~,~- _\ _:, 
F) QUE ESPERA LA ORGANIZACION IÍE'~tJSTEÓ;cf_;\'K . L;:c

1
"-';:,;-\: '> • -

-.,_:::: "----·,::;¡-:& -~3:''.:i - ---.::: - ~ .:_~: --:-=-'"'-~:-·- • :-:--.:<·:::;-·· ~-~~~t¿ :{ 

. -- .En hase' a. las fÚríbion~-~-;~~~_:_·,_~_·_-_,\~i~ ~~t~_~tff2:2 ;~d{~~d~ ~e--
-- - - --:O:,;:-:.-~- - -:~::; -~~ ;...:._,~:;~ ~ >'-:"'~s :.:; -Z;:~t--;_~,;~::-·.~ ': - .--.:=· 

partaménto se: ~~tablecer<Ín i~s ~bI:i.g'~8i~hEi~\r~_"i.~~tqú~;~~~tári suj~ 
.e;'.:-~.'.-'\~'."-' ,·--:'~;:..~~.'o-,:,·.''.·,;·.~ ;;~.O:-·:~·,'¡.;~'~?:-·:, 

to el empleado que en él labore, ·h~6i~ha~i6i}cill~¿i~~t~" d~ ~Je al-
... ~:;:·.,-~· ::~>;"~; ·: i 

cumplir con dichos deberes contribllifa•'a":L dEisar~oú;,• de 1 a empre-
·,-· '."·f~~;~t:_ -~_:<F'~~,~;/-;""·= · · .. : '· 

sa dentro, del-•ámbito en .que ,§st~'.S7~,t~ii~~~Uelve~. asÍ,•COin~·-.ª··· SU· 

propia .PJ:ºY~C¿~ó: dentro .. de. l~ -~.~;;~~~~··; !~{· :;- •. -•· __ -- , 
~,.>" .... ~c .. ,,;·:·,,. .. ···;_, '.~i_'._: ;)e>;'.::'>·· .. ,;.:>:~., .. ·. ·::/::·:: :j·. 

G) PRO~bdi~~~-~~:_;; -~·~~·~~.~ -r;.~~ .,._;;é~_~_;~;o ~~J-cc' ~~'";:;~;~~ .••••···.·.· • -- ·· · 
--. ; _:;-.~> ;., .·,~·- . --.·\~~;: ·'..~ ~·~:! .. >. -~ . .--·.. -··.~~·~--~·.-::':.- -:" ' ~~\'./~' . ',- .. ·'.' '.:~~·,:-·--o<_·-,.~-; .'-"f-.--=';--o-o.~;~"7----.-

· ·"' .,.,. "(y:;;;;:::· .. ,,.~::·.;:·:~·:>-;.-,,,' ... -.{; .. . .. :·~~~ >~;:~ .. : ;:--·_¡, 

- y,:./" ·' ... _:;,~':'.' ·' ·"'" . .,·;,· ."' -' .>;::·: "::·:)•'.-: >·<·, .... ,:,". '.' ~' 

.·· .. -. •:-~-~ ,~fj~·-·~~f á~~~;~~ri&~~~'."~t.c.;~.~~-~~~f J{ ~'~'.J~~~r;;*,~t~~2~~e-•• 
puede ·_ tener!/4~.~~r~::d.~r:·l.~§~~~f~sa·· il~~\0.t\~o·:~~ 1,~;iJ~él~~c::·irn1~ri'f6'_• _-e1;: ·~ 
cómo s~ do6~~i~:~~·_é_J_.·1•_·-~: Íh~~;~.~·~·;'6~~~¿'f_~id.2eri;1.eí :~~~~~i~;iiJ'':á~·?~~~L 

., ·:,:~-:_,-._ " .. ;:_:-;'.-·:o:·_'_.c• ·-,_.-~;/;.'.;~t-~'-',~;;~~-

fUncihn;;;~\~~~~~·;)~~·rn~a~~'/ ·~·~f~c1i~ci~~ ·~X~t~ri.i¿¡J~ hajó: •Uh·· a6~tro1 

consta~t~~~ª·;g~·);~~:'~ii~~~~;~;~\~J.~.~;~~;~;.~~i~~~,~e2:~~:~;~,~~~J)'~~{~:_f:~~~ ~· .. 
dades de' óC:ui:iar'.'i>üést6's 'mejor'es~- otorgando estos aáéensos' al. per'."" < ,) --·. 
sonal- q~e~~~~T~á~~'.-~e:~a~:~~3~l~~\. p;~:{bc16; ~j~;t~·r;f~~cl~'.:~;. :_{.?:i''. ~--:.J:_-~; 

~·--;, ,. ,··i'·>:·' ~:;- :,:·.; ,_.'.' ... . :,. '··· • .. --T.c~ 

H) COMUNI~:c;()Nf;/~u~~~;±6i.Es~···· :.: ¡.; ··::·- ___ ···;:;:·•- ,• . '.? ... _ .. :·''e' . ,,.-· 

--·~~··· •• ·~~aba ja·d~r. de~;J~~ . c:~ti:~~; '0~~f fi~: 1~~; c·:~-:~e s ·;••me~-, · · 
dios. de · com~j_~:d.ó~}d~ ~j,~ ~~Í;r ~~;1_;_~~ed~:~~·l~r•' c1efiti~;Je'f a Ei~~Vi~- · 

·:'.~~,-/<-.::-~~,-~ . ·- .. _, . ' 
.::~·, ·:i:: · :·.- r,':· _::·::.\;.¡.· ~- }_.~?'.·<·;?~·;:: · 

:·_··.:::'i://::-'.<·:~~i::::;: . 
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sa, de esta manera sabrá a quien: debe reportar y de quién depen-

de, haciendo énfasis en'?':~~;}ª cbm~ni,~~:;fón debe .ser bilateral,

º sea, que ~~ri~~~-.J.~: p()Úbiiic1.icÍ''ae/corisuÍt¿r>y ;eciliir. ~ugeren-
-'..' ·~ :~;; . ~ '~:~·~:¡(:~·.~~~-,:~-~o->~::~~ ~:.~~:~ __ ! __ ··o,.:~·;., ;.; .. }~~~---.Ú:-~~-;-~- ..,_-" '· .•: ' 

cia de . s~s superiores así-.~~íh~ '8JIT;eritaf: bán;c)·,~~--~~ ~~~ár'~~Ú~ndo 
:>:·:~:·,:-~· . .,..._;_:.-~'~::': :~\·~;-:.:·~ ·-'.::_.,_·~-¡~-;::'(:~\;·_.:,· _':)-~,-,. ·-·,.\': ·-~- . -.-_,_-.r_ -

en el puesfo'qlle desemp~ria0:'~-_·::t: .''tL ·'' ,=~~- -~~- ·;;,. ,'-;. ~DZ._t>' 
ce ;~;~-'~¡~-;-L ~-~~-: __ '-' ~,_·~.,_~~-·u . .:"=-·:-:c:_;-_'-:o~~~-c-~::.~~;t:;~-·;~~:;;~~~~:__.'.-~: ~,· -j~~:,~;~ -· Zz; ~- ·>!~ 

,-· ~ ~e•_:::,-.: >_.::~:;:'-~e~- .·.,·,-.'.:·,e , .-.. ,,- .. ,,--e . 

como vemos, '~~~J~~-¡~·~-i~f~~~t"~f'~~~i~~.~-~ ~-~i~merifa fo-
-, ., {j:) .:_~.;~~~-~-_, ~-L:~,\:,.:_;-t:-~~;:-,~:-::.: -.,,,..-·;~-:-... ,<'- '::-}?:~,_-~ .. , -- - ·-e --- - -- -- ._ .·.).':___ 

dispensable dentro{d~ fa· organización -Y -~or- lo nÍi~~~':'t~~~ empresa 
~:-:- ,:-;""-· - ,.~~ ·~- ~ - ~-' "-,<"' ~ ~ .--~~ -, -~, < - -

r io debe · m~nte~erl~-':~--~~, ~~--;c!~~6 j~~ 'q~~}~ -~;~,'o~ar¡f ;~ ?;;,~-::existá • ó- .. · 

sea insufici~ril:e, d~b~~~)ib'~~hta~í'á:,;;<' / .;" . -- ,,. '. ,·,. ':•.· ,~::~;~-~\ 
'¡ '' <>/" ~-~~;\;, >'• ': :\ • ~·-' i-:~~~'.~t::'- '/~··; ,."i•;_:_;:.(. ;,~¡";>:';e_-.. ·.: ,,,, :;--1,, 

·-::-.- .. ' .... -:~· - -/.,··~0::.J~.--: ~~:.=:~-:-;:-:::~-'. .;,·. '.-~.:~.:'.:· .... ·.'.. :"-.::3>~ .,,, " .... , ... ;;_"~_:=<. 
'", -'<·', >; '' .. , . .:::-:~'::.J.- ·:··-~~· :~:<·¡; ;~,:;~--,-:~.-·~-· .,_ .>i'" . .,_,-,'" ~:~;~;:j:~/;:: '·>/~''·>-~:.> 

:·-: __ :">~·:,;'.-:<: ·':· . .:_:{: .- -~-" "'h .,, ."::::·,~<::.; ... --:.~: - . ,. . ·:~~·-;.; ·-- '_:;.!o_~ 

I l MENsl\~"i;!mlf _.<''\.-"i•'' ,.,. >ri ' ~, > ·~' 
-·:~·-~:., ,~--~:.·._:-,';;;~', r -·-·- -••• ·'.·.··.· •• ;,•,·.· •• ·=.::,·: .•. •.:-.• •. ··· .... '.·'.'·'·~'.·,:, ..• '. .. ·.·.~·:_'.~.'? -:.- ·.e :::.~ • 

' ' , • • •• o • • - .:~; •• \.· ... ._·_;:-~,- -:.-~--->; ? > - ' ;: ~:-:· :·~:·_,,;::·."tP-'.º;_,., ",,x:~\ ~\:~,~::F . ·. - , :'. :: 

..•. LS :É~t:';i\~~c~i:6ric'c!~1 :~~~~~! se dedica 
- ~;~~~8~~~-~-i~,_;'.it7::.:-~~~_d_~~~;~~~~~<~2 -o:--o--"=-

bras' d~ optiinisri!by,:mb'ti~acicSri para que el personal de nuevo' in--
.. "'' .:·;-o ~ .'1~;' :,-,"-.?"3·):<-_.:: .. v"- "·:,-·: 

gre~o.l~cll~;~~t~.f6::a~1i¡~idg~~io y desarrollo de la empresa, ,inCi-

tándolo ª c:re~1:~~~J~g~u~iiLact:tc1;, desen..:01verse y· rene.ja~- la--
, · .. .:-,-•;:': /:{·~> ··. ;- -x~~,- . .. -. ·- ....... :: ... _, 

propia personaÜCÍ~d a•' fin 'de ser Útil, eficaz y consci~~t:~ ~~i una 
, .. :y. '';.:--:-.·:_·~·> ·/:;\,', 

gratitud para:~c:>ri·'ia;:~m~~;esa por· la oportunidad que. ~V brinda és-
;·:.-.,-., ;.,.,..• '!':· ~'···-º'.." :··.,~,-: ,·· :-;' ·~'.\. :::-<.".·};.~ :':-'·'.'>'· :), .-·· 

ta para c~p_~~i ·-ª~li:lli¡b_~{~ki~tiyps,y · ... 'ne~~si&idés?prb'i>'ia~·.·~; '-~·-·. 

JUSTIFICACION • p;¡~--··_~:,;~2;~~,·C~ON•'' DEL •. ~~,~~~~:,,,?'·~·:.•,;:~:-;: ;: h··· ··· . 
:,•'.,"' -·,_: __ _.;.',;" 

-' L '{-;¡~~- ·"··: ~;;,:-:. ,:: ~-· .,: \_¡" •• ' -"'"-~~;-,:;.,~- -.e /_;''.:_:.-,~·~-~.\_, 'fL'1_:.-+~- ':o~·': '. - . ~ ., 

.. -:·--~."':,·?: .. ·-_:.':-~ ·:: "· ___ ,. . -:_, __ :~-'.:,:,.•.:'- :.>.·,.· .:,-::·;:~;-,:;.-_;_;_· •. -: .. ,, ' . . '. :'' '.:~;:_,'.:{·, ... , 
- ., .. --~,;,_~ c •• -. :f;_:·:.: • - -

A 6~1J~&1~adic5n '.fe e~n~r(~t~~;~;,~"~eÜas jü-~f-~iici~_cio;-'-
nes que s~~-~e~ta~ · ~t eialio'i:a~l¿~,"Je,?·;';;ii l.1~nú~i :a: ~l~n·t~nid~~ 

s Úve~c]~"~~e~{(): i~'t{()aü~to~l~~" ¿g;Ü • q~: e~·'nue~o :~l;';on~i se-

·-.• :····· ;··.··,· ;_ f.\/ 

' :i.i6'.•····· 



dé una idea amplia de lo que es la empresa. 

l.ll 

que ero-

deseen o tengan

empre-



DEFINICION • 

. un Man~~;.,?e Organización e¡¡ aquel do~~~ntÓ que, mues-
tra la estruct~:\:~ill:ii.nis~~ªÜva cl~·\:-6r;~~Z~t;;.=~~Q~;~g:i.~t.ivos, -

-~\ ·:;·,_-:.,;-:·:--:;··= :-,"_~it\~*:;:~-.~;::~;:; :.'. !d·;_-.·-·- · .. : '·':.:~;~-~· •. .e' ,-\;.:-.;-.~' :-~)~~j),'', ;~,:~··<'? > '/j,,. ¡'-/(·:··t···--

palí ti ca~, . funci~,~=s. y-?:r3~~i¿~~m~<~:.~j~1~~~~0 ~~~-¡2~~:1.~;~~c·~~~dades 
que lo integran· < · •'. ' ;::- ,. · • i, > · •· '· · ·' .·. • =' ' .,. :3 • .·:>1 •;· ···· 

- ... - ·;· <.:· .. -~,--~:~:--· . -.. ,.-. ~-;:_::~<F"<: ~:::~~:>>:>; ~.::\::j;· ·-.·.·~:~.-... :< - ;:·;,, .. ;:.~ ~ _~:,. ,-.:; 

; < >·: ·.-· ,.:<·::: ?I¿_~~-_:.";_, · :<-<'~ ·:_.,,'~--.. - .. :\~<.':~f-; :_;; :_: ·-»:-· -:.::~·:.,:- ~-' , .. {.'' 
;t_:'.~·:: '' :1 ~";_:• _-;~:::'···.:> ~;;;::_;~::.;·;. ;,_•,;_,,,e'•"_;• ,,. •' 

OBJETIVOS~ /:>•;~ é.; ,:> ·~;} .... >> ' , , :,;';i~iy. ,,,:y·{.;''':'. ·0 

sirve··· de. 1~~~t~~~§y~;~~s~~~·~b~~~.~~~j~~:.~~f ;~~.~~f ~f Tu%~~4~~···~~--
plicid~'d..d~ aciéion .y hacieridó• rilás\siinple\la revisión·••y:¡;)erfec 
ciori~iili~[fu de métodos y pro~::~~~fen~~~:;_~~}\:fa~i36/ ~. . -

~6~~ .• ~i~i~i~ci6~~,~ºmº .tti~~t~.irif ¿;;ª~r~~~tf~~~~:~~J~~t~~~:i~f~tts\)·; ~~ 
'·•c:le'. ciirigentes y funcionarios:.~~í{C::cimCÍ'exf~rna',./i,parai.¿1. cono
<cimieáti de los empleadós en: ;e~li~~:{J~;ºfr ;<'.:.'.' ''·¡~,,.':;{: > 
Podrá·. ser ·usado. en ia :ca~a6·l;t~bt~k:¿~_~i~~i:d~~~~u2ah~~i6~ y-

.. ~t:;·~~~;~~r{t~~f !~~il~~r~~ii~l~~t~}~!~~~;·•w! 
La•c'ori~üiü: :a .estos·m~riualesl' c~andooestan d.~bidamente ~~~tua- · .. 

·.·.·~··~i~~rr~.~t;r~:~2~~~·16~t.~t:~~.~·~~~.~d';i.~~:~l:~;-~;i:c~·g¡~~~·.0 'iñter~ 
pr'e~16i6ri'•?~~ i~'~ ¿¡~ectrice;,' ~d~l~is¡f~~iv~:· ~~·1· o~ga~~~mo . 

. ,·.·-~-::.~~,;-.·>>·~,,:~.!;~·~:::J.:>'~·~/:~:>:·-/>.~' .. , ', ' 

QUIEN .LO· ·~Í.AB~P~:. :)' ~:<,; ·.'. 

L~.:;;i~~ci~~~'.f6n -de ~sÚ :manúai es ti a >6'.~rgc; .~~l ~Departa~ 



mento de Sistemas y Procedimientos debido a que está dentro de --
sus funciones la realización y actualización del material norma--

-'- ' '-:·,· ·~:<>-

tivo exi6tf)1\te e~ ·~~ organización~ ~¿ : :,~ ~'" ,•·;'.' • r. .:.-···• .. · 
-: - -. L , .. • ·_\ ;-~ - , ". " fa: ' _;,:;;> );¿.e: <. r ; .'S}' .. · · .. · ... _-
L~~ Í:~fites: áe. infofiriactó~. f:~'c:t:ilife~·.-a~:-;¡¡ef ;t~fiii'zadas 

como b~asi-~_a,E:~.:~:~~~,~~~~~~~6~-~~~-1~-~~~f f ~~;.º~-S~~~j~:i~~l~¿~·~(- ... __ _ 
al • - in~~~ ú_9 ~¿~éti'-, a~(~~~iü v9~--p~f'~ 0~?~{;c;~t';fi~~-}p'biít~b-~~·:q\i~' r i:: 

· ·gri*·'é~--e'i.;~~nfe~~6-;;~-i:,f~cii6~i~füiiti6~~~i~'"á~~ii~:~·-if .... -· · ·._ 
-;-:...-;;---" ;: -i?;,{~- ~ - -;,-_~;:. 0:7 7;·--· ·--. __ :é . -··!. :·.-có¡.f:.'/f~'S;-,~·-:: • '-'- --'-º~ ;~:::~~-: ~o.o:.';~'=~!;--_. ~~:·~-;)_~--

}) > • - Eris;e\iisfá~;"~ l~_s}~~P.~~i·.º.·.-_.€es~ y~.~~p-1 ..... e.-_ª.-_·-• .. d··.-··.-.. º.---.· .. s.: .... ;.•.·P~~at~e_t_ .. ___ •. e_ .. -.·.~iilt~~~ :ras ,- ;.:_<~:i:·." ":.I·.';.::' z-,, . :_, - - _- .. 

fun~i~i-1~'5\~~I>eC::!i iC:as}d~ c:~c1~, pi.;'~1:it:~'>7'a~Í\¿bní0Yici~· :g~j~út'os 
. ~ - 'e·',,·:.,.: . - -•,- ., :;:-~ -- ·- ., _,., "·' '~ .[ , __ -_., ~ -._,_··~, -_ -.::~'f-':-::.~."j'·-·,~ '-.,;"- ';·:,--:-· ,.\~=- ,- _·, 

~~~- ~~ ,~p~e~~'na~~.6bt:~n~i~ a.1:rk'v~'s',~~~ii~~} :: , :~ :~ •)/ .. ' ; / , . 
r,,_~ ;;:_. . , _ ·,:·;r:· -.- ~>\ '.;_-_,_: -_:_>~"'.:· .. -:_ ·;_. , "'- ''!\~·~:~.e-;·_: I ,, ~., '.-:; -~·>:::~·'' ., -~-;~.- :'2< · --</;¡~·:;,-~; -.·~ 1 -~-;~-': -;~:~-·-

C i·. - c~~~_ggr:~.1i"~d.~~~;.l1g;~ :q~~X~ean·~ü~~~·~~~·~i:>9r;:;~~:ª'Wf;-~~~-~,<~~~~.~.ª~ 
d6s,: ~~~6·~~ '~:i~:.Í~';kr~·si6n·~~··.·ci·~~;;i~'!i~'~~f~'. ~i :~ii-t:i~~·i~~:~or . 

. '.- . ·'-·f· .. '>·"-:~<.:,, /~!:;.--/\·'', _,_., ·,,.,_·:.::·',' "-.«· __ .,. <:~:: 

a i . - o'b\e,~y;pI§~;a~~~~i~·;¡,;;~~~ 1~::i6~~§C~E!· ~~~didr~f~~~.;~·1,_~·~ <:(-· 
_:_-=-.o_ --;~:OO;'¡o:f~~ • -"-""--0-j;-~,=-·.:'-:-~'""'-':j'-__o~--Occ.o._'o'..;;----='-C'.--?o;-"-'-'-'--•-;.o~·--!:4~=fo'i'.-S.-'f~o'~~-t~';;= . .:_,=c '°--'--•-", ~;~--'.--7_~.:_'C;_,:;_~~ ':;-~~~j-"'-0~'-'--'....+.--'-;;.--!.- :'.... ;"?-"""''- ~ --= 

. no· ciellt,z~'.~i'~;AiriÍbt~fEf;~~~·-°'~ter'l¿.~,f~:.' 0 •• : }'.;_ ~.;º .:·;'~-:·.- ·.~· 
-. {i~·t~~~~· -~1::~ab~~·:,~~J6 .. -e¡:{b~aao· ~].{~~~,r~i'i·cie· º;;a~iza'.'-

.. --,:~·:\\'··, -.-·· " .. ·;·~,:-;·'-: -·. . . .-. -"~: - . ::·~<".:_-~;.(.<:" "'.?:' :~:···:'.-r°.:'. ;~'· /'·- ,: .. :'.'.:'.r :'y- '···::y·'. 

ción, .este''á~l:í~';~~r ~ntf¿g'[ácí al jefe_<d~t. n'epar't"amer'l'fo"raE! :srste:'..-
mas y ··Pi:ocici1~i~ii-á~·Ci~fa~\.·~·i·rij\lritamen·¡~~~ºr1J.a~?~r~L·i~:~ q~~ · .. 16-

... .r;.>;:-~_-;(:: /: .· :·. :. •" :·~;·: : ;,:.: '"·:r;·:·. , .. -,.- ·.·---;~-··,,_ "<-~: ->·?; ~.- L·} .. _,,. 

elaboranl\yids'\jefes 'c:i~·i~t.áí:e~·~::i~6i~i.a~·5;~11 .. ~1.¡;~i'h{i~lka~{:cí ;su'·· 
, .. _ .:.:.., __ -'·'-~:~.;-~ :'; .. ~L~·::~ -~~· ~:: '"'"'''...,._ ,:,'/ .. .o:..:i.'- •• :~~~·{,~':~: _:_._ :~L:·:¿:- -.. ~·:·-~,:~~:~ ,_~,~-:._.:.:_.~:,;/:~·~:..":;.~:~~-·-·_'.:~~·f:· :...:~:,_ :"' '"'-:-:--,__~'-~:,.:;.K·:,~ .. ~-

v is tc)' l:i4eno ?p~r a'):iq~~§~¡;pi:'Ó:ge·d~;a.~--.~~,·;:¡cf {;ii6Jí'.(e~-,16s: e j-~~pl~re's! · -
.... . -.::;_:_ ··.-: ··<,., 'it,'.' "; ,1-,,·-·.''fa;~~y· 

neces~l:\io~e y fa~ciai:'f~'§~nílf~gt~·,,~¡~t'~'j_},~,~~ori"~:C: ,e ;·.¿ .. - :_.-.• _ .• _ L, 
"""-;:_'-~·- ,,:.:-~.·:. ~:_;,_,._,.• - ·"'-·.-,--.J._,v•. --··-,·".C'~-':'_,_-:;'..;'~-'-',o"'._.'~o_.:''. ~:(-r:~. - . 

. . ·~·-·-··• ··~i;~id~·,~ii1,~I\ii91~¡J2c:6B-:_f enaia :f j~ i~~·is'r6rii·~irioáica 
dcpcndl~~~~ ~~··;~a;;f~~·b~e~ci~· -~-01~:ciu::.;;~~·'.;~~:ec1~~·, ~~~Ú,~ .en. ]:~' -~r
ganizacil)~;, ~ainJ.>i6!l~u~ .d~b;~áh'¡~~Yr~~l~'tr~él~}~ 'y .. a~lx~c1Ci8 ~i 8'~c1a 
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uno de los ejemplares del manual que se hayan editado. 

El contenido de:un Mánual·de o:i::g~n~záció11 está consti--
~' >_":.-".--· ,':_,;~. ·-:• )'._,;.;~{ .. _~ /.·+:;~.---~ .. · .. -,•-; ."J 

:- .:-;··~',; . " ·;J•'•' ,, - <-~-~~;~'!~:::'. 

tuido princip~lllle~~·~'f'º~f~?~-·s~.g~~~~~S,,;,~.f' .. '. •. ~;~~~~.ff:Y ,, ;;;'., _ _:;;~ 
O•• ' '\:'.?-~~" ,,_.,/"' "'.-~;;:''~•,'•,·.: • ,'w'.,~'" '•,·· >•," '• ~.;.'•; >' 

, ::·: :.',. ,, : .:.~·:•·.•: ;1: '" ;;j.} .. ::~.f-'X• >> ;:\;::··: . • ::;,>·:::; ::,,,. · .•(' .:•"··' 
A) ciBJET:tVÓ~~:~t~~\~ ~-'~iJ ~f·:· ->- -=.: .. : 'L·.:·~·>.'-_ < ,.-.--5~·:;_,. 1{'.?~~'::: ·~:~:-~x_- ·.··.<:; -~~~{~ --- <:·-

_. •·•· ,~.·· ·- · .;¡ •• ;:;_~ ~'/ ·:•,',,e;-. :e·_ Lu·:>::. ······· ·:<·.· """ : ,-~· .. "'' 
·· .. ··· .. ··• .(;;;~J~:i.m;~r e''~~}j?~~S,.f·f ¡ .. ~r¿:·;;::=~:~ ~~l~~~~~·¡·i~·~-··éle~ 

la: ~mkr~~~.:-~~:·§~f~~1-'.i<l:~~;,'..~~q~~~~t}it~~x~·~I\i~~i~n te> .ae ··sus i>rin-
cipa1ea···.ahecüvos·:"0·"sCin'71net:.a8 q\Íe(;se pre,tenden a'lcanzar coh; re la"' 

.'._ ·.y;·:-~l;>: ·:,·. ··.· ·¡¡' .·.;.;~., ··~_r:- 1 _ ,', 

ción a los , inVersio~i8f~¿:,;;; a :ro;f: ¿8~s~m.idores, 
¡.'>:·-:~·.'.···y::;·.. -'.:;:.;?··· í•,: .,-__ ->:',. 

comunidad en cjerier~i.·/~ e:'/:/ ./;'' •······ 

?r:~~-:¡·-~·t ... - ;· -:~: : .. ·-:-- :>· :·::-.. > 
• ;, . ,, . ''·:~:, b_•"" ,.;:~~ ·- . _':)~~- :, 

Para la det'erinil1a~i6ri'\J~Üos · ~b]etivos de una empresa;..,-
. '' .. '.\< .•·,... ··.:.·· -· ''_·.-;-:-_:. :-~ .< .. ;·, 

" ··". .-._:: \->~·-·-:~-<'-,:··'":-:;'.:::,.::~;·-:. . ·.,. ··.-·-~·,/;"·."-:)>·: 
se estableceran primeramente•.::!:os¡·-propositos generales de'.la.•nusma, 

~~~~~_;:-~_::;;::;;~~;~~~<~'o~~;~~~:_/-'.'.~.: .. -~:::·;--·~;_: __ ---=--- ·-· -':- ;',.,;~:;, ,': 

los cuales expresarán '•enferma cualitativaius"'métas';':Cortt'eniencfo-

el "que" y el "como'.' de l~ ·~4~'.:¿i•~:·~~t~{~ii~b~~d·~ ·1:.J.cf!c;2~i.~:'.~.Já,.. 
manifestado en .form.a 5{11•teúc~ i.~~~pfe~~:i~ié~•... · •'':./'.. ·> .. ; 

·::;\-·· ·<~ .. , ·:'.~ .. ~-,.:x·· ·-" ·; -, ~;:_, ·.\.,'' ,. . , . . .. ···· -.,. 
•·'·,·;< v·-:r~.: :~::.r-:,~?-~c> :~-j~·:f.' ,-<~<~·. ,_-.;··\';'/ ·, -.-:->-:.< "':---,. :;,:·!,\o:' 

Además a~ 6~i~~ .·¿1~~i.fi~e:ú;~'ª· ;i();i, ~1'j.~t:iYcis'.~~é~en -
ser de dositip~~~'.;;4e :~euei~;Ji~~:·~~.á~~,;~:~~ '.:.~:l·;~:c~~~:·:;·e~~J:~les 
y deparf;rii~~tÚ~;;L6:f,aí:tiC!lliaié's:.c:;• · , ·~;.-;/::; : ~,;~;-~'.}'!,;;;,': '· .. ·~: ~ .. :·;; 

·-· ;. ~, -~. ~ -.. '--; 

.. ~i2~~;:~~1j~J1~:~····~e~er.aÍ~s ···~s~~rá~·~~~~~~i~i;~~~>~~~siºg~~~·~i-' 
,,'.:...,•: : ,~ -=-~~- '-'-,r .'•;"',\o;~::.,;-:,.,;:·.~,~:·:,::,;-_;;,~,~~:~. o_', 

vos· partibÜiar~~E() .dep~rtamentales, consi~teri't~s · ~rt;pl:ÓpcS~tt:6íL-
-·,::;/· 

espec!fic'~s ;de' 6~d~•.unidad administrativ~, ~~y6~ ie'gr~~~p<lrHc;ul~ 

res unldos'. serán una necesaria contribución para alca~~~i' el"o'hj!! 
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tivo general de la empresa. 
. ·_< 

B) POLITIClÍS. 
. .. ' .:-·, -

· s9n nor;~~~··t·regi~{_de uso • cim1ln,í .di·~~a~~s .i~~.{os di-
-~,-.--- .-·-- ··-.::i·;7;.;:c .. -:c:·-';--.-- :-.:---~:·:·~·;.,, 1 --~:-~ <.~:~· · ···':'_:¡.~-;.;_'.> 

rect:iyo.s ·.a._eila;~ eín.Pres-a:,.I~~~~i(ei;~~~ve'n;:~araf·.orien ~ari'=ia··'a!)úca~:..· 
ción de criterios ·~sp~c:ífic(); dei ~:~~.s~6rá.i~~~·i::;z;¡:,;·;;i ~ú~~io.: 
nes determinadits,••·e~~·~~~~-~fX~.~i~.~~i~f~~~:~,=~~i~~~t):·~~·~n~i··j.·'¡a··.~e§_··· 

•','o·"'• •",~ ,~:.,;:)\' ,·,._--:~\~'.)·' --S'-.:, ',-¡ ~ ;•" ,•' >'¡~~,.:::;: ;,:.'J?. <~" 
ponsabilidad~ . :;.,/:'. )~ _:;;';- ":-~<~-~,_,_,ó :~~. -:~ ,,. · _;--::;·>·:.:¡ -.~-- 1-,-··· ~~/ , .-:~.. ~-~~·ty.; 'T/i-~:-.· "-~<;::--': -

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

deber in .. :E~{i~%~~f 1~1~~~;1~~&~:~~~1t~;~f j~~~~*Ei __ 
trumentos .queº~~~~yof~~~~;,~~";·~~&~~¡~~:~x6~i;~'}i'.~,~~~g~[~'~]~~l~~u¡p()· 

ponderá • :~:;;~f I~~~!;~~~f ~t~íi~~~~~~~f~~;::.:7·~ 
-·· .. ," . -·· '°~"· i'-· .:~-- ·<:. v.{ .-';_::~-~;;:;:s--..,.:- .,.~ - ... ,_...-"J- i-/'·· ·,.··: ... -.. ,,,,-,~ ·:' 

adecuánao1a·s·.···~····.J.~.·~s'.i~~~f:~~,~~'~'.~t2~s:€~#~~?~~~s~~~~~~~¡· · ·.• ... ;;• 
;·· ';·· '}:' :::~~:~J·-· . . · .. ;.·:~··~ 1~:''.,,'.·.:·' )}:·_: ... '.. 

' • • ~ • ' " "' ·n ., . '•· .; ',,"'._"~-,:• • '·.'·'O 

Pode~d~i~i0f~f~\);'i~5~~·~f~~~;}i~ n'órmaú;jél •de l~~ empresa-
..• ,---:/. ¡,.<: -, .... ': . ... · ,. ';,=;_"": ·. ..:.~.-.. . ·.:- '. <' :~ •.', '.', :·,. '• ·,-, 

,-<, <'.:_,;;-°·" .;· . .,;:-i·>. ,r~.(-'"./;: -- :; .-,;:: ·;:.:: ,j).,· ~- <"{;;·:_' :'· - . 
en dos: · ~ ~-",· ·· ,, ·'~,· : -.·, -_;·:.::·:-·" ~--~---:'·-,-~ ;· ·, 

la> ..... In te_bij~~~j~~. J~i~;1I~~'.~:~\~rca' f~·i{·~~~~1~t~bs·~:;~J:.~iculates
. a~,;:¡;j_~s~'ltuci~~',\~.r~i·!i,:d: <lniciam~~tei aezitro··•• ae sfré_propio-
<. :: : ;_:,,J-.. :' i-~'-'~'.-,~_:_,_:;:,~:-·;~.c;-_::-~·,_:,.·~-c.':O-O'.'~·-,_;;_;"'""i.";-=0-:;_~--,,;"'°'""~ < <'.-....;~<.-~."': -',:'.'';_o--;c:-:-~. ::-.';·: - : «·:·'. .. ·';".:-~ '.·; ,: - :-__ ~ :,-· Í" - :,: . ·. • ~ . ;; . : .. :·'. ' '.' 

· >'álllbit:~j((í:>tiii:t:icli~··aE!· a:.PE!laC:i6ri'y e:iq:i;e'samen t:i{. 1:6:rn;t11a.dcis l 

2a) · Extér~~~t'.+::··No~~a~·.~;~.~ld.i~ner~l y 'de a·piicadón clenf;o de-
.. una ~a:i·¡~, ú:1'i{~:c1 'J, Úb:Ó .o '>ir.t.l;,::iaaa ,que s~n de termina -
das· Pcircaut6ridacl~s ,~.~~~,~~ª a ;1~,;{l1sti~u~ió11 ~:q~e·1~ afe~ 
tan en ··.a~·. opeg~}~~ 



Otro tipo de políticas que deben ser establecidas en

departamentales, consistentes

unidad 
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sus subordinados, el cual puede ser referente al número de emple~ 

dos, distancia y tiempo • 

. ·,_·. 

blema's C:cimo'i~iTde!i,,:j~:fe que no cuenta con mandos intermedios .en
.--.i·::~ .. }::·~~~:: '.·.;>1-· .~:.·~~~h:'~~t~~--r-'- ~ ·-- -

los cuales·•delegaric'algunas de sus funciones, teniendo bajo su .,..-
-~-=--~::::_~-,~~1~;::;:~~""~__._:- ·---->,~c,0-~.==-º -·,,:,_E~~-=-- -- - ,-

mando :1n~~-'~~~~C>riii~-~~i que,; en realidad puede 
,,,.,,.;: -.~-~¿~'..'.,~- h ··~_<:::··~;-_,,:·:=;,;',_ ... '] -: .···.·;:··- ".; 

.-,\'_~;_:~'.-' ¡;:~:~¡_;,;~.:~~ ~~::~'{i~-~ ;~-.~--~:_·\:-~:_·»;, ' ' - -_ ·,.; '\. J.:.·.,: .. -<:'·' 

··• :~, '.u~;i~i~~1~~~~}1;ie~~·~;~é.r:a1~e?lte. se pres~n~ci e~'.;;f~-i~ª~i~~i~o 
a dist~nci.~./:'s 'aq~~1._91l~,;~~ ... a~ .C::~é3:·~do. alguna··· .l:lnidad/a'amini.stra ü 

va tiene·.•' disf¡h~d-~i'1~~~~,e~~ ·-dl~raba :lcl,'~sf kL~~~;;~:j~;~~:~~~f~~··~~ue~ 
funjanc~~oij~f~~~a:

1

~e·· cada uno de.•ellos ,y e~~() ·eAiace ·~i~'fa .... _ 
jefatti~-z;:a:·1~:~dad misma. <- -~-'-

":'~·~;;";.'::_,:;' 

__ ---~~¿~tSe :'presentan también problemas .referentes a tiempos de-. 

supérvi.~i6n en donde la responsabilidad del supervisor no t?s asig, 

nada ~~-:~~~~.~ la duración de las funciones que debe revisar lo--
. -·. h-., 

que nC> !:,;e~~it:e que un adecuado control: ~~>1i~S~ -~ ~~~;;/~ri;: fbrma ;_ 

oportuh~,~-,,~~:n~tante¡ factores tjuE?';~~ri i>¿l~~~ '~aiá :-1~\1;~r;;:~a~\L;_ 
má:dma :efi6~~'ú ~n .el' desárrollQ'.{d: d~~j ¡~~{Jfa~~il~ a.~>;_~ empresa. 

"--º'.·.·.•-~.·;:~~-~-~.:.;_iS.·_.;~:: ". z';·-'· ~ ;'·:·'..:;, ;.~ -~ :·~. ~:.~~-.··.•.-'.·.·~_J·· .... -.. ·_;~ ... ·_·t_: .. '.·_.:-.· .:·:~~ . ;· ;.("_'..:e·:: -\:>:-<~ ~r.;\1fJ'.:t ::~,_·~.-,'.}.,_ .: ,'< ·· ... , _ "> '.";.-_;_:,;:.--~~~-;~; -:.,;,,~;-f::.~'{lc"' _ ~- :_:.o-:;.:;:-->i: ·-:o,.~_'~' ---:.:-="~-·:-· :~':--t~~~: 

n> oii~Nrd~fü\sf /· - -- -·.·.·.'-·-.·--,'·.··-·····.·.·.· .. ··-· · ,.· > ::;>~·- - -- -
"--2" - • .~.- ~~-:t> _ , -· <_~ ) •.. ·.·-~·.·;··_•.. __ ¡> _;}~.~"' ~;;;- L,~-

.. -.- :_.:r>: .:.:·:~~>'.·~--~.~->:·::}~:~:: ~~ ·;:.: .. > - -- ->' -~ •.• /:-_,_..... ~\~::_:.> . ~·~· C:;;-=. 

__ 'l'ieneií_ c:oriío :finalidad principÉll of:i;,(icéi. 'üna,'vis16n '.de 

conjuritoa~S1~· i6r~ .. ···en ·~he •se plarieaco ··~E?)~~'~i~~~a·~a.iri.divr~~·
s ión o reJ~r.tÍélon ~~l ~~abajo y p~e~en ·ser liasÚi~~~;()~ ele ~o~-
formáa:• > 
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1.- Por su presentación se dividen en: 

1.1 Horizontales.- S,on aquelloi;¡:representados de iz--

quiera~.; a·de~echa ~ri.:Los ·;C:ri~lfis.ia ci~tClridáa•.·· sup~. 
<~~-:~. ;-, ;-:- -·::·:' .. e,:_:;,." ·~~>-~ . -:;·· -~ ~~-:~_~i 

·•· ·.cr:LCil:i'cl.é.'ia···~~·:t±:'uc;t:'{¡J:.·a: E;;;· •. ·:s1nüJC:iii~á·• aei•···iaac; iz7":;.;;;. · 

.. , ~::¡¡rº~~:.}''·~~~:.~:·~~~~~; ·ci~~P~;~~~~~:a:i: '].~·.~;zi:chi·_:·. 
~.,'. :.::y~~~~:§~>~-4-i'.~:~~f~~~:i.:~,~:~~-ri~~~~~:~:~f~~~j'-~~:~;q~~~-#-Ci_~_::;~L;~-~~~~9);)~-º-~-9.:~i-:~---
, -~<-o,-.; ._ -"- ·:~~-~--;_; _._7~c.:__:,";-:~ .· -"'·~:~:;:·-:;_~,-~:,__: º,·_::~~: ~-.. ~.,,_,-.. ~_; _ .;":~-:\¿:_:_; ~?<~L/:c: L'.·,~~:- ~ ~- --~é:".::;_:_-.:-< _<s·~:·, · - -- --/~' .. ':o· .. 

:a~~.feiú~<?1~~~!>/vefi~:~c:i1~~·~f~~:'~e~ai:·t:a!"~~t~.7,Xº''uri{ 
. '.· .: c\á~~i·~diiiI~istfat:iv~~icitj~~;'.~~~ ~~~ioheii.eri;~ri' ~l~·~~;· ·. 

'¡ ·---·- ~;-,:>,. ~·-~·r,: ::::.···~:~,.y,/:\~~-,>· .. ,. ·:-;;::_·:'_·;·_.~,' 1 .• _.;.:.·l' .:·'\ :>:·,.: -. 
~I~ei::;i;<r~·~L,' ' ·:< t '" '.):::-· ''"'' >:'·····.•··.· 

> ': 1~ 2,; _ ~=~~i~·~í~-~~~~ .-~~~~·~;~~~1~s · º:~~ -·~!~ .:~t·~ ;~~~-~~e.-... •.~~HC 
·""': -~ -•.· _,_,., >"· ···;· .. _.;· ·:;..'·:. ~e· :-.-i ::::·-::-_;:;/:'" ,_..,- .<';._{').· .'.·'. :f(;~;-o f/.;;: . 
. : ····ial:.ff~~6:-~·ri i85'cü~·]:~~';;_·l.a~ ·iii~ere~• . .jerári;rü~cos~''-> 

• >, •• ¡_ j,:._,. ~ ,._ - - - ;-.:··=:::,,,;, . ;:~.-;-~ __ ,::);Y ·.-.~.:~-~~;':'. ;:.\--: ·;-:-.--.. .,.,:.,~:,.·:s_.! :.-·~.-.-: >' 

- · ·· ;·c.; :~~--~~1'1~~~e~:~~:l~1r~:1~:t~~:r~~~~!~trr~t~~·:~[01~2~L~-
'. .. ·.·,~,:_ ·~;~· ,,,. ' • <· ·.:~~: . :-:··;::: ._. ;;~:1, '.·:':"'\_·-, .. ~ :.~-~-~- '>~::-:·- -';·-!-'..'.~:;-~ ,,, ~ ;_,,,:¡' '.;',\:.::,-.-·: .. ·:¡:')?-. --~';.,; ~;• ;'.' •. ' 

· ·. Y> .~JJ~hcir'{"<l'~~¡;g;~r·~~~rid.d~~.'d~', 6~te'.]io~fc1i~t'tilb:i~ ... 
. < 'ft ·;:'.íG~~f~~.t~~ái~üi.~J.~'/ ,,;:,~·;, ''.?' ,· .'/;,:;;> \·/ , :'::. /:.,.··. 
::r,~ . b·i~,·6~i~i2r~. ~~~:· t~~ -~r~, i~~rJI:~~~~· i~l< n¡~~~~s-

·• :· ·, .~\:-~ ·.:.~ ·:_-·; <'· '._: ~: ; .. _,, " •\: .. ,-.;._:: 

.··.··.·• :· ' J~ai:~iifb6~/c:l~ u~~·:~~~ª~I1i~~~di6ii ~:·~~;v~~ ... ~e;F.~:i.~,¿~·. 
·';'.'_L: 'l~s ,:~~ri~~ntrfcos' ·dóioi~hd~ ;~~:~1,: ~~~ff~: e1·.;~i.;~1:_,. 

• • ·'-·:·{:)';·-:··.',._,,'/'~'," ':::.::.~ +:'·;;• •'.""-~'·''''>.'.•e'· .. ; "~·•'1 •>º'~~·.:~·~. \:::·~~·/.>;.: 

• ~> :;2)ü1f>'i~J;é?~i<;itis.~e11gAetja§ ;ai: ~i_vei.:~ i~~~~6~;~~ ·,j~h ~u,¿ 
.. , ... · '.:~€ntii'ridcF1C>bhdír~uios 11~c{i;·1~;~~~ffJri~:r .. ·.> , 

.. ;':'.· - ',-_ .. .- .... . ~ 

·. i.~ lf~1¡,;6i6n ·.ae·dependencia.·ae ur1.'I1:i.velri:b~io> así 

co~~ 1~~· relaciones de autoridad-re~pon~ab¡,~¡~~a:·-
~ ' . . . _ .. 

representan po~ medio de líneas recto~.< 
t.a a~l:oridad se seí'!ala .. con líneas. cont:ín~aa ·' 
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autoridad staff con líneas discontínuas. 

1.4 Escalera,- Son los .menos· usados, ya que a pesar -

2.-

ci6n que fueron·descritos en el organigrama es:---
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tructural, incluyendo tainbién la interrelación -
de dichos. departamentos o secciones. 
La elabora¿¿il~~cl~ ~~t~?úpo de. giáti'c!:as •e .. s .si.em2-

• ·-~. ·;: ;,·:.<- • --;- ~·'.i,': ·~: .,:--. 

· ~~;~i'.~~.:.-.~~-;~~---·_~:.~f :\ ~ie'..~~~K~~~~i,a~&f ~.~)~'9gyi_: .. •~-····ª.···· ~E.ls· que:_ , ~. ·~1 .'.',·,,~·>/;:._< ·,·:~.-->:~:,' 

. .... . .,;ii~¡~1!~t~~~1~~#itit~¡~~~~~!~~~ 
!ª_1_/_ .. _/f~.~~.€.'.~u. ;_· .. · .. ~.·.·.".~#J~ffü·~~~n.5.r .. ).·•.<.d_.~;-~jki§.~~~~~¿~· ·.······º~, :~ · · 

~;:e;·""'·-'-,_,_ -- ·• • 

· -~~~fü#.~.9-~~;4~''pla~~-~f<~·"~óm~~1~-~'.·~~º~~~~~-?:~:~~I~ªi3~· · 
····.: .'-:~~· 6~ª~º{~¡=;;~::e~~J::G.ct:'~i~Dc~~-~~E.l~~i!i;iEá@p~f~ · ... •e"ª" 

.·. ·, .. • a~ '\il1i~~ci.~-~~inistraÚ~~O:io~ P~~~tb~\ e's~~J;1C'!~icios 
· ,•··••éé j¡J~~~,J~~~~~·4~:,;;ipai!iá·~i·;ej·Li~~l6~·:.~;¡;;i~';!~~i;bione.s-··.· 

--.--··«··~;_,",·':·:/. ·;:_';::ü_:;~:A··:/¿·.;·-':. - _,,_ <~.:·_-\~:::t.::-: .. ',.· --- <, · , · · .... :..:.:-~ 

~: ;,:::~,)¡;1;I f ~ii¡m;~¡1~1~~if t~~l~~~ .. ~·~ .. 
,,;..-e·-·->-· ,'.:'.~~·~j ~:··:.-,:±;_:;:·'.·{.~-·~-.-J~t ·:~1,-,-~:(_-~--~~~· ;·,;-·:,ij·:_,;'r.-,;~ -~}:t~_;;.1e-.-<-~;::~:~·,-.. ~.-r.:~ ... ,., .. , .. •c:,_·.-c• ,. ·r -· . 

. .,., .•. ··•_;_bie~, ;~~~·~~~re~}'.,ª.~ -~~.~f;.g~~?.~~s;.;<I~~H~· b~ü~~~r.•·· 
·;.-:-._- :",'.·:,:)~:, ·--"' '.\-~··;-';;_ ;;~··;:1> ,;:_·.:: ..... <· ___ , .. ~ •.-•. ' ~, .. ;~~'. :.:: .. , 

::·_ .. ·_!,. ;··.--!;·; -.-.,,: .- <--·-· ,_, • . .- ; ~"':){~)~~~'.:·;::y;)~ '.~;:~t::,;/~ \·, .... ',_} _.,-:-, - ,• .. ,'· 
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. ', \ _,·.-.-. ·~ . .::::·'_,:-.:'_.:.·. ~-'·.:'.';'::-._ ... ~- ·!"~-~-: :, .:?!.,;:·'..:: .. ,. :_~-:_-,:~~·::.·:_:,_: <:'-;{·. ~-:¡.:: ',,-,' 
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····'Este punto se·. r~f~riiáYii' l.a~' G~~es:; (~"rtíc'ü1C,-~>:0: ~;~i~s. 
fornia1es e informales ~ue ncifin'añ· y: Ci~úkffá'rif~¡·,~nii;i;t;.<'~~:i~6tGal 

"' " -· -.- ,--.:-.. ·-, .-, ., . .,. ,, .... , 

ción···en•cque·.~obe~a••·.e{'.oi~~~r~·Mg1;·;~¿h;a~.'incl.~·~~~}c~~~J'htf~~i~z~fa·~.tÍn~·E~' 
:· .. ::'..;~.:·.,.~ ;- ' ; - '. "·--· .\\• 

• , -, ·'. -_:~·:·"-: : ·:_· _:: . '.'·. ;_ . :_'.. :- ' .~:, :· ~ --~-: - •• '='-= -- ~-: ·s-~Y ,~.;, ~-" ·-1 '·_ 'Ú~~~ , . < ;J.:;:°~-=-;_ :. ~:,;-;" yor importancia y+trascendencia. . <: . , . . .. . 
·::;: ·,, ~-.::'_<:~-~<,:,_{·;_·\:·;,-:·: ·:::-_\:/:~~:+-~.).~----~--',_-',,"';'.--- ,-,:·,_i\:,,~: . .-.. .-·.: --":'.;~',,-~· \:1·' ~-«;'- '-::.', 

n~sf;~:. 1~0-~s:; ai~Ículos y.;~~{;;~ . ~5~·;~~>~-~rl~gtJicias ~··. 
por norlTiá.8 externas que. tifi!~en' valÚciz,~i~~Ja'i: .~ii6'~-~l.ó. ~~ra\'iti""'. 
empresa ~ ia

1

qu·~ ~ereÍi~re. e1 ~anuai·,/:flJ}& ·.p:r·á '_f!~Jª~ ·~q¿iid~'L·· 



empresas que tengan el mismo giro. 

Las normas contenidas en este punto serán dictadas pa-

ra un país, estado o entidad federativa', siendo adaptadas a las-
.- ·'.:·:.:_-. :' :~-.:.~:- - -. ' -' ', 

funciones de las empresas para. qÜeé~t~s se desarrollen 

dentro de lo )2E!rmitido. 

JUSTIFICACION PARA LA EL.l\BORACION'\nEL'Mi\mmií( ' . 
'~ ; .:._·~·~.:-~:.~:/)-<: ,_?._' -.. ___ ,-o·::-; ~ ~)_~:::?¿./~~~ ,·· .. -

• -·· -;- -,_;:;;::·. - ' ' ·::: .. : .,:.·:-:: ?,,.,-.. = -, ·-.--;1 ~,·:_!, 

Es importante· la ·a~f~~=iif~·C:¡'.i'6W;Ji:,Í~···zi:~~e'~Í~~~~i~;.~¡~~~;.:.·· 
; ;, ~ ... 

·. -~---: - -><·->,'·.~·-·.-."·,~-: ;,.-
do su elaboración a través de las sicji.tienteii'' 

Definición clara y precisa 

Establecer nivéles 

nización. 

Determinar tramos de control t:!n'~{~~:J1~e ~~ b~s~ ~t ~~~~iona~-> 
;-:· 0.:1/-~)-.~--;-~': ---·--:' ,_,,-- ·._:_\:_~::.-.~' 1'; -'~~/-:~ >: 

miento de la empresa, ~a,' s~~ti ,'e~ .. tºi· de ,4~~p(i',: a~~º~,t~~§ o -·-' 
-·~::;>s·-:.: ~- -~::_'. :· - ,:·.:··-~:::<~::::: ,::.~-~:-; \:.:.\'::-.·~~> ,_ -.--->,:.. -. ·;:<~; -;- :~-'-/. ·. \ 

.. -· '•"' ·._-... ,·.. . '·~·.\;iJ'}: ·:·::."-'.;"·_ ', ... 

de t1;1~~i~~c,·_.i,~b. X .. ~e J~~ ·~.d.-, .. ·.!, .. ?,.,.·~ .•.. ·,.i.: .. ·~.·.• .. ·.~.·.:º. :.~s ... ·_,L,2~,.,},.·,P.···º.·.~.~-•·.~.·.·,P.-.• ~~ ~ x~f i-. >t;;_:~~·;t_';=,'':O-

da d existentes aént:r6'a~:ú ~~~~Gi!ttir'~ ~rgc:ini~a·cid~~i 'C~utorl 
- " =>:~·::.-:,_1 . . :~::,_:¿ .. ; ~~:;~b~~~0· ~;;::_;; \:_':'.:::·-?_,_~:< 

.dad· lineal, funciori~i,;\,~fiY. /' . :' •... ;·.~·;·.¡·~~~'.;;.\~,.~ .•. ~ :; ·· . 
. .. . ,- . . . ._. . , . . .. . - L:~·;::.· . ':t.· 

Defe~ina .. o~jetivos, ·p~Í~ti6a~ y f~ricio~~s''~~ri~;riié~',\asi.' co.c 

distancia. 

Necesidad de 

mo d~ cada ~a de las áie'1s 6 clep~rf~ITienEcis'.d·,/1a ~;;~r~s~. 
. . , :. ;--_:::;," ;',, -,;·/ 

Establece cargas de trabajo .pa~.a las áreas_de 



los puestos que las integran. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEFINICION 

El Manual de Procedimientos es el documento que nos 

muestra la forma que se debe seguir para llevar a cabo un traba-

jo, indicando a lo largo de su contenido, las diferentes operaci.2_ 

nes o pasos que se deben de efectuar y seftalando: quién, cómo, --

dónde, cuándo y para qué han de realizarse. 

OBJETIVOS 

. - - . 

Los manuales de Procedimientos son de gran ayuda' ~ra'." 

las organizaciones, ya que ayudan a controlar las formas 

rias de trabajo para lograr su óptimo cumplimiento; ensena a los' 

nuevos empleados su trabajo a realizar, ayudando a seguir un ór-

den en el mismo, evitando así duplicaciones y pérdidas de tiempo¡• 

aumenta además la eficiencia general de las organizaciones y se..: 

toma como base para el mejoramiento de futuros procesos. o ~~t~~os .· 
_ ~-~'.~}L,'.ii~.L~:·.'. ;~ ,_ e-_, ~ -

Entre -los objetivos que se plantean .para la.~~:i.~l:ibbaci6h • 

de este manual~. ~.e;E!n;~e~-~~ánt·E!1·. a~ reglament:;rp:;;~6~~¡@;_~:~Z-' '2? 
para que ~e .r~~l.fe:~X conf<J.rme;se• aescribcn an•··efínanuai; E!at:~.ri.··· .. ·.· 
glamentaciitSn a: h~~i; ~ ~J:~t¿9 dei establecimientd':J~ ~Jii~~~~s, ~ 
las que mediantE!i•~~ieji~,~~·ció~ de ·los proced!mie~tC>~, ~~fmÚ¡~ái-· 
su cumplimieñt~'.e3iec~i~·()~ explicando el. propósitd ib~\esulta-. 



dos que se pueden obtener con el seguimiento de lo establecido -

en este documento. 

Este _Úpo de mánuales~ ~on inst~umentos ¡::·~~~s:t:~nla-
secuencia .. cr~~o~§iic.;_~~~¿~~¡;~P~f~~i~~;s_'.,~~··~~~Ei~-,{~j¡f~~;~J~i~~·::_~~-
diendo ser en formá ·e·~~~it~ 'ºC,.~~áftc;~·~:~:~;~:~t~n7~~Citim~-~--~~~.if1'J~%f·· · 
de docurnen tación •· neces'?,rJa; -~I1laqÍlinas~;,::eé:f uip6s/o\dd~iq11ief·xc;·f i~ ~di~- . 

·-· .~~.~~·; ~·: ·~,;;_t-,,.,~¿~ ~-- _ -~: ·~:-~.:~~::~;Al:) ~ _ ~~ ~-~-:-~·~-!'~;~--·.,·~ -~>'.~_ .. __ "', •• _,' - <:-:1.:·;: ~j~ ~~~ ·: -' -··'· 

to que facilite el •~or~;e~hiid~~~f,:rgf1~; ~~/1~§~~~~~i6~~:-}/: ·<:e -·• )\ 

QUIEN LO ELABORA. 
·<,~t·~ .. i '· <_f .•·'i, \FC >/.j1:~ ;};,':_····-~ • .. :?> 

.- ><:._,-,,, ~t.~~~-,}" :.·,•'' ·:·.-·::'-· 
.'--.·" ,·:.e· ·-,,e··~>(~-;~¡' . . {~~\t.- º·: .. ::;~~-:: .. ~'.\~;. ·-{~::)}~:-,:i~ 

• ·.·::: :~ ---~~-~-•'o . .:, :.,•·, :c:f:·;~~i::~r¿ ',:·-.'_., _ ' .•·.·,··" - - -: '· ,, ... 
<_ - • ~ -- ': ~ :-,~_·<·:'.:_~----.e --" -. ~.', -.;. ~'~: -·:: -·:ii :· -·-~·-· ·º' ->-L"'"·:>--'~ ,, . 

Debido á ··1a · natui-álezai'de'f'ésté;lllanual'1'>debé\ser}elabO:i-:.• 

rado y actualizado por espe~~f ¡¡~~¡~,>~~~··~o•.cual .-·~st~ '.~if~~f~o.: .. 2·. 
para su e labora ción . a l. Depar,tam~ht:ti'_i¡,e e Si st:e111as y . l?io_~~~Qn!~d~o,;~~X • .. 
el cual destina a person~s;:~u~'Ci~~bª~n en él para la re~'Jf~d~T~~i 

.. .,'';';,, ;· :~·-~~-,; '·>· ·: :_ ,_ :;_ ::.¡~'.-·;'.;~f-~-{/."'< .· 

de información y a~í p()~~~'i¡:formular un proyecto' del. manua:Ln::: ;/'. ,, 

-Para .can2rfco~-. '~i~~~·i~~: neéesariOs se '.ti~~·~"!1~f~~ih:~~ 
.; __ \ \~~~jj;c, .:;~y;:~.:::::;\ :--; . ..-::: : ":-.:-:· ·:;_ .. _ .... -; . ~·<·\·>:-]'.-;·:'. :-.~ .. , ···; :~:_:_~~> ~v-·., ~:~ 

medios como~'or\,:',_:·. /;', <''.') ·?}}: ;.''.;•' ., \Ck~ 
'·i~ '{rf~~~tiiiid'.i:~ri en ·~J:cihi.~b~· ~~~·i~ a·i~~ri'iz~bi6ri 

,'.:~·_:·;: ~:« :.J-. 
:;·:.;-::.: . .,, 

:-o?.";"~~:c::=-'-"-1---'-o .o--.'»:-~ ~"-~':'7~i-::T _; - ~'.)-; ;#:1.~~~~i:+~i!i-~.:c.-~?Á·~;~'. :~~;¡-~: ··:_ :.__! -~~·'~.,_,'.~/,)../ --~ --;~~-=:'~~ ~ _ ,~~-:::, 

.. ~~~r,~f_~sbis;:~' em~::e,~e~s~~ \~ª·~\l~x&1ci~~§~~·1,~:i()l:.&~ ª~~-· 
·.··>·~j~cucióil_ae ~u.e trabájo/ .é:omC>\'Jr{i:E!~V:i~~h. li~r'~'>q:I{~ ~j~ 

'c~~~~/~;~~~d~.y ~6~ae3. ~Ú· m{smoes~~~ ¿Ahrevls~~~>s¿ ·~ 

A) - '· < 

B) 

. -.. : : . ' : ;:-: ~·.- ; . . ~ . 

ahi~~rán á los nivelas de supervis:l.ón parti ampliar iri-

formación, obtener aclaraciones acerca de los métodos -

utllizndos y la aprobación a la información recopilada. 
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C) Por Último, se utiliza la observación directa para CO!!). 

mica. 

zontales 

- Redactar 

rización 



El Departamento Administrativo será el encargado de su 
. . 

distribución de .. acuerdo a. la li¡;¡ta aprobada para el caso; 

trando a ·q~i~n .:f~e; entregado el manual~ aim~c~narido 
'. ' ,.'.--«·~~-:,:· '\:; "' _'.':'-; ···,:: >:, :" :>~{:.~--; :·;;::/ ··/··.·:'· :i/~~~;;,.:-~:. ... _. ~ '.'.:.:¿~.::·:.' . ·: .. ::;;e ·, ;. ', <.f'..".>; ,-• ... -.. "' ···~\_:_ ~-~"(:~'. ., ··''L.-_ ·:·;~.-~> -~!~~~· ~ '.;J',': _ _,, ... -,. - " -"· ,·.: ¿~~ -'.~ :,~ ~:; ;-'.2'·-j_"..~ ·· -

- ·E:"J;;~\"~~~C>i~e~~~i;·f~,}~e~:~.~}i~t~~f,~f.~f<3~}~~~i~e~fr~~~~,-~abo' 
el p~6-C:~c1iriíieilto·.··i~~·~t:ffi~~~·;.~~~i~-'.S(s.tif~ici6~;;~;.J'~\·~~~~·~ .. · •.. ~ .••...... é.i.·a·,.¿;~ · > 

:. :·., ,_,,:.: -- -···r - ~'-'--~-,~:=-;,.·,·:.º~-~-<--o:'- <~-:~·o.,;:_:;~<,-:";_;-!} . . .. "<',·.·.::'-. -

en 1a operación A~1 rni~:~:~~~~§~á~~;~f ªl·~.~ri~~~~~~a~9r~~·I;_~iC!~!·fc~~ig• 
nea al nepartam~nt~ de ·sis~emas .(~~~.~ed~t¡ñ~~.s·:·. ~i~;;~Jiib~~~o~'~fC 
mientras no sea modificado :'/aprobada~ .i~~; mciaü.ic~'ú;~h:~~f ¡~~e 

. ,.,,f---; \:-~.<~:'··.:-~ --'.>';. -~'~·::: ';/L'._ ~·--,,.: ·:'_ :,,:--.. > ,.._,,,_,__ .... , .. ·\·-_::_·:-e»;.'>· 

deberá aplicarse invari~hf~~~kt~~~,\ <: ::, · ···· · '.<·;, ; :f .: ·. ,C / . 
. . ; <: ; ¿) <':e'> cil~'.: ~·~·- .~~~'~j :'ci,ii ;~;{ ~.xf ·- ''· 

Es común qu~_~z~~ ~t:'üii d~' ~i~:ie~ ,.~,~~h:,revi~Zt1~~~ ~~~--~-¡ .·. 
. . .· . ·, ;) ;::..:·· ---.~·.< f~·'.·· ~ ?; ~~:i:~y_-._.:~-; >~-,:~{:: . , ·.¡,,·.;e,.,>_:,;:._:;,: :;.--· --~ --~; ';\~:. :,1;;~· . -. -

una periodicidad niíni.ma de 2.·ail.os~;,,Pa.fa que 'se.'enéu~ntrell ;~·~t::ti~ii..... . 
-,-, -; ·, . - ·-,'· • .,_ -· - '1 ,._,,__-, -! - :;_-::;,_~;;:,~~-~':.-

- -.;- ·_,_=-----""~-- _·o,=o:·.....:--..=,':~-2# ~~~,:: ·_;:~.~~ -~ ·:·.-:~' -· .. ' 
:;>~~-:-¡ . -

- , ... -->, :·~ :·· ·.; :_~_~;~;:r .::·'. -.: : : ,,, -- ;:: ;:' __ ·-::>: ... · 
. ~ ·. ;-.,\<" ; ~ "' ,: ··. ·, ,¿·: : . . 

zados;·-

Auditoría Interna'' i.nm~dlafafu~ht:e,.a ,.un cambio.; registra--
·, e,'.,.. . ··-·,~ ~ ' . >' ,, ' -;<: - , 

rá las modificaciones en·· u:1 Ínai'~:.!d·~·;na!l.~~ies ·y el Departamento

Administra ti vo distribuirá 'las'·n~~~~~<h'oj~s del Manual a aquellos 
.. ::,. ,:;~·:}'':', 

Departamentos que posean. un E!'jE!;npÍ._~:~ ~el Manual de Procedimientos, 
-····:·. -·,, ;;:·i· > 'é-: ·'<:.~"-; ~. -.l ; 

Todo Manual de· ~~oé~edi~i~~f:~~t;cl.~~e-··~ontener en forma 
> ..... : -. ' ' .: ./ ... '-•' ~ .. -· :. 

básica las t:J\g\li.entes. secéiones:' .... 
';>" .:· 

';.~ -- --.-~- ; ·, ~- ·' 

~D~TIF;CACION ,:i ,'¡ •. '.' ,- \; ',L 

con tiene . da tos generales; t:JÚ~~ '{2~1~:;i J~~~;~·;/~i: 
,;·-.;:~~.: :"<-· -.-·; .. '> -· ... .. - ' 

A) 

piesa ~ Nombr.e complat'o· ciei<o 'ids'•prciC:éd.i~ie~l:b~; .. Nolllbra-
.-:c.:·_. ., ;~~~~:~-:·_ '.}~·.:·~~:'~~:, r --·.- ,,,,, • -·. :-.,-:'..:;:.o._',::·~·.'' 

de la unid<:1d Admil'lfstra~'fvü :a:'. ~¡'ÚÓ cq~i::es'pondón, número -' 



B) 

C) 

D) 

E) 

de identificación del o los procedimientos, lugar y f~ 

cha de su elaboración, número de revisión (en su caso)-

r~sporl'sal:>ie de ~u elaboración y número de ejemplares "."-
- '"· 

'(' 

imp;:eso.s~ ... 
- ' .. 

.. ·<··.":.-· 

--.-.·-·----·-.-··--·•e' ~'-· :--~ .. :\~~;?'.~-~é:"--:'; :..• 

. ~Nri~c.i o'.cbNTENIDO .··· . . ..• :i ;;~;i• •. ····• 
E~.~~fa\~;~~t~~o s~ elqiresa la ·r~lacicS: dé ca#f~lo~··~"." ' 

--; -7, ·.i;~?·~,,~- ;_·{ ., ~- -·'· ·--,_·~·- , .. ,~·{.~ .; . . . '.<·-:~·;'~Y:,:~:::--";.,_ ~·- ·,~-~.· 

qÚe se (incluyen en '..la éstr'uctura\.dé1:nianuá1~h :i.élentúi:.,;~~; .. ·.·. 
¡.:;~~· ~;-;::;'->-L(:;~-- --- l./'_--;._. ·.r :.::_:~;:_:-~;s~-~ ~;'';:· _ .:'.-ce-'-~~~,"·""·'· ~-:-_::.2:<! :.,_:>:":r-~:~i~-~L,~c_:··_ .;:-.~~-"_> 

~~haci;'~l>~~~~r¿. de hoja én:· aoh.d.t\i :áehoC:alizá C:aá.a.fulo''.;; :: 
•. '< '~~)~::'.; ••• -:·-:::·:-. <'.·>·e···,.;:'):.:>'-':.;'..', ~.::"?'.;; ... 

de ··ellos. .:(\ .·,;. · , r:;:·x · <· 1 ·{i 

P·:.a···.LO<····GO·:.···.y· ·~O- .INT.ROD"U· .. c.·c····I·O··N_ ;_; :•t:'.'.·--·.·.·.·.·.· .. '>·.•·. :··. ·;:.,... ·r :.·.··.····· .......•.. ·.:: .. 
.t\: f,' . . .. • ·-·.-(¡o··-.o ;.,-·, - ~.-':?(~~-: ;.;}:~1?> •.>e:-,~--,-.-~~.- -

Aquí se indica. qué"~s ~l Ci6~~~~f~;:4.~fr'~;~~~~p6~fE~;~~ii~~~.;)~¿i,, . 
. :'.:~~; /" º·_::.:::/.·\·.-: .y;::--: 1\:- ·---~·-:,-· ... ::\¡':::· '· :t.:_;U ;f·~~:,~\\) 

ces, destinatarios-, .• _·.ia •·fot~~/~n:,51_)-le>~e. J~~Q~.~:~~lllº':Y·r.c.7 '.·• 
··cuándo - se·. realizaráh;1~s~'i~~feii~~~~~·f;_~~~;~~~~!~~~)-~K~~s~:S -··· .. 

loa procedim~en tC)13. ~J~+~~.:;~W·~~~·~h~i.J~·~~J}•¿~~~f~ne~J~j 
··:-.~;,, - •'·'.::;_i'.«' ,·,"¡·•,,;-. ,:-q.-, ,~·; :::~ f<-..::-. 

mas un me~sL\\"je y ~a:'.~-~f()~j_~~~-i4n~ .. a~f J:E!E1~.6ns~ble d~··.:las 
~ ~· 

áreas:ci~~~~e~{ú:d.~~:'~~:(E!{.~'.ctn~~i{· •••·•· · 
::·::;-: <:;::~- .)\-' ~:.::::~>::;',· .. _::: .. " ~/ .. ,, ;.-.. · ·,·.-:.\·/ :, ., : 

os.rET:iv~·:o'I:1 I.bs PRodEDiMrENros:·, > . . . 
-,';?>-;.'\ ~/.:.:·.- -·e:'.>;<{'./; i'1'·- . .,,···'" ;. ~" · · · 

··. ·. ~¡~;1~*~t~~f f ~~~í'~§:~~t~~Zhtl:r:~~;~2s, ... 
. •Es· ~lnpo~;f ~~ t:e> ébílc;C:~r·,:(·i~~~~i;R~A~ '.·s~~-.~~ é~ a~º;~~oC:~aL~ ;,>; 
. mi en ~~~·'par;·"i6grar, lo~'.iesJi t'~~6s ·,~ue ~s~ ~,;~~~~~~ aé· ~J~ y,, 

. ~-;·;· .>:.:;.._:~":.-.:·. ·: .. '.;--- I: .. --. :'-.. ·~,~;:. .. ~·::.~;:~_<-<; ::7. >.".··~_\ :-: :-:, .-.·-- .,.,. .'."<:·;:_\\-<-,'.,::--:...--
:: : .... :-·: . :· · ... -·- . .: _._,. .. : j~···'··,· ... '-: -- -_.,;:~ - . --- - '"., ___ .- . .,. -; _:·. -'·.-'., <-',., _.;_r;~-.·. · .. · .. -_ .. _, ::-; ...... ',,.' .. ·.• ... :.'.·_: .. ::._·._~.·.:.·-~ .. --_- --

aplfoa~ion./~ .... :; ·· · : . · · .. i \:• . 

AREAS ··~~(~~LIC~~·I(¡N··· •-········/· .•.•.••.. r' · ;>·· 

EnUmcir~t~'s 0~ld~~~~ ·~a~f~is{htit~s o lOs ~~estos~ que~ 



F) 

G) 

intervienen en el desarrollo de las actividades que in-

tegran cada procedimiento. El orden .de enunciación de -

eÍlasi~s:~p,\:~¿,~;~~j~.d~k~i~Üb.~\o .~i~~ segúri'vaya.il 'a~~re~~··•· · 
ci~~d~ ~n •fll.\'.d:E;~~if~Í.ib ·d~T pt°o·~~~1.·if~nt.oi/ };~. 1

: .,• ·. ,•' .·._. .. ' . . .. , .. ,. --:-·· {::~:·:::··';"·>-"' 
•, , •;"te~;-:."";"---;;:,~~'._:~;-;);,-";'..-·,;-;; '-• _,.,, ____ ;, __ ,,~, - -. ', --:.><,<. ;-.,_ -,- ',_- • ~._,_ • .·::;~,'.·, J--~y:_>,,-.;,. O :·;:!:.',';_·~>:::_·,, ~ ,, ,• .\~::~ :·~ 

.·POL
0

ITICAS-~O}Noru!As~~E;OPERACIQN~t-~~{~~t:?~~: .. E ... ~~·< ~· ' 
= ' ·::~-;.o..-,;·,-··;-., ·-·:,/~> -e: - l·o,~,-- ' --···::· __ ·-.- 'i ~ ·-: ·. --· · -;-~, '.<.,-/..;·-; -:-·7.--;; '>~ :{{'.: ''.; -- :~ 1 ~:_:,;; -~;'-~1~--~--~~J·-

A fin de ne{ tener que consultar constantemente ·con los---- _. --,:_~---, --~--~--· ·-".;::-:~··: -~r, ¿;'""'~:;~; -_; .. " ~2-< >:,·._ ->~ 

111,;~l.es}j~~~f~\li{();J:sup~;iº~~.s :~{J~\·f~~x~r;:~~i(~iK~~~ii o;:• 
, ____ ~ ~.- ' -- -,;'.:O,,,,j--;:_-;.~;,:-,·=~~-~-,-~--- ,,_·,: 

miento. de las responsabilidades de ciaciaie1~'men't::ó'C}ue'il1 >' 
., .·· - - ··. ·-·- ... -;_·J",.:~---~:··~,'-~i.:.:~-~ ... ,,-_. __ ,-"'''•'''' <~\¡:;-:~··_-.··. 

terviene en ·e1 procedimiento,· e~;.ne~~~a~io~:~¡;t~t~'f.~~~i; .. ::: .. J-

lineamientos generales que .perrií'fr~ri'{i'i;'·t~~'fii~6'i.6ii.,'ci~:i~/··· 
-. -_ -'..< ~ 'J :-;, - - --,~- ., .. ~ -- '''::.i;·::,~~";-t _, ___ .y..":-'·'~ 

las actividades, linealriien'.fÓs. ~q{i~i'~"~'f.~~~ri;:º2~~{J~f'~ó~;"~ri;c· 
. ·-·-- - ·::::·, ~Íl;?/<~ é<;:-7 >. -¡;; ,.-. ~:->(' :,·:>- <: 

- '·«<-" ·, - \,, "· »' /;'.'' "• ··-;","- /;_, ";-;: :·· : .. _ 

este tipo de manuales. . '' ·<~-·· .·\\;'' · ... ·. ,; ./ · <; , 

DESCRIPCION -DE c¡j\5 'OP~iicrb~§~_¡,8~;,Ji~~l'.~í1_~Jicf,;,L,~1_¡;.,g(_~~ijJ1 •·e--

En· . es te •• pUnj;~':·a·~ ,·ri-~.f~~ril~;~·,;:~~f ;~~l~;~~~i~~af ~:·~{f f r~·.~~·~1;1·., .. 
ciaaes~J~~J?r'e~~·i~~~.~~h' •.é1T~fc)¿k'ai~I~ii~~; e'~ú61!.fitfu·. -

__ .. ,,_ .. ,,~~-·''-·"' )~'.·- ,~.,~,~·, '--,)-,_::::./~--: .,,._,,,. -,·,:-:,:Ú.'.~·::';: 

e~····• ~u~.':~?ri~ ¡~f~ 1cS#~~~·~ti,¿ t:?~~.; :~?'~t~~~?t~#l~4~·~ e~n; é~án to 
tÍ.~m1Jcí<~~ •h'~ck~ & :;·~j{~~ ~s· :~~'.;i~spoil~~1'i~>a¿,~~. ~jeC:u--

;/·:· ::::.> ::'-~; "·.·t¡::.:~ '·-.':,,;_; (.-:_-','-:' ·.>i ','.·11-; ·:_>':'~/;;:·-'; ·:"~--- ·:-:7_::.~ .. ;~·-\~,: 

cf6ri'~ ... •· ·>'· '·. ···Y::.~::• .\ c.,;;.<'.· <<\ •;:.··.·" . 
r,::;::. ' - ' 

••cua:~~o>e~)·i~~Ta'~~.~·~ri)s~~~,J~é~~ia-~;·; ~e·· i~df:'';;ªá~~i'-área::····· 
; ; .. "_.,,-._ . - ·:,:'. :;. ~'" 

·o· tdici~a;ci~fhi~t'~~t:i~~~'.fe~poil~~}J{~.~a~·:¡~·'..;ej·~gt¿ióil'~·~~-·· .. ·•· 

c~ªª~~rr:~i~~·.: ~i{th1·.c1e·~c:ri~!:Tó~ e~ detaii~
0

c1~··a~~f~6~.···.• 
·de un áf~:~~i~Í.~~r~~iva•· se e~pecifi~~jl ~i.'.p~e~·t¿ 're§_.<. 

p~nsaba C~i ~e~¡izar···cada . . .. 

Es ~CÍ~~c~i~~te nuinerar en .forma consec~Ú~á .las opera-~ 



H) 

I) 

ciones, para mayor claridad y mejor identificación aún-

en casos de varias alternativas en una misma operación. 

FORMULARIOS O IMPRESOS 

Las formas impresas deben incluirse en el manual ya sea • 

integrándolas en el procedimiento en que se-or:i.g~~rt.~~ . 

como anexos al final del 'm.ismo. En las operaciones-eh~;_ 

las que se usen forrn~lados -·deben hacerse-._ :rE!_fe~e'rié:i~·~~2.'.;, ,• 
- . -, - '. '- : -. . - - .,_, .,-_, . ,·;'- ~-~.~--

éstos en forma ~r~·C:is·a; utilizando números irldicadore'S:.:: ' 

para que su locaHz~ción dentro del manual se facUit~·~~;é: •• 
·. :~-' -. 

Muestran en ~oriri'a: 'gráfica la secuencia cronológica e de ~·r: 
las actividades de determinado procedimiento y/o el r~6\/' 
corrido .de las formas o de los materiales dentro de i¡f~~.j:·;;.:; __ 
organización. Además se indican las unidades admini~Ú~.i:/¡ 

,:<--·.:,. 

tivas o puestos que intervienen en cada operac.i.ón .i.ri~'.f~';/·· 

:::•:i::r:::~:::u;:'~::i.,n. en f~rma ~i~t~~{I~ ; { 
clara las descripciones:¿J-ic6~jtll1t~'..:Es-;~~~~E!~~:~fe;:J¿'C. 

,) ";:~·.: ,\:¡ ,•:. ::_~;i·~::.> -;'>;'. :.·~·:¡ : • '•.'-~ ;; ·"·~-~<e ' ,.··;::::::;··? ~;~;{~ -· "«~- f:;~y.-:. 

usar. sírnbolos_:áeindi.il.os~y-convenciO?laies ·'qÜe;permitan ;-;.;.he•• -
-·- -• • ·-··q·---. --, :-:-,; ~,_.:,,.:_>:;~>,.: .,· _.;,-::·,•',\,'•V';.:":'.,~'.):·_ '' '• ' ',,, • :• ••~·.·.:-··,-·· _.. • ; ::~:~~:~"·~ ._ '.• ~- ·.:)::~:-~>>.(:;_. :: . 

. su fácil" ci_~m'p···~~~~icS~~·;·;·· ·._-.•. _ ... -... · r;;· .-._ .. -.-.--~-.-~.r_'·- ·.-• .. :•c.•··---. •\.' ··-~:'.!. "..,____ f,~-"r-~\:~~·-_o..:. -- .. , . - ---· .. ·--.-----
r-. ·- ··' .---, -~~-c:f.- (-~,· . "e··;,·~'"· , ·•··. ·,.····;'. -· ·" ·~·:·.·:<~ -~(·.~.'.~;._,:'! .. ¡~•;>>'~; 

,_,.:~~:- ,;~·;'o'O :~:_'~.·, ~.-~ ;~ i,'2'- :. o,·~ ·<<·~:.~~ :. '.-.: '" '• >~'.>·> ~~;~d~ /.'·~. 

Los :a:l.~~~~~a.~. pueden<~~r: -_ · - · · ,.'. ; ··• • ·-·· 

a·)··~• Fitl~;~~¡~~s;··~··En.;oste' •. tipo'rJ·~-···dl~g2a~~·~~· ;~:.'o~Ú"¡g;:•>·. 
can on f~rm,a gráf:~cn la. secuencia ~~ ope~~:dio1;c~(
C}ho forman el 

1~20 



sable 

b).- Cronogramas.- Tienen en forma adicional a los flu

xogramas, información complentaria para tener una

visión más.completa de los 

los procedimientos como: 

dos, estándares, etc. 

c) • .:...organl.gramas.-En 

·•.·· ... orgánica 

vendran 

elaboración es muy detallado, 

samente todas y 

puesto, 

Manual 

Que 

nes• 

Que 

toa 

Que 



les como: análisis de tiempos y movimientos, delegación de fi!_ 

mas y facultades, estudios de s 

Que sea necesario capacitar al 

ciertos trámites, 

Que se necesite 
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MANUAL DE ESTANDARES 

DEFINICION. 

El Manual de Estándares es una recopilación de procedi

mientos, normas, instructivos y estándare~ encaiUinados a servir -

como base para el desarrollo, implementación, implantación y man-

tenimiento de sistemas de información. 

OBJETIVO 

Este tipo de manuales permite a :1~~,É,~~~~~~~, ~~c~fg,~das 
del disei'lo de sistemas de información, ~lít~ri~:f..é;~"{~'*~~J~lf¡{i¿iito --

--: .. ;/ <1¡1_; f,..:, --_,t+~~;: ~- s;:;.: ·:'.< .:· -; 

adecuado de los estándares establecidos, cuya es~icta'/observan-

cia permitirá llevar a cabo un traba jo met6d'iC:o1;~ii~~~ii~i~~~do elé~ 
""·.·<T.'·'~>¡:;, .7\~;~'.\~'._,_; .:~~;e:?.-->::'"':;~~;.· 

v:mdo el nivel de eficiencia en el desarr9,i~°ci,,MTi~~'f.O:#~~ie~,tc;> de 

los sistemas. 
, -.~.o: . ~,).··_:;-~//!.: ;<\-~~:_: ., 

' -,: ··::·'f:~:<;,-i ·:·;«: :fi·. -~~- :::<.: ;·"- ::~:.::::: .>' 
:.~S..~-.,~fI"f~:;·::F~~-i ::;~.i~:~ -~._-,, :·.,, ·-, " >.:--~.--: :'; 

, . . " .. ,:::y ir . : <·e,: <X F> 
QUIEN ID ELABORA. ,, 'e <' '.'' ,,, '.>},'. .;'~/:. . .. ' :y· .. , 

Este tipo d~<~anuaB:d~ ;·2;~,-~,~~·::·:~:~~iº '~h·5~t.~n,ep~i:tamen-
. ·· "'-~~ :\·.:tY:<S·,'.·: -3.;\f:::-:'.; ... ::·:' ·.~.· .. :.-,'.- ~\~:::·. :;;;_: ... , .. : :i.~~·:rH-'.~·;'·: ·· .. -:::'.;~---;--.· .. , .. -

to de sistemas Y~.~º~f~~~f~ht~~;~,Y~~·~Y~l~ªª~mlisi:'d~~~9~.~~·,1~.sI~Y.iliza-
do come·•-. i~ 13ºt:?=.~~~~~Mb·~·a"Lcj:~oé~ªl;a~:-trée¡;cs::'..P~oo;nn~',s;'.~a~.b~o1':rlf~1f1d,:a]d.~ªd¡~e;,•l~o.:.·.• .• ·'P±~sr'~uo•~~P,.r1.~lof.ª.·.'.·b.;d>erp'.;aa.frit• oa' n_ .. 
y act.1.tali~a'di6ri~-~~fá' .·.,. .· . . .·. 

, ... "· :-:'·-·-<-~ ·:~~- ~- . ,.• ~-· .·:.\~:~::~:.-~~.-.. ~ •"''' ". : .. :_ < .:~.-. ·:: .. · .. ,, ' 
::/-,:,:_.·:' :,-,:-'. ':5;:.~:'.::;--i~.: .· __ '.: /:·.~.' .:: _"",:· . .. ,. __ ; :;:-· ~_'·· . ·o.'.~:;·-~.: ·.'.;,\<· '-.~~--.;·.:;·~:e_ ·.<C -·"?::·k:-';·. ! '.: :·. ; 

.. ·--. --;<'·~-,,---~ >l_·:'.~·~-~-'..;<<·:~.··2·./" -·.·,-:.·.'.·,'.-;_.,\~-.~·'·",~·.. ':;:~-~>> ._:--.~::":,:. . 

io~ .a~ti~ ;;n~6{f~ff'L~ 1JJ.~ iá 'el~boZ~;·;n} a~~ Ma~uai de-
, . . JO/ :-:"/._j: ;\_~; ·:;.:-·' .. ' .. '. .. " . '. 

Estándares podiál'\obterie~se a~~élv~~/delas áii;J~ierita's i~~nl:.es de 
,- :1.~--. 

mento~· 



información: 

a) Entrevistas a los analistas de sistemas para determinar sus 

requerimientos en lo relativo a conocimientos necesarios --

para el disefio e implantación de sistemas. 

b) Investigaciones técnicas a través de fuentes bibliográficas 

que contengan información relativa al disefio, implantación, 

mantenimiento, herramientas útiles, etc., de sistemas de in 

formación. 

c) Asistencia a conferencias y eritiev1stas~ impartidas por pe_;: 

senas especialistas en la materia. 

La aprobación del manual de estándares para el desarro-

llo de sistemas de información está a cargo del jefe del Departa-

mento de Sis.temas y Procedimientos par ser éste de uso interno en 

ese departamento. 

·:-;·'..::<:· _i·. ', 

su distribución ;i~r~ 'gcj~~di.ri~-ci~ por el mismo _Ji~po en-
.. :.,~.::~,.,., ... ~(>..'····" -",'_> ··;··: -

cargado de su elabo~~hÍ.6n;.:_16·~ iilt~Cj~~~t~s deÚ_qtiaJ,-~·;¡:>~i:l~~d~rán a 

entregar un -e jem;¿~-:~··~~~1--.u?l6 id:. io~·;·.~ef~~-{á¿ ... ¡t;k~~};~~~ /~t~ior-
,--c-- ~·:-~;~ ~ .,_-. · / ,.~ .·.'.-.. :/~:-:~- -.· .,,,,,~:·_·'.'.- -,,:: . ," ;j¿:j<: '"'~~~<=;r: ,: ·.· -!''> ~~~~~~~;~;·:-: :1.:"' ~~,_~·_..-___ _ 

man la estructura''del Jde;~;t?~~~~tb'~- (. /' .. •e . --- •• -; / 
.:.~ -_·:· .. ·.·:";_··.'. ~'._:.::_· ·.·.-_ ... ~,-' ; <~ ... ,. ·:- : . ·: / >:.> -~:._·-·.·.! ___ ._·'_• _·_· ... ·-_·_:_.:'._._._.·_:;-.. ,: :,;~~>\'.~'. . .~.\-: CJ'·<-. :: ::- ,>: > ;\. 

'-O,-.-~~-~:-' -~·-· .. _j-,/_,'.~-~ ; c._::_· >~::,··~ '~~-'.;:Oé_-' ' :.·7::,,c', C~:_'._~~-;; ·";,~~:~:,,'j~~~~~: /:.: ·;,~·~,:f;::~--'--::/: 

_ ·t~ i1,gru°l'~ ~~F~f'r;~~Ci~ d~, i~ 'éi~bora6ión-)cÍ~{211l~ii~fü:. 7 ~~berá 
continUár á~tuaÚzándo~e eh lo. r~iativo a nuev~s téc;:ni~a~~a utili:; 

zar dentro. de~ 0 des~~~~iio de sistemas, sel~cciopai~;, eri~~~-'~llas~ 
las que. se ~onsider~n más variab.les para ser .apl.~·~~clas .~n- el . tra

bajo que el departamento en cuestión efectúa. 
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Posteriormente se entregarán a los jefes de grupo las -

hojas con los datos que tendrán que .ane~rse ª· cada uno de los 

a) Un capítulo en el cu~l-~~;-ae·~.~ril'~-Í~.:~~to4~'iC)i~a,qu~deberá 
• ,.- • -_.;_: 

0ó.f,,.'_, '-; '5_ :.'·: <: '~'"'" ;'>_.:.> •• - . 

seguir el analista' pará e~;:,ide~á7J:'º3:1:9<;''de' 0 lCls sistemcis inclu-

yendo las etapas de: DefTiii~i~K~0def'!~ii:>J;,i~~a; Al1álisis prÚ_h 
, .· · .~'~--~: .. :.'.~~;·:t~:~r,.,.:·,'.fS,;-:~;::· -:~.~+-~_;:·;.,'.~ .. ~~~- ·:-· . :· ~ -- '~-- .- .. ---:- . 00 : ---" -.~~ :,_·-0° ~--·- - _ 

minar, Analisis detallado. 'del'•sistelÍla,. Desarro!.lo del sis te-
, . _ ... ·. :; '·. ---.-~,· ._ .. - -·. -:~--. - ;,, . -· ' -- ' . -

ma, implantación, 0~a1~~~i~ri\,.U~~-t~nimiento del sistema:. 

b) Documentación del si.~~t~~cr:~0~En~~~~e~'Capítui'o'-~e~cint"egfa~una~· 
·-.-.:-',e;::~· ... ~ ~,·,,- .-.,~:x',~ ,~'.·.;,.:;>. 

parte primorciial•de1''.~~~ifrf2iii3;'d~>si~f~mas en' tod~s -~·~s et~ 
<),·_:: "'.;:· ', ·,(¿._~,·-. -;_; ., . :• -:-·: ~ .-.· .. ,., .:.:-;s.-~:,_-,' . ·~«·: 

pas. .{,•¿\?YU)~; }·t······;;,;}/J'..'.:.·· .. >·(:.··. 

A través d~. Í~ \ibg~~~f,diáh :;::'se ·~~~~0;1:~ ~itf~ d~:'qÜe-
·, ~ ,~y~_:),. °'< "\': ": ·~ •/!" 

.el .usik'~i6,_;pl.~·~~~~.:~~ü~'(rici6~'~icia<l~;;i' h~-~ta qiie ei}~ist~~a qu!1_ 
:· '", .-,. .<..:.:~ )<<~·.i·:: /? <>:e;_:·;;, ":.!? - ,,. ~ .. , 

·<·.-·' ._ ·.:·~:~·"•"····"'!'_': ~·: .. ·;:'>,.. :-:;\i:: .. ~;:::.<._<'· .-:·· ,···."·:.· :··', .. ~.·· .'· '': ·- "·>·.:·-_., ... ,: ·--:.•-... , .'" -
da ;imp:Lantadó,íse•;·facflitará,•1a.éomunicación.··entre'el'Usuaiio-

,~.,-:--:- -.-:·'f:::-:=--'-~:~-f;>"'".::2-;0-,;::'';;:.:!c.i."o:..- ·t.-~,:,:~--~ .. :-,~""'<""'-;-~;, ~ .. '=';:~.·.o_:: r- \_~~:- ¿ ··,~~=-~·· :" .::. -.. :. .. .. . : :~. -:. __ '-;\::~(_:._:~:~_~;: ::~~~-E-~L:~·:.~> 

.; ~i-~~~Í'1ét~: i~:~ciiUC:r~dd~'eri: el ·~esarroú6 ; ··operació~. del~·•··. 
sis~e~;~i?' ¡ : '-=."-:·".·-~<: ;•';;' .•• ~ ······-.. ·.·····.·. ·- :'.:.: :Y.·•· 

· ELl~;~~r ·-~~~ ~Ji;~~~ia~~ó~ progresiva del d~~~~~~údi¡el 
. si.~t~~a~ 'pr6i?b1:~i6ria ,al· grupo de trabajo una forma'ln'et:6ai.Ca-

• f ~ .; '' '· . , ;. . .. ' ' - ., - ' . ' . . , 

y una·~~~E~~~¡ne~\ lo que evitará caer en cC>nftisio~ei}~~ro-
· "'· ,·:· .. -· 

res que provoquen la repetición de etapas ya ccmcl~iél~s. 
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c) En este apartado se describirán las herramientas útiles pa-

ra 

del sistema que se 

a través de procedimientos se-

a ejecutar para la operación del 

sistema.· em forma secuenciada, relacionando cada actividad 

con la anterior y la subsecuente. 

Las formas impresas buscarán optimizar los trabajos a -

efectuar, presentando formatos en los que irán impresos los datos 

fijos/llevando al mínimo el tiempo y esfuerzo de quien tenga 
- . - ' -~- ' . -~·-. ,-·-

asignadas las. funciones en las que se utilicen dichas formas, tr.2, 

yendbT!~i;o como consecuencia la l)layor eficiencia del sistema • 
• --- ,-= _;- .;:'. -->.=~:-~ -"'.:~ < .. _,: 

. "'j -_ -~~ "-~:~~~-~-:-;-' -

-_·L~~ ~~~-g~-~~a·s~ cualquiera qÜe'.'.aea• su hattiraléza, perl)li-

tirári'~l a.nhú8t:a;;¡,r~~¡~~~~:·~~'h)-l~f%:~r~:;~f{¿~;~ -~;1~~rg~:'t~~tE~~~~ . 
dimierito~ ª :0·~:;~tJ~r. ··si~ :e~t;-~;~:rnucho •.• de~ai~1;-.X1~fqu::::e~·- ü~ ·.·m2 

:·.-~·-;:: :'~··' ·::--·~ _-_._, >::.-J· - '-l'' -··: .• ~ .. _:,.::~ .,-~-.. 

mento dado pr"Oa?ía~ l.leyarlcf ~; ciClr1.fh~i6rie~ ·il'lv~i~n1:~ticis •. -
, :; :·-. ~-···'::::..{~-\/·_ · ... <":;"·,~·-·< > ..... :··:, ·-:: 

·. i.C . . J .. ; '. _:;_,;· .. ·· 



JUSTIFICACION PARA LA ELABORACION DEL MANUAL 

uri .Man~~Lde Estál1d~res ~ara•. el d~~arrollo dé _sistemas-

de infor~~~Íóris:e ~{~~ir¡,~i._;Cl~t~c~ar ;{~·~~C!~·sicÍ~l.de· __ los•.-·analis-
-· .,__ ~· .··;' - , - ;~-~-·:~;-~;) _:-(_;_ __ ·'.~-.:.:_·;:~:~ --.-~;_j'.,; __ :~ >:/~ --- _}~~J.<'-l-.~:-.1_:~ .<.::i~-:~-~~-~:·_- ·"-~:;._~ ~ 

:::.:::;!:~~l~~~i~~&~:~t~é¡,:t:~¿t~~Ik~;~¡~;::~~;:.;~ 
•o:°-·--"~--"·:-··~"-.:,-\,..,-:'<>. '5·~ •• ; ~,'_o_'~') ~-·".'e: ': <<<~;- , -'~\ _ ~ _ ;-•···--·- ' .. -, ;::c>'.:"::i:-:,::;_ .,,~~ ._','.," .... ~ •-" 

ra - homog~ii[i~~;~e-~-;~_:_t?_-_ •• _i_.-r_._.-_:~-~.---_s~-~-·~-;~~-';~~~~ ].(i~~~abi6_ri;,id~(~~~6-~f l.~s,~~-t:riciios ;-
___ :,;_ ~-~,-.-;-,; o_~¿~-·;,. --.--.- -f¡'; ;:··'.;~~-::"--:;:~.::_t_;':¡f/i.;:-:-/.---'. -~~:,';.: ;:'~~~-~~-,:.-~~;e·. __ ;_ : ... "-· - -

realiz~ad~ .·en>~i,nepart~~entó:. de_· Sfsteinasi.y"Prócedi.niieritos ~~ .. 
-·--' .. <.j~~:?·, .¡.:·:(-.-. • ,_-: _,,_ •. ·' - _, ___ ''··' - ··'.".' .. ;-::;);~ ~·;~:_::;'.:t>i~: '. / .· :'~ ::-.·::« ~·,~: .. ,~-:· .. ); : 

\ Ademá~'..~e ].~ an~e~'.'ci~~g~{~6~ .'i~JfCJ~~riÍ~~l6~~ dei ~ ~¿1 .. 
- -- .- .:·':;--.:~--~:>~::¡·:,~ ·'X·~"" , ,;'~". - ··- ';:.:::~:' ·::;_"-~<i ·;-:__~_;-· - >-,'>,·~·, '..':·: / , 

nual de Está!ldares '.J?~~d~: .. j~·~Í{ÜÍ.car~é:.'.:baj~( las ;,~Ic]tli.~llt~ '_r~~~rie~·: 
•. ., -,,-, -~- o:.:-f;: '- --·;:,- - :-~?' --~~-~~-~s-o.-,,.:-;"-'.-. .?--~ ::"~- ¡- - ··:.·;_-:·r_ ._--¡>-~- ::~~-~:~_,_._:_·_·----·-
·_. ::~;, _-¿ .;-:);~-~:~~)~: --~,-- ~F~\- -=-~>-'.·:~ ->:.: ·;:·.:. ·- ::r:. :>:: 

sirve _de • gÍlía. ~~{~~c:>í:~~j_~~ 'a·;'{~~·, an~Ü~ta~; el.~. ;.:rsfemas ;para ':. 
--·«·).'-:,[;!·\{"',., .:''.:~· .. :,•. '-':;-;··;.~:~~--.--,~--·- .. - ... ;~;::-; 

e1 -des~~~~·~}i&~~~~?~~~;~~.l}~_~JsAf~i~0fti-~+:~2~:m1;*i-~· ~ ;~;,:¿~~:: .. - -._--."-:_.;;\_:~ •.. 
Es ~- .if s.t~.~e~~§.:~~-;·~~P,~f.~~#;~·~?i;;~~~~\.~.f~~e.yo p~;~~~~~· del~ 

__ : ___ , -'·: :-_º ·.'.-):'':'·:,-.\"( /-'.~:' :: ;··>:-·:;.:~_·,}\~-~:' \.'.:(':'. ~-~?-"i'.'. _>'.\, '.~-i -,:.,:::-._,<~-:-·-; __ ·.<:_: ~- .:: --:::·'.' 
departamen fo-•de sistema's1y>procedimientos r; 
Est:~ble~~C;~l~~ric1~~~~·-'~:~;r;'1a: •~t:il.'i~~C:ión
le~ coÍt\~ ~~á~~·i.;s~ · tb~rii~~'. i~~r~~~~·.· ~roce~imiento~:etC·.•· 
Da a.con66~~ en:re ¡·gs'a~¡·i¡~f~~de -_sistemas-·_.la doc~riieritación 
b~si~~·~~c;-c1~1j~ é:b~Eener'. ~~>sTst~rna, "ciesae' sú -· ínicJi~· ~Üstii· su 

libe;~c::ióní·a·~í coTI\o los datos que debe c~ntener cad~ u~~-
. --· -: 

El Manual do Estándares es un documento de uso interno-

on el Departamento de Sistemas y Procedimientos, dada su natural~ 

za do proporcionar estándar.os pnra el doaarrollo de sistemas de i!!, 

formtici6n, fonc.lÓn princlpnl. do). t:tabDjO éJol departamento antes -

meno l.ora1do. 
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S I S T E M A S 

2 .1 . TIPOS DE SIS~EM1\S _' c.t· · 
-Un sl~terii~:~\Íé.de_ ;J~'~Iri~'sE!':E:omo un ,1:()~() .C>~9C1ni~cido o -
·~· .. J< \' :.:s-'2 ·:....:_::.' .~·;, ; .• ;...¡ .. , · ·· ~.' ,e,~:·· "(e·· 

comp1k.jo'¡Y;gnc::·éciri:iurit'ci::o;{CiC1iTIJJi~ii'6~6~'·;~¡;;g~~~-s ;()·~-~~J:·t~:;(~Üe;:fo~man 
:_:--·~ ·-:e- , .• :-·";" • - -.' ·:: '¡ :. ;,'_'.'..-'_ ·,. --, " . ---· .; -· . ,. . . ..,-:<:;·:~- -, ,. 

un . to~.~···¡~it~i1~·~·s'.~~'-~~.ffüf~c)~-A~:~~fü~~~}·?F?~i~;::~il'i~~~·,~~~~~d~ 
ment~ ~m;·1i~',#~:~R~~~~io'~:2,c.~é~i·:f}~íó~~§~'f~~1i~~~; ~K~l~~~i/~'f19rá
ficos, sis~~-~a~··~J:~~~~¡~~;·~¡~t~~~Ú;biaI:";·~~~~:¡. éi•ic~~i:]?C>\ililmano 
es ·en·.··s¡ ilii'kfgri~is~of~o~~f15~;:~~~•'i~Eli~~ i~~i'~i·t~In~~:.¿S'O~ CÍ!: 

-·-_,,_.,,,~;''"_/-~ . ,,_·., ;·:;_:,, __ -, -, ' . - ;:._.'; ,.,_~: .. ·- •.,¿_·:; :. - . ' ·..:··~··;,- ;~·,: .. t::.,}i, 

culatorÚ»." n~iq:~~~~;:Jt:c:2;A iii~iitic16'.~hrii'z~~~~··;i~te"iriilil:t.~1~~ ·.co-
m~··~F«1¿··· 't:~~B:p'~ii~:~:.:6~hi~i~~·~1~~~~-~~:~6º~6~i;~:,xZtf~'/. ;y.\,•.·.·. 

• • .. . • :_. '-;::·'.-: ," .: "'•. e~'.<.(-:,··:~· ·~-- •)· ,- . ,,•;¡•- =<:..:'-' • ,¡• • .. 

', :.~:'.')\):_>,~·.·i,' .'·,~;~,::~- ;· :0:•· ,!:•;.L·'>-~ :~.,· ,·,•·,~~ :>,:,-.-; <"·_:·,:';;". ·:~ .z;·-·· ·-. ;-.·.,. ":);>~·;· ,, 

.... _ ~-,~~i-i~~-~~~A9~fc~~~i-~~~g~~ii~~~~~~~~~~E*;;~~i~~~i~~i«(~~, ~ · -- .. 

:::::~:~;~Jf~~t~r~~~cr;~~~~~1¡ .. ~~~.·.' .. ~~fi~~~~f t~~~~~i::.~. 
··/·:-:·:·: · .. ;.::· .. ~., ;·;,".'..:-,: ' . ;r-·:~·.:y<;.,;~; /.1,. ::: . ~. ,· ,.. ;·--!,-~ 

en.··1a. c~~¿~fl?uéci'ó~Jteó,r:i;;~·0~~,f~~:-~if~~f~e~· ci~pl(¡~<de ·~~fUdioy -
que .. t:a:l.~S,;~·i.~¡1i~·~td:~~íiueaei1' ffiiarn~~~J9~~ ~·ei.'f'in:; ci~'¿~ifi;~-~ac~r~ 
la ·nec~\3iaci'á.• á~\~~;nuhi8~~'ie5n · .. ~h··:~~~::;d.:i.Z,rir~a~ a:i.~c::i.~iiria~{.;[lor ··.~'."' 

· tan.to;:, i~~)~~·:rj.~·r.·:~~h~iar,i()~f5{i~if~s\i?i6p6i"6i6~a-~. ~~~~~-·i~~ór i-
-~-,:~; !'.'.'.i:.',~ ; ,:f;tt -._:.:.e' •'!\':;".;~;,'.:,'·~º .,"-,;;'.~;,'~·,\::'.>,:.~· :,:. 1:'."_'.·,_}:·'.» -';.'~ ,"; ' - ',.:·;-_.'; .:,/ . ._)).:: ','-

.· co para dE!s'cirl.bfr ·l~s~relacioriE!s eiltre~los' ·di fer en tes:/ Campos de-
es~~cli~ .•y·~u~ ~ºri~tsi:·é~:~en:·.~~i~e:l.ó~g~r ·:~~~~~11~sf~~m~~ªZi"muchas 
di~cÚ1fh~·~.¡~hif~~t~~ .• ; i~~:rrC>1~·~f~ ~:~~~d~· ~e~13~'ai~~;que incl~ 
yeran talds· fe~6~~ri;Ós.· u~<~~g~~d6'~rií:'ci~t1~·s·6~1~ i~~{,{;.é i~ .es--
tructuracióh~áe'~~: ·jer~~q~1ía d~ ~Ív~í~i,~á~. ~g~p~ejitl~~/·de acueE_ 



do a las unidades básicas de conducta .. en los diferentes campos -
prácticos. 

· . ...::~·'.~:.:; .. ' ;·': ,,,·, -~·,..>::,<~~: .· ·':.~{i:·-:·:y~· 

l. 

:<!~/)t :/~~'.'.:l; ,'," ;,- ., :,: 

El segundo ,erif~.q~e se refiere ~-i,';\ ~. 

El primer. nitki·.e!3 5~il~~·t5K~~!l~~~U~~tf~.:á~útica~'-Podría ua-
-· ""•-•- ' -. •·'·:~--:'.~1·,,~; :-:,\',::_:' .~;:~~~'-:l:.o:-~ ·:.' 

mársel~., ~i '['.~;f~.~5$'~;7~'Í~~~~~i~~~;~,~~·1ié6Kgiit~fe:.~: j~rmonía-

::1~~;::~~t~~~~~~~;~!:~~~~t;~~:!:~f~~~¿:~·~:::·-~ 
c\{aii:i~i'~~-~~áfripb; Ci_a; .·~~·~~ iii:í :~~}Pfe~i'sión en·~~J;: :~és'c~ri.i;~'ión
ae. rei~;ciorie~x.~·;~t:áhca~ ~c)~·~k}~b,~i~:[~ 'I1iri~~aft.~6~!~ ''d.i~ámiea 
y funcfaif~i·:·~':!·"~\:\:::~ 'k;·_;}ij7~ ·:~·! ~}' ~)' ·:;i :·, • \i: e .t?t :.·: i•· ·.· 

2. ·El :igJ¡~~~e;·¿~~~{~ ';~:.·~:·~i~ir·~'{~t!l~~:~~¡itit~s:~'.~f;:~~ '.\lll ·si~ 
.·•;:. ~k·>·'":; ll.~~;:t, ~:·:;. --~-~ ";::·?i·~r::· :~· > .·.·-.:.:··f./ ,~.:., '/::'.:,~··· 

tema: dinCÍmi¿g· ~·iriii?íé ~6~ ,'llíC>~iini~n'tC>~ ~predeterltifoad6s. Este --
.·~;:;~:~¡1~'~J~~~~~~I~~t~rf~1~~'i~~~tt;~1c~j·~iia·~ "'~Í~sfstema~soiar~· 
.~. .é¡iiü~~l;til~?~f :;~~~~'iJ'.•il,~I•eroo desdé. •.l punto -

de. vist~ del:'iloínbr~'\1; lascfexactas predicciones·· de los as,trón.Q. 
~i;,_ .. ~'!:C·~\/>-·.·,:0 .. ,2;:):;'.':.·q~?)e_t;~:-.•·;\;:?~>~':,., .. ,'·' ' - : ·,' ', 

mo~/801{;Í.Ú{·te~f:imonib :d:ii·riii~: excelenciá, el.e{ téloj qJe ellos·. e~ 
. ·,·~º; p·; '.·~:~;:~'.5~:;'\r·-0,' /;:C!'; . .,":'.'> \<,.,'.:-'··~~·o·· · '-,.~¡- .. -=' · "···) .:· • • - -· .. -.-., .,, :::.:. •. - , ;:.-; '-

· ···•tudla'. 'Ii·.','' .. ~_:r .. ; ... · · :-~;; · ".•·i);_;,.:,,, .• • :•· ··· · .:.: .. •. · ···' · .... ':: .•. - - ._- - . - -.. -- - ;:~p:::~r/~"- ::~~;':_.','_:;J/i.~·~·.;-'•·- ~-"~·'.:<: -<,:j<".:,·:-., --~::: __ :< -~ . .,-;; -
··;_p->-=J· ;'>_,·,..; ..... ·-~, .. -,,.~~-:.::-:-e~'.·:~~:~:-~;_:'. :) .. ;~_~;;/ . ..-.... :;,::_::··~~~'/ '~-\~;>: 

3 ••• Eii ~~fü~·e.I:(~n.~v~~i'.:.~f ;f~~.5~¿~~I~i:i~~;~~-~i~: ~~_f ~~~}§J:~··;º .. 2(fr~~t~i~ra_·. éluto -
rr.é9-u1aaa::n·~-~~¡;ª~ éiCrif~e1>ehC~i ~úei.ia:~fa~':emJ?ieza.• ·ii·• Jt~~~ 

·''···ienc~~~~'~;~e:·rz.t~~\r~~.'··.~·~.~i~:;J~d~."~~~~~·i~~~:\ji~~ii~¡i r~~iá. ~·. 
C:éi~i~{0'z .. ; · :<: e:;. ;·:· ·· >< .· •. ·.··.·· C>':·+> J.c. <:. 

El ~~a';ho ·,~~vii··pu~d~ ii~~L~: "~i~el.' ~·~~étt~d. a~i~1~~Iio 11 -

y est~·~~i~t"!f~~¡~~~ó Ekr ii_ª ;·planta·. ' / · · j , ··. 

Gonforme .no a~ ~ov~mos 'en •la ~sea la asce~d~~~~ ;~~l"T~udJ~··a: las 

4. 

s. 
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plantas hacia el reino animal, pasamos gradualmente hacia un-

¿De qué se comoone un 

ELEMENTOS HUMANOS: 

Act.lvldadcs 

l.JB. 



ELEMEN'roS FISICOS: 

Equipo 

Material 

Formas 

Reportes 

Datos 

que 

El concepto de oi!:ltemas en la planeación; requiere co!2_ 

siderar al organismo como una integración de subsistemas que de

ciden cada uno independientemente pero en. forma· coordinada. 
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La función primaria de planeaéión es la de diseñar un-

sistema que cons~~e?~::'. /',,, '.','·'''' '·" > . '" . 

l. Est¡\1,1é'c;inii'~ri~~'·ae';in~'t,~;~~;,,:b?j'~tidó~;~~P'b-ii:ti~as~ '.P~~c~dimien-
·,-:.·:·<·.~:;:~~~.-,.,·:·· e\;· :·-··< ~,:.,_ r· ".· .. ',···~·- --~- 1'' 

tos•. y =.r~~~C.ióI1é~·. ~.r~~if~á~l~~~i~sW~~h~~:~,'~~~=l~~,~~{~is.~~~áhca 
. ·~~~ "~~i'1~~'& ,~~iil~t~uí~~·~lra. i~ff'i51lla5'1d'~'r;¿¡~Jt~'f'.º~~'~'i·~p'íiiri~·~:L __ 

','··; / ___ ,. .. _,-._ -,·'··· :.•e··'".:...-.·-,,:. - ~~(',:~':·~·: ·/~ 

ci.ón ~:'.~if~i~I1tk'~····nivélesclé la ci.r~ci!Ú.iác.'ú5~~~,;'· 
-~_;_"C;'-~0---~7 ·::~.=;;o, _ _:___ - -. ·--='-'';;.=:.:. __ -·.. ··, :.:~:_.:__(,~_·,· ;, ·'..o_::- - ~··=~''._, 

2. La::pr:éZ..is:i.6n~pa~a':elflujo de ~inío=rll1~é:'ú;ri :hada ·Y d.e~de\ios-
·.-::.: -_::~:~·:< /_::-c.,, 

. '" 
-. --.· ' .. :\,::· ·.·_~:--~-~ 
:-,;~~~~- l ·~.·-·: .,-·. ::· ,, ... '.· 

'r;C;!q~'k;c3.i5t:.ili9Ü~;~ 'la o~dan:izaéióh cie ''Ot~os iÚst~niéls 
abiertos' =~··que'.)!Xiste~ s·¡:~em~s abiertos;~u~\~1 ·cambl~~::áebido ··a-
un roed{~ aitfilil~t;· ciiri&mi~~~:~e<'i~aa~~' éiu~;ü~:ia~ ·f~~~~~·s ~~ien t~ 

.. , . :,~·.·.~;-.~.· · ... ,._,._,. ,·,--::"··.--:y;-;. -::,c-:,t~- --..-: ~:-::·-·· -,~.,~V·>'."~;-.>~::\:¿~--~·.-.:.~ .. ::·>:;_· 

.. les ... demaria~h q~~'.~:~e;~~~.~~b~;~~·~~'~rG~~riu~~~~l~~ii~1.~h'5:~~·:.~~·~tfe#,encia-

de la . organi~~cló? . ~fr.q~ef ~?;~Ehjªurn;·.ra;.,nt ... •.•,rª;:,ss''.(.····,a::.•.: .... ee .. :Ps,:.et;'.ne~d.;·;··.tp:Gnr~'.·o'~.;c~et.s;;,,:ºf;ª .. •···:··.··.·e~rs;'.{·e·'.: ... '.ªe>1';.izq".'..ªu'.e~i.·. ol' no._s 
del prc;;ces~ 'a~··].~~ ~~Jl~YB~~·~ . . .·. . 
sistemas :'soci¡1e~·;i~~~·~·}fa~~1~1:¡~1º~~~5¡~; .. \~·Z,·i'6s, ~úi;~~z~.·~bie;: 

-_._. :~;.· '"":1;.-::? '--,-c-·::·;o .. F- T{_ ... ~ L~ ·"·:·: ·'·:--.\_-;~~:-:;»,,~:;:_:" .. '.. .-::.', ,>·~· ::_;,- \~.- ;-:'':;.-.. ~:· : :. <.::¡·,:-: .. ·~;-· .. ,, 

tos• fís~cos o' ~rici~t~~~°'~/. ~~, d~cif::~ri)e1'.~.~f~~5~;:~~''f~~?~aci'6~. y-
adapta?ilü.'d~$: ~·~e~~J;~~'ác1~;.:~ri ·J~'Y~'6ii~;:'.§~,;4¿~i'~1-~~~~;~:~li~:~1a:n~ación 
por ·•un §;~¡j~-,~~::~fj·~i~iij-~~~~;;¡f~:?t'&~cí~" dcsé~iiiif~:,;ªC5ind úh:,a]Ui3te·ºuu-

,, ;,~:.;;' -'-' -: :,<', .; ::,.,.,. ,<.:' :.:·, ' ':-~-.«¡ ,_. .. ~- -. . ' . ,. - ', -'"o -: ':: ·'"" ,: 

tomático.~~ó,' ~¿ '-.L~'-' L~.ff{,Z:L.~,, ¡··., :·_,;~, C0 .. >· L~:a:. 
, '.'. .... : __ -~ : -i_: )~~)l~2.L ;-~-~'.~~~><~ -:.:~~> '} -:' .. ::_:<·::._·~:·:- : > -.;: :::><» :~º:~~ ·<_: .. :·--_ .·'\" <··<'_· .. -· ?>::/; 

·L~~ •. prÓ~ó~it~s '~J{~~~.¡~~ ¡·d:~~ª .~{~~~¡~¡~~; ~~n~··~l'.oporci!?. 
nur las.·. l.'ín~a~ ~~- ~uí~ rieé:e~a,~i~;.l~{~;'e·¿~;b~ci~~ ;~¡~if·;~e . torc.J--

• ... ;é'-: (;~·.) _<.::-~.- .' ... ::.,:.·.·.::.•.•.· ... : ... ~.·.'·········.'.·.·.·.···········.,:.•.·.: .•. ·,i··.::,;,: .•.••... '¡: / ', de decisiones · . ,, ' '{)'· ''L 
. ". -~~~.:;~.·( .. ·,. 

Esto .debe basara~, ~ri' '11 g~t~~~fJ11( i~i:~~pretapión y ---



comunicación de información, que ayude a realizar las decisio--



DEFINICION 

· Es un grupo de elementos (hombres, máquinas, técnicas

Y procediltl{entÓ~l{r.eiadonados eritr~ si; e interdependientes for

mando un;f~~ci·,cityi:·ií~'l'.~s .~fp~~~a~· <Ja tos. y generar información .• 
. , -· ~,:/~r ·.:;:,, "i~>.·7:-;'. .· .:.-.' _\ .. ; .. ;'e ,. ·_;«·''.··::1:> 
(-·::~_:/· .. -,~- '·-' ?~::::·-~~-·,,_;::':/:(· -·~'.':·~~ ·~- ·>. ,' .· 

OB~T":~Jhl~~i§~~~f~,;~i~o ~uy Ín(p"itante; Y> qUe ti" 
-"~~-~~·- :. ·::;·::¡~·;-/~-- .. ,-_ .. -, -· -~ ,. 

ne. tin. p~p~i:!"iii3~~~~ac1~~.~~~;fías'Yfun.biciNe8 ª_aminA_si:ra~I~~~~-c1~_iki~7-
---:_.--- ··:_· • •. ~ ,-,--:-----=--- 'i-~/;'.:~·'.~i'.~~A~ -e~ ::·-c;.f_;~¡;=-0-)".-'.-,---;-~ 0:-T:;:-""--' -= ~~J~:;-~- -"- .f';o.,-"'· _, : ',·-. --

neacio~: •. c;f,~ªhi,~~~~-~f~>·~'f~n'fr'~7:':x~-~],E~5~~f.e(j~f~~~~.~~~'Ve'_~i~hpeJr~ 
mi te a las·~o:tgani~~~io~es i:f\ihc:i.ó'nai'.~oino sistemas!;ab:i.ertos, •• :Í.ncl):!, 

yendo ~{'gii' J~~J:· .¿; J~i:tf~i ~: .~:0 ,:etroa_l¡~ent~cii-ó~~-'·•:, •..• :>··· · 
,., ;~~'.~ c--~·:.-_~-:"·.;·~.:~·:i~·s::~:, <.:;-· :;~·,, .. ;~·,?.~~:~~~-~ c'··::·'.·.t.<:.-~ _._ .. -·-·· ';.:;:~·:'. - ,.·,,,,:;:.-~~; '~· "->o'::_:~~? -~,··-

·-·-~;:·_- ;o.:L:-..::.;_, -=<'-~;-{> , . ___ , ,_. -- ._._! - , . :'·=:--;::<:;-:-:.:, - - /D·~ 

·····~iij":·irii6f:iti~c;¡;siii~'~·;l.~· s'úbstañ;;1;ta.e:1b''s ~r~~~-~~\ci~'~º-
municaa6~)-~~. irr~:iglf~i~n~~s. formas . ( im~~~:()s ei·:~t;;ói¡~6s /pal!! 

bras ha~ird~~·~·ºr~z~;¡tas, ;ecepto~es 'fo~~~i~~ 6~-:~~g~;i:.i'~esJ ,• fa:. ·· 

informad6~---~~/~~ihiona fu1 ingr~diente< bá~l~o ~ra· la toma· de d!J. 
.',·:l. 'f', )·-; ·<·:·~~:- -

cisiones·-_·\ · '° · .. ~\--~:;~:-':\··_ .-,.,.'. · 

.- ., .. ;?~~~;·,>\Y:·~~-»~::, 

-/i~i·e~;r~sa es un sistem~ abfortd que necesita .de la ag_ 

ministra~j_~~ para• ~lc~~zar~s)1s ;ob]etivos y ésta .. u su vez requi~ 
re 11~~,~-·:·f~~ :~~~~~~~~~~~~~~·Ji;:' ~~~~pf~~~;';~~r'.madio .del· esfuerzo-

humano·cioordfriadoc;. nece~ita'i aé .~is.f~~a~·. c1~.in'formación .C!1le.:le 

permita~~~~t~!ie~~f ~;~~;~ '.~:~~ ·ilila:~~~~ 
:, •"'.:'···.·,.::.:-~_~<;t. '···:·;_, >;:~·· :· __ ::; _,,_:¿;:. _::: ". ,.:·;:·--~- _-.. ,. , 

. E;1 lr ~e;~{~a e11 qÚ~ ~l'~lstemá de '.iniormacfó~ propor'-

cionc 6sfa en' í6f~a:o~oVtu·~~; ~~~~t~/·pfecisa, completa, re.leva)}. 



te, veraz y presentable, se podrá conocer mejor la situación ac

tual permitiendo preveer, controlat· y a.ctuar coordinada y eficien. 

temen te. 

ele que se obtenga la infoE. 



Es evidente que no puede medirse la ac.tuación camparán. 

dela 

La 

es distinta, 

requiere 

turación del futuro, 

el pasado inmediato y 

ción; 

' _,' " .. -- . 

11) • MANTENIM~Ewro, Ac~·u11trzAcióN ó~ nLovAcroN o~t s.rsTEMl1. 

l\ m.edidn qua ~a organl.zoción vn prociané:lo, aua .canoloa 

de comunicación vnn t:onj.ontlo .uh numon t:o cli:imnal.-lUr<Hlo y con 01:10 BC 



va haciendo más compleja la recolección, procesamiento y disposi 

ción de datos, lo cual origina problemas tales como: mal uso de-

documentos, repetición de información, insuficientes canales de-

comunicación, datos innecesarios circulando, falta de informa---

ción desde los niveles bajos hasta los más altos. 

con tal evolución de la:organi~ación,.su medio ambien,.. 

te se va tornando más complejo y lo~ ·s'i~te~as .• de _información van 

adquiriendo nuevos matices y cambios, lo cual hace necesario exa 

minar constantemente las nuevas t6cnicas, equipos y procedimien-

tos para ver su vigencia y si es p9sible.seguir utilizándolos,di 

señar totalmente un sistema de información más adecuado a las n~ .: -··,-.,.-, •' .:: ._ - -, . 

ce sida des de la organización o reaÜzar''iC>s ajustes• que requieran 

los ya existentes. 

B) PRINCIPALES PROBLEMAS DE SISTEMAS DE INFORMACION 

Los prin.cipales problemas a que 

de información s,.egún Mora.:::-M.o:Lino, son: · 
::.· 

2. 

Mal cll~~·~() 'de .i6s r~~irtes. . 
--· / ,_-_:. ,<· ':.._/; - ::-~ :-i,:,~-:;;c.:.~-:';:__;: .. ~;:·_,_-;::~·: 

Repet;ib·~§ri. ih~·~d;~sarla;éle iilformacióri .. 

3. · ·· rnade~\l~~g~ ~caria1~6' de' b6itttnib~i~~ri.é 
'"··::-¡·,_ .. '::' 

l. 

4. 

s. Inadecuados métodos de pro6~so''.; > 

6. Inexistencia de una 
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los niveles más altos. 



es la oral. 

- INTERNA O EXTERNA. 

La interna se genera dentro de 

rada en el medio ambiente 

- HISTORICA O PROYECTADA AL 

La 

es 

rar 



para el avance en sistemas de información permitirán que éstos 

sean llevados a cabo de manera similar uno,a otro, presentando 

las diferencias lógicas de acuerdo'al,tipo de sistema de que se 

trate: pero estableciendo una meto'~5'logÍa a seguir que hará posi

ble que 19s_;anªli~t.as que _forfu~n~'pai:'i~:cdelgrupo de trabajo, se -

integr~~ adecuadámerite el1 'c~¡r1~&t~~ aé ,las etapas de dicha se---
" • • -' ,•. • • • - -"•-; •~ -; ,.;_. ,; •- -• "- - - - • -•~'>• ', _• ,• ,•• •" _r.; -, ,•-- • 

cuedcJ.~,,·;~~~i~()JL~lH~~:~~~~~[).~~~~r'_lb~ antecedentes del frabajo -

que va.z1\fa~s~i~(~ll~r}':~i f~~,s~~:il~:clb~ registros que se tengan de 
., -.~. :•'-'\::.'~'-;:.- -. :-.. :·'" < ;:··~ ·:_·, ::.:'f··· >-~'.~>;· .. ::.<::,;,_:-:_:,~:~·::,,::/< -·:.· > -- _. -

cada U1la'ae')as fás¿s'qÜl:i ya 'ha'r(sr'do.desái:rolladas. <;~ 
, _ ·, -• ·~ ,.,_ .. , .· '.:·.:· ... '··,·.··.,·~' .. ·,·. ,· ,' ,,_.~, :'f\,; \i· ''me_ , ; .• •. •·, ,:·' 

--, - ' .. -- .. ,-_ -:~::,·--~:~ ·\;~º'.-~~; 2:.-_t::_·_:,,~,;¿·-,~-! <·:..~ -, :_ ~--- ·-:' 1 - ~\-; -<" ;·:. 

2 .4·· QUE' ES UN DEPARTAME~;ii':'.~;;s~~s~~,:~~~~~~i~~~~!~'~"~i~C~MO 
, ., ·:.; ,,. ~~.-~,·'d:~~F.~·~:. f(Ú!- ~~7~: .,.<~~;~: t:. --~:: ·_,l ... :: ... <~~::~-;:~; \.º}. ~-::;'.~~- ·:/.:". ·<: 

FUNCIONA. ,,,·,:· ,, .. '':,< ... ,. "·''i'ii• . .,'fp;; .. ';. " ...... 
;_._ --:·~·::~:~.' . :-~:/ .. (," "t _, :;.-: \-t-\: -_----... '/'"'- ;:t ',.-. .. - --~-:> . ,-' 

nént~o ·~~íi~~~~f f -~~f,;~#Ji!t1'.f i!ª;¡~J~~f {f ¡~'::.,_ 
tituye un sistema "inte;r~lácio~~,d~ con«s~s '~orre~p~ndi~nt~s '\!ub-, 

sistemas .entr:~~~~i~do~;~1'.~~~~; a~~&~~'.:rt~~~-i~{~~~g:E" 'i~'',~~,:;¡~i~o
de par ticip~C:ic5J',~¿:d~;¡~~{oii~f ,~~11,1J~~~;'~1{~~ ~~TI~ ;'e1g~c~~;ic~ ... < 

; - ' ', ·, ',-~:~ . . ;:": :-~ 5-, -·> ":·-¡< ,; _ .. -:_•·,,-, .. y,,:.:·~-:';·~~ ,~· "f\ .- ,.- ><:- ~;>;.'-:." ' '·"'<. ¡---:~,--.. »);':·~~--->>· -
. · .. -'"".·' ¡ - •'""'' , ... -- '·t·'~ - ~/:/-··-~:-:.~-- '\::y~:~-:':'.\':·,-:-~::;--:;, ,_. -~,:.·::··: : ·.·.~::·:·":-~~~·~;·-:%. •"'. , 

·':~ai~\ t:'~1~E~~eéf})····to~amo·~ ,::~º~~'ie:~hc:'~~t6\, d·~·;:o~'9~h~,~~c.i6n -

la que ~~ft:1~: .. '~üe~·~~0:w:i~·~1st~inriJ~~'gf¡fü¿~~ ~1r?~;~rif;11~bi~-~ra -

e1· logroci~··11Íl.'~€,.i.}?6"c~~i:~fi.:6~i~ºr'4~~fill~tri'~;~'eT<io9'l:Ci~d~.:.áTc'h~s metas 
·-.~;:._-,~·:::--.~-. ."·--':~o'·-,:;: ~-' <:·_é,•_ . .'. '._~·"".J.~-.- "-' >_·--

es al mismó tiernp~ h J~~~~pefi() de ~· t.i.~() ~e 'fÜ~éi'61l .~~ razón de 

ser uk~i~t~~~~ás .in~~usi~(); •c'o~ó es la·'soci~dad" (~) 

Derivando del concepto anterior, mencionaremos que ca-

be disting\!Ír dentro de la definición, que existen desde luego -

(1) Talcott Parsons,"Suggcstions for Sociological :Appoach to thc 
theory of Organizations", 7\drninistrativc Scicnce. 

Quarteryly, sep. 1956, p.238. 
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organizaciones simples y organizaciones complejas. Las primeras, 

son aquellas cuyas relaciones entre los miembros que la componen, 

de una parte y el jefe de la organización de la otra, tienen un-

carácter directo e inmediato. En cambio las organizaciones com--

plejas se dan cuando dos o más organizaciones simples se intera.s_ 

túan para la consecución de objetivos comunes más generales, como 

el caso de las. instituciones gubernamentales, los consorcios in--

dustriales;;fa~c:S ·:·. 

·Los ;c1iv.e~sos principios de organización ql1e permitem a-

que .. tí,ez~ij:~wi~~~#s\y •• con ··el. ºf?;€i~6:¡·~~ª el,,c,µa¡ .. ~¡~~~~n· .crea--

das~··· soii<i~5'5i9'lii~nfes: ." 

b) 

e) 

d) 

e) 

k) 

1) 

. ;\ . 

~~1¿~¿i~.'zacióh . 
u~'ida~ de riirección 

'U~idaa ae 



m) Disclipina 

LOS principios antes mencionados nos llevan al análisis 

de ia organiza~ion horlzon tal, o sea al aspecto en el cual la org~ 
:_, ,:-~ -~,_ ~~ -.: --

niza ción va logrando a trav~s de la división del trabajo, la esp~ 

cialización tanto individual como colectiva y dentro de este cri

terio de clasificación corresponde al Departamento de Sistemas y-

Procedimientos. 

ORGANIZACION DEPARTAMENTAL 

El objetivo de este. departamento es simplificar los sis-

temas y procedimientos administrativos y proponer modificaciones a 

la estructura de la organización, para facilitar a los organos que 

la integran, el cumplimiento de sus objetivos y funciones. 

Por lo tanto, la estructura departamental debe favorecer 

la especialización deseable, dependiendo de cada circunstancia or-

ganizaciona1· referida siempre en el caso de los proyectos y pro"-·--
. .-.. -'-, 

gramas qu~ se le encomienden: así pues, de los criterios, que exis

tan para d~'.feÍ:minar un esquema de organización del J)i!patt~m~ntd:' -

éste p\lede .. :i.riclinarse por un enfoque de sistemaa, .. Jl1'.'Úri~ div.rnión:.. 

de su tral:Íaj·~ por oficinas de carácter •núx1:b;L~¡;~·;do :~~\~~~~ta 
las .dive~:a

0

sj~1:~turas.ió gerén6iac1~~la~+~~J~~·;;";i\·~:i('.,:· E: .. 
,;, . -: }•.' -~ >:. ,, ' -c .. ;,.:·<,·; .. ;, : .;·;;,~:: .. - .. >.-; ~:'/' .. 

i~:e: a·e~•l1~~ª:: a·6~~º ··~ •~.· ~i~~u .. ~ .. ~ ·~ui¡i:j{sc~~lina-
:. . . '.~· . 

con 



rio de los problemas administrativos, existe un bloque. único de -

analistas, del cual de acuerdo con las prioridades· fi]adas en la -

programación de los proyectos, se asignarán las ·persol1~s••que se 

consideren suficientes a cada etapa, subprC>~':fic~;', o ·~ro}r_eC:.~O que se 

emprenda, lo cual permite contar con un enfoqu~~~c~¿~~,;~~~lOs pro-
.--:~·~~ --,~_,,,,o:-·: :-· .-~_,,:\·' 

blemas que la organización le genera al nepá~'tíi'm'B:lt~}i' ,'. ,_ " 
··.; ".<~-" ,__,;. ·_:·.'.. ·_·;._.._: 

Para definir la organización deli~i~;~f~~ikf~",'· c~~f s~ de-
.'".-,·- .;~;-: s~:'\~·i:t.:·~¿ ,ú: ~,~~. ::: ,, ,, :;.-::; -·- ,¡, ·, .. 

···.~~· ~i:2~~.~~.~.i~~~~~~~jJ.~~·fe~~·tiáci}~i~~~~.H.~~~i'~~~~"~:·~.~c~1Jo· 
e1 ~náÚA~ :.·a~·· aioi:gani.~tí'·~t¿¡.;~ . a. moao CI~ ·~e,. V~r·ü~·~;~reas · élesvin-

, _,_;¡,.), -::--,: ... ---= L· .... ":~~:),.:,. :~ ._.: .~->-:·, :·: ,,,_ ;',_ ..... r,:::;::¿,~>.:· :::: ::ú?;·h~;;.~:~:-< -L~;!.P>~ ... -·~'.' ~'.·[~ '.-·--~-:-,· 

culadas 'una{dé',:1a'~ko,fra;)a;s~~r2~J¿~f~~~eñtos !ci?áf~~~f'.C:6r?~1carác-
,;-:·,·-··i·· - ·,·:·.;="·.' .,,,,.~,, ,,_ .. ~'-)"'· ,t.-<t-, w< r~:_:-_::~:~;.~--:~:.~}i-~'::::;~:: ~.\'-·''./" ·· · 

te~····c1~/ •. f~l.~~v·:·~*;ii~~; .. 6~~~~~~'{t~~s~~i;3~~~~~r0~~·~'E;~;tP,.*r~1~tufiri•.·~~stán -

en <OCá•óS :~~~~~~~Z:"':;~:~;;~~'.~~gi;:it~~~ ·~i~~tf !.~~¡;~.•. •~.< igen. 
sino:~·· ifu: objetiyo ,general)a/trayes'.de• la~.conj\incion ~f{6~ objeti 

_ " .· , ._ :. .. ·· '_.;· · ,·.,,._ ;º~,·--, ,,., .'\. ··· '-· "· · _·,.:->:_{ ~= .. ·• !· ; · - ',-,;,., - ,:·:if'.-{::..'.-~:~: V: -··, -xi- ; 

vos cie t~ai!i~~í~~"~~i·~;d~~·d~f;'b;'~~~f~~~,t~ft~*leñaa-ia • a~~~~~~ricia 
de c~~a ;s~sist~iiJl =~~ri ~].~~. ~e~~\~.~~~H~f'~ib'an·,J:~ torg'iu~izadón y a 

·-· • ,-. . ::.~-=- ~'~.;-·" ••.. , ~ ·'-'·. ·:::, ~'!. ~~º -~:;·~ '--: ~:: '. :;.':"':-:: • ::;,~ . . ,""-~'.~ ... /~~i;t.s;,-.-. .,,_. ,,. ;~· .. -;~ . :,';,·:-:;-.;o. ~x\:,'.;-': 

~sta inté~c:a.ia~d.J dentro ;a~·. s~.i~rri·~ ;¿¡~. a.C:t::iv·raaa.~ "' ·.,. ::. 
,'·_.·_ ._::/:~ ·';;°::>'"·,'/: '<'.::·~··:"·°'> . . . ~¿'.:·:>" : . ' ''·:-· ::<:~;-~'_-:-·>"·-- ;:~::~~,:·:".;··. 

···El·.P~~~~jª~:i~~~{~~~a'aoL ·~S ~~~;i~lci· a0·.ai~~ª~~~. tiene 
, . , . • . - .. ,., ·.·e !'. .,. -,~·< .. ·' ,~::; 

,'.:orno base .•\ina~_J~~~l~;~~~~~;-¿~Clt~i,_i~· l'ia~~~i~'ióh·::~:a~~á~~~J.J.¿ e ·.im--

planta~i~n ~~·:~\;1~\:e~~. ~eni~nd6 ·.·•~a.1 1.1~'.~º~é~i:;o1 ae'Bfo~ectos y -
·-. 



una base para la capacitación del personal. 

Así pues, concluimos que como cualquier departamento o -

área integrantes de una empresa,· el Departamento de Sistemas y Pr.Q. 

cedimientos tiene un objetivo establecido, al cual pretende llegar 

a través del cumplimiento de varios objetivos parciales. Dicho ob-

jetivo puede expresarse de la siguiente manera: 

OBJETIVO. 

11 contribuir al mejoramiento administ.~ati~k~~ 11Cempresa .pÓr medio 

del establecimiento sistemático de conceptds~' téé:nicas. métodos y 

equipos avanzados que permitan realizar en forma eficiente y per-

manente, las funciones encaminadas al desarrollo, implantación y -

mentanimiento de sistemas, as! corno el asesoramiento al cuerpo di-

rectivo de la empresa, en aquellos aspectos de organización y sis-

temas que permitan el aprovechamiento óptimo de los recursos huma-

nos, materiales y tecnológicos 11 
• 

->·:·:~ ,., ~· 

.... Las funciones fundamentales.que'. se. c'Cin~j_d~~~~\~~~e~arias 
: ~- ~; ~, ~~~ - -~·:._,~,_- · -- - · ::_·--e:_-,::_~--~,:. -~~:;-,,~:-:·;}<.i;:~Y:>;,~¡:;:~~~,_,_;',,-~;:~~~!,· - ··-~_,_:;_:___ ,: -, 

para ~1· (:Wl;púrniellto del. objetivo• a'rit~s•' ~~t~·~f~i')i ~f:iri;;{~~ siguien-
~-~~:·>::,·:::': . .; _:-):: .. <ji':' :.j~:~: -.~.- <>.(:~ ~l--:' - - .- .. -.-

, ·,--.. - . ·.·:_.·-> --;-,_,·.·,; . :.< '.<\·;:~: 

tes: E~~~di~~:¡:~r~a·n~'.n:~e~~ri~~ :¡~~:i~i't1{~1~\~'.! ~·i.:·~~~i~·~a:iento de 

·toda~··· ~~i~~efki·~~,:~~)_i~;~}~.~~~n~1:·~~b~fJ~fü~~~~s~.•·~9nipre~didos en 

su .~rea ·~e 1~~i6d~~i~~i:6~::6ºX ~i·~;úf.~e proponer los cambios 

>{.N·<··· 



pertinentes que coadyuven al mejor cumplimiento de los objet!, 

vos de dichas áreas. 

Estudiar los sistemas de trabajo en operación, diagnósticando 

si son adecuados y en su caso proponer los cambios pertinen--

tes. 

Disefiar los cambios propuestos en la organización y en los --

sistemas, incluyendo los métodos manuales, mecanizados o ele.s:, 

trónicos que permitan llevar a cabo de la manera más eficien-

te las funciones de la empresa. 

Disefiar los procedimientos asociados a los nuevos sis-temas 

propuestos o las modificaciones de los existente.a. 

Disefiar modelos para simulaciórf de-sistemas en proye-ctos y --

comparar sus resultados para seleccionar la alternativa más -

viable. 

Formular manuales adminis~ativos que incluyan todos los ele-
._ . ':'. .. , __ ':-. _·J:'\_".- .. : - , .. · 

mentes necesarios para su. i::oriecta interpretación~ aplicación 
«:::;·~_,:;.<; ;' ! ~,; ~-~;:<~': ; --- -~ , __ :•/ . .' 

, • ' u .'· ' • • » • : ' - - , • • r • ; ' < • '. '. ~ '' • ·.·::_•: '.' __ ;_::.: ';~, 
Y ma_ !ltenimiento.:_• --:-< ,{_•_.'~'_i:¡';_' .• _-_:i._-_/;':--- ... .. · :•.-:->:-: 

- '>: ~{~/-;;_: . '\'::'-.~·-"' _ .. _/_._. __ ;_·_~_::,_-~-_-_:_(_'.:_-~_' .-,"~---"'\ 
"~-:~---~ -·/~, ~---·-~:-'.C-,'...)"-~:<-~:o\,,_"~<~:.':,1~_">c". -·~-;:;~J ~~L.~----~>·:_• - -'--"_\': 

Recabar ·los ;dáfos .q~~-~p~~~t~~r{ e\;aluar'.CionstaflfÉ{menté·· la efi-

ciencia y~l.¿'.~g13"¡~~~:~~-'.iá'.~~,~~~k(i~~-r6k~;~i~faífü'a~i:~~~~~~-iitili 
~~ªº:. ,,_.___ -' >-~- -~ -- :·;-,; ;_ · . "-<.: - ,. -- - ";·r > • 

El~b~r~--~ c:O~j\l~€a~:·h~~- ~;~: {Ü'. d~s¡i~~as ünidades ~~{~istra ti 
vas ae'i~,~~~f'~~~.:~J.·~;~~r~l!lél--. de._ impt<lhf~~ió~'V._i~~\ ~~oc(ldi-

:::<-·.,·: .;··-

mientes 'de .conG01• Ciuo garanficari 01 :fluici~nami~~to-:c1é' los --
~).·. ·::..:;~:</.':;:\·~r·:-:.::/~.: .. ~:'·.. ·_ '.:;.,_.-:·-. ~;: ... -- ·. __ :- ·. - , :. :_ '_. - .,<. ··><:_:,:--·- ·:·-"~- .--.·/-'-: .> ><_~,_·_:_, .. ! • 

nuevos sist_em!ls .y do lasmodif.icaciories a>io¡,¡ ya:e_at:ablecidos. 

-_ l;SJ 



Asesorar en la aplicación de técnicas administrativas a las -

diversas áreas de la empresa. 

capacitar y adiestrar cuando sea necesario, a los encargados--

de la implantación y operación de los sistemas administrativos 

. ~ . . .. ' 

Px'~~6ver~~permanentemente el adiestramiento, la capacitacií5n y 

el:~~~~a:rollo del personal de la empresa. ,, ; 

.. · i\n~].~zar·1a. ut_ilización d~l ~~pélcf~~de ·~as ~á~1i¡l1él~f~3 ~~J~¡~os
~~~ ~l fin de qu~ se gararit.ic~ s~;~prcívechamientci.óptimo. 

IÍ14~~tigar la~ innovaciones én materia de organización y ~is;,, 
: ·-·.-_;,, __ :· __ -_:·>;_-/;: .. /.-:·Y::<_!·/·~:., .- ,.:<--,· -. 

te~~s',~ .así· como·sus aplicaciones a las necesidades planteadas 
_(~:-~~~'. :; :: __ ~_ ':~~>~ 

poI: ei cr,~dimiento y complejidad de las actividades. de la em-

presa. 

· ts'1:Ü~i~;~ ~ impfántár y cmahtene~ un si~tema • de calificaciónc de-
·-; . '-'; 

méi:.'itos del personal 
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INTRODUCCION 

En el desarrollo de cualquier sistema de información, el 

Analista de sistemas juega un papel muy importante, debido a que. -

él es quién habrá de estudiar y establecer las condiciones genera.-

les y particulares en que los programas de trabajo y las. activi_da-

des pueden ser realizadas. 

A través de este capítulo se pretende proporcionar al -

Analista de Sistema, una serie de pasos a seguir en el desarrollo 

de su trabajo, siendo ésta una metodología básica a la que deberán 

agregarse o suprimirse los pasos necesarios de acuerdo a la situa-

ción específica de que se trate. se pretende con esto también ~ 

crear y uniformar una metodología de análisis administrativo. 

·El présE!ntecapítulo muestra las fases mínimas que es--

necesario. f~al.iz~~ al promover cualquier investigación: 
::··:.';;::·::>-:: .. 

:Ú iefln.Ü:icSn del problema, el análisis prelimiri~~iJ~ la 

inform~~i~rii-ef';a~~Ü~is detailaclo .ele la inforrnaci6~-~ et'~i's~~:~o~~ 
llo del ~is~~~~·~ .. ,.J..~!,j_~~iaht~6I6ri¡aéFsistema' y.· f~~i¡;.,~ii~~fl'~ '.faáe

de eval~'a~i~~iCY 'm~~~enf~ie~{~_•del~m~smo~··· ·~• >, <-:-~f i•·" \: :/C:>·~· 
> '<~:_,-:_:·-: "<' _:; ' . - :-"~:t~·:-~-~ 

.,La ~~¡;e~a ;de .ist~f;~~:s~~.·· i~ri~¡~uTaa. ~r ' 

ción. del ·~robi~~a';, conte~pia; J.Z!3'.acdiones que dehe'.n~: se_r 'cubiertas. 
,_-,-'._;·! .,.. ,. -

para dar inicio al 'proceso/a través de la detección de posibles --
· '·--:·· <.« ' 
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fallas en el sistema, así como los mecanismos necesarios para el-

establecimiento de las condiciones en que serán solucionadas di--

chas fallas. 

La segunda etapa, llamada "análisis preliminar: dé la_ in-

formación" será el primer paso para solucionar __ el pro_blema : o fa--"'.'. 

llas detectadas en el punto anterior. En esta etapa~ 'serán forma-'-_ 

dos tanto el grupo de especialistas del nepart~men~~ d~ sist:;~; 
;. '·.~. ·,. 

Procedimientos que atacarán el problema, como •eL c~I11:i.té R~vi.~~r::t;;1 
... ·-.-·;:_, _··~!ol·~:~ .. ,__•>;:~·, "" ,-.. -~'.-;,. •:'· ";.-. .-~;·.~·;;··-

que será integrado por los repres~t:arit~s'.C!e/l~s (lf~~f¡;J~'~-~~i~as'.:. 
-- -- -- - :.;::_~'.;l~Z4~+~/~'~~~t-.~-~~ -;;;_~,'. '· /;_i, '.2::~~tco ~ ·o0_,c?_-,-°'=-~ _, ~\~~~:~~?~~·:;~:._:_-] 

involucradas, para de este modói.poaer. Ciontiriuar 6!'.ín·i~·--a~hiaa. 6~1~ 
·· :··:-'.: -: :,_--~ :--~::_- :··-_· ~:\-:_.:: ... :·.~:--~ ;i·:->'._: ~,: ·;, <;:.\· -~>: .. ;/~:)_;:_r::) -~- ., -~-., -~_:h:) --.·;; .. :-_:_._~\ '.-_\·, 

ridad y consistencia. :\~,··· ·:{:··--};: · :_ ·•: :,.:·,·· · - , .... > · .::>.,-:·: 
-~ ,·:_: ___ ··:.~~;J"~~~:Jjf~~~ ~--;~º·~}~;i:;_~ ~-:~i~·~:~~;~~~~-~~ ._,- '.·>' • ''·;-e-,~·_:~{:~]¡::: __ ::.\/~~·~·:.--~ ·· ;·· .-· 

,. -, · -"<i: ~, :«' · ~-·~:~~-:~~~·~.-.. -:_·.:.-~·-_:::.: •.. :_~~.;-~.·¡~,~i_t~---~-~-~~~-;_:;:.~.:::.-_T.)~_-_·_~.~:-.-_ •.. "~,,~·~o,,_ ___ -
:: .:.·:·· ..... -:·' -,-/.-:-...... '·:.-: ·:-.":~ .. :. ' . '··' . , ·:,· , . 

En la siguiente::fase~ constituida por el-•\'~anaHsis .~eta-
··:,.-,¿·-- ·.-· .. ,;,-,.·_ .. __ - .. , - , , __ ;·J-. -:~.\T~c'-~"-:•"·--'~~-,~-' --'-:=:_. 

::::n::i:s ::0:;:~~~~~:~2~::::. a~=:, :::",fil~f ~~{~~¿~~~::~ 
'~-"-···"' : ._. ·-·~¡·:: ., ~ · .• '.·: "' ~}'.'/ 

rá la alternaÚva;'qu~):<le acuerdo a sus car~cterÍstié'a~~ .:r~-k~Ú~ -
.. · ... ; .. -... ·~·,.:.·;~~':j':;;-"··· .:.·. >;;.· ... :-,-¿, '>: '.'/; :~'--. 

ser la más C:d~v~iii~ii~~!~r > '·:'.:,'; v> -
' :. ~ '«~; ... ·'- : 1,· ~_.-:;:~ e'.~ · · • ' -'' '.~:._ :.:l',_·'_.::;:';__:' ,·'. ~ .. 

~l?~:~i~~~:--;;-co:,;~-"-.~. ~,> ,• • -.-- -~·~-·~~·:_::_·~~---'.;,'.;~~o' ,,. ;~;\ ~-;,'~~~';_~·- .),;:_·~¿~~: 1~~L----- . ,. ,_:_ 
1~~ ;i~~~·-}i7~~~\iir en. ei10.a~~~~%úó 'a~1 :~i~t:..~;;;;i.l~ri!l-. esp~ 
. -:_ ':.'.. ':: --:_::::::~ . ; '~:~·· ' , ''.-\:i ·~~·~::= .. : ~--·- .' ,, -·~-- ~~,,~~ :·:, ;. : ,_. ~:~~~ -·" ,, ·' < '· - ; '~- • .:: .,: ;"; .: : /.' ._ ,.¡. ::>-" '.; -~·, ,,. ··'. ,. '~ -... :-.., «:,, . 

cific~d~~- fo;J:~c7C:~º~;~i'~ª~~;·- ~-n doi1de}st:!''cii;€;bl~~~ri::{ci'~ ~rifi1a~1' . 
y salidas, c10'1 ~i~t~~~; ~-~g,i,-Ú.<i"it~~A~ti0~ ~::¡t~d~ibÜ~da:;-,~~{ ~~~~º 

, · ... ,. ::;:--(:r:,"¡~~-;;·f:< ·· :·--:::- ~;; :.:·~;/~:;. :·~'.:-,:~J-·> -··-i-··. 

e1 proce,so ~~l. mi~mo, 1~<::1 ,uYf:!Hd~ ;Ia. d-e~~rfpción ae1 rééuiso humano 
: " : ; -''-t-:Y ~·'::·:,_,::_:· '.:'_::::>!,,~:·\·:r~''.:_:}}_-' .~ .. : ~.:, 

así·_ ::~6~;6_:/~i\!J~j~~~~~/ ~··~·~-ú~f'i~6: ·p~~-~··: :su :qpef~-q"io~·-~ 
~-·<"<'-e-- .. • ·.-•~.·:,·;e,~-~-~.\: :·-:--'..:,(,ó-,>."- ';:;;..:.:>-. -;--.-o'-,_ . ",:":'::::,,_.,;l_:,.,,..: ... '~:,;e;:_!··.,'~>~-~~~~~< 

:'.:.'.·._T:->· ·~::;;;:-;/" --_, · , '\'-·(.'. :~·-:::>'_:;:' 

La etapa de ;,impl~nÚ~.i6i\ 11 
, 'cÓnsÜl:uye cornÓ su noinhre -

necesario, 

' '· ·;;.·'.~:'-·(:<:.''.":-· ·- ~-: 

2.2 



lo dice, la metodología, para la implantación del sistema de acue!. 

do a la alternativa seleccionada. En este punto se plantean varias 

alternativas de acuerdo a características del sistema tales como-

su tamaHo y su complejidad. Dichas alternativas están constituidas 

por diferentes métodos que son los siguientes: 

a) Implantación parcial o por aproximación sucesiva. 

b) Implantación de sistemas en paralelo. 

c) Implantación a través del método de proyecto 

d) Implantación por el método instantáneo. 

La Última fase consiste en la "evaluación y mantenimien

to del sistema", en donde se llevan a cabo los controles al siste

ma para corregir fallas o posibles desv:ia ciones, hasta dejarlo fU:!!, 

cionando conforme a lo esperado. Esta Última etapa deberá ser lle

vada a cabo en forma periódica para evitar desviaciones o fallas -

.graves. 

Las descripciones son hechas en forma sencilla y están -

realizadas de tal manera que permiten entender con claridad cada -

uno de los puntos que paso a paso deben cumplir las personas invo- - -

lucradas en las distintas áreas del proceso. 

2.3-



1 
ANALISIS PRELIMI. j 
NAR DE LA INFOR. I 
MACION 

ANALISIS DETALLA. 
DO DE LA INFORMA. 
CION. 

; 



D.S.P. 001 - D.?. 

cDEFINICION DEL. PROBLEM,.'\ 

la. F:Tl1PJ•. 



0ii;IBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE 

DEFINICION DEL PROBLEMA 
la.ETAPA 

HOJA NUMERO 

1 DE 4 

P R O C E D I M I E N T O, 

AREA SOLICITANTE l. Detecta los $.Íntomas de fallas en su área-

dé trabajo, ta les cor.io retrasos en sus la

~ores, in'c;remento desórbitado de gastos, --
.. ~ .. -· ' . .-

baja producÍ:ividad, demoras en flujo de --

la infor'mación, etc., o fallas deb:í.das a -

mal ftiricionamiento. de otros sistemas rela-

cionados con _esta· área. Esta última situa

s~ -det~r~:i.na ~!1~~-ria:~X~vestig~ciÓJ:l. más. pro-
·.-··.' J '"';;; ·;,;~:·-;7~'.: .. ;¡" ', :,'.. . '" . ' '.' ,- - - ,.,,_ .. 

.... . > ..... -·:' ~;:,,?;;;'.··~:"~ :::<':.? -::"·:,_·. •',.'' . ,-. ~.- ·.;' 

··fu•~~.:.:,1'.'•'.;·_~i:••·i;.,;,,~·~·.2,i·!~-.···'.· .. ;.:; .. ,~)' 
2. . Determiria,f,el·1·posible;•problema ,9ue está prg_ 

' ' vó~-~~~j~s1~-~~-~¿~~~~~~~·s~~:¡~;i[•fü1~h~i o nado s • 

-3.''. ;~~J~~f~~-1~1!:i~-?·d~~i~if~~;d{d~;tt~i~~-~ención de-
;·<"-_:~:·;:>?~'.< .:-_.; ,~-) '.~' --:~~1-·;:,;;.·, r~:;·-~- :.~:-':'i:t:~~F :.-·.)·-~ :::'.·· ·- · 

.-._~·¿' ·~~pe:~f${~!~,~s};:iéf',j~~;~t~~·~nto 'de Sistemas 

r ·,";f~·~'~6~J'Í.~ie;tos .~ .-e·~ . · ... : , · 

;: ~á ''solii;;.~ ~l n~b~r~~tnehto de Sistemas y Pr~ 
, - .;: : _, ~- ~ 

cedimi~ntos su intervención para la corree 

. ----- . _ cjón • ..fu:~.,.lllJ.~_cl.fil~~ --.. •· 
h'lCl!1\ DE UF Ci\CIÜi''(SüusTtTUCtCN FECIIA 1 EN VIGOR f>.. P.i\l1Tit{ 1 r · p~--- -l-· - · --, ""· ---¡ 

--------.. -·.--·-·--· .. ,__ ... _.,._ .. ,,. .. ____ .. ____ .... ..-.... _.._ ... ____ ,._ ·--- -

2. 



OriIBRE DE LA 
EMPRESA 

DEPTO.DE SISTEMAS 

y PROCEDIMIENTOS 

DEP'ro.DE SISTEMAS 

Y PROCEDIMIEN'roS . 

CLAVE HOJ !. !"UMERO l 
DE 4 

S. Lleva a cabo la auditoría acostumbrada a 

efectuarse periódicamente a los sistemas 

en vigor • 

. · 6~ · Detecta .. :prob!emas .q\le esHri ócasionando 

..• )/ ~alla~ en é1" a.;s:~;ci~6 .:ae -las a.ctividades 
·,'~-. _'·'.:: .:;; ·:::-~'.-~.\:;::_'.' . ~. 

¡,;.'.i"} . del' sistema •. 

· 7~ . Informa al jefe del á~~~-:~ie~tada sobre 

los ·problemas detec~do~,J,~Üicitándole 
autor.ización para ·intervenir y darles sol 

ción. 
~.-. 

1 

Envía soiicitud ... escrita y. autoriz::i.ción de-

.·.intervención al Departamento de Sistemas y 

. Procedimientos. 

Recibe del área solicitante la petición es 

; c~ita o la ;.\dorización de intervención pa 

"·ra··L•~ éesolución de las falla<.1 detectadas • 

.... · r~;10.J;~i~~6r,, d 

.. :·: .. A·< ··{~~vención 
,,~.· ' 

programa de trabajo, para la in 

previa a,l área .solicitante. 

. ··J'.i;~ Sélec~iona al personal que atende. : ).a so-
4 _________ --.· .... • .... :.:;._.: .. · ·_.••_<..;:,li.!ll.,.t_µd de .in.tervepct· ón al..-".~a ep ::ues---. 

FECHJ\ DE u(tI'tÁCION S_UDSTITUCION FECl1A EN VlGU'.l A. PAHTm. 

- ..... p . --.. _L·=---º-F._. · ___ ...... 
2.7 



o~rnRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE NUMERO 

3 DE 4 

tL5n. 

12. concerta entrevista previa con el persona 

inicial con 

'sistemas-



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

ANEXO 1 

CLAVE 

RELl\CION DE ANEXOS 

DIAGRAMA DE FLUJO · 

HOJA NUMERO 

4 DE 4 

" DEFINICION DEL PR9BLEMA" 

FECHA_ DEpt.JH,JCACIO SU13STITUCION FECHA 

2.9 

EN VIGOR A PARTIR 
DE: 



DEFINICION DEL PROBLEMA 

la - ETAPA 

DIAGRAMA DE FLUJO 
----- ----·--------- ---

L_· --·--~~~-.~~~-'-c~~~~T~ 
e INICIO ) 

~"'t""j .. ··:·,::1- ·-

DETERMINA POSl~-LE 1 
PROBLEMA 

·--- ·-·····---· -------· 1 
DEPARTAMENTO DE ~sr:MAS Y PBED.at .. 
. - ·- ..... --··- -·- --º·······--

( INICIO ) 

r.ECTUI\ ALOTORIA 

ERIUDICA 1\ LOS 
STEMAS 

-·-·- --·-

. DETECTA PROBLEMAS 

~-:__ 

~ 
JNFORMA Y SOLICI íA 

Dr: TERMINA LA NECE AUTORllACION AL 
SIOADOE INTERVEN_ .._ _____ _,t--------1JEFE DEL A~EAFMA 

ClON DEL DEPTO. DE INTERVENIR. 
SoST. Y P'ltOCEDN. ----.,. --·-. - -·· -- -

CASO DA AUTORl:'.A. RECIBE SOLICITUD 

f: 

SOLICITA O EN SU 

;:'.10N(ESCRITI\) DE. 1------~l------~DE INTERVENCION. 

llNTERVENCIO~ . ¡¡~CA~~ 

):·1'""· .. -.-----. 

ELABORA PRO 
DE INTERVENCION. 

SELECCIONA AL PER 
SONAL QUE ATENDE 
RALA SOLICITUD. 

CO~JCRETA ENTRE_ 
ENTRE'/ISTA INICIAL i.------_,1--------4 VISTA CON EL ARE A 

SOLICITANTE . 

. '·I .__-_·_-_-·_· ...J-------+------.i SE DEFINE EL PRO~ 
BLEMA. 

~
E ESTABLECE a 

OBJETIVO DE L.A 

~TERVENCION. 

ANEXO 1 



ANALISIS PRELIMINAR DE LA INFORMACION 

2a. ETAPA 

ECHA DE SUBSTITUCION FECHA EN VIGOR A PARTffi 



OivlBRE DE LA 
EMPRESJ\ 

CLAVE HOJA NUMERO 

1 DE 5 

ANALISIS PRELIMINAR DE LI\ INFORMACION 
2a.ETAPA 

P R O C E D I M I E N T O. 

DEPTO.DE SISTEMAS l. Formula programa de trabajo qqé incluya 

Y PROCEDIMIEN'ID S las actividades a dei¡;arrollar en el análi 

la iriformaci.ón. 

quienes son los especialistas 

el grupo de trabajo que --

el·estudio. 

entrevista exploratoria con el -

solicitante con el fin de determinar 

or igien de:L. problema •. 

AREA se lleva a cabo la entrevista explorato--• 

ria solicitada por el Departamento de si~ 

temas y Procedimientos. 

DEPTO.DE SISTEMAS' S. Determina el área en la que ¡¡e está origi 

Y PROCEDIMIENT~~ )~- .•..• n~~cJ:o real_~e.n~e •. el problema, pucliendo ser 

>·,_, :e~· :·:t·~át~--~:h-~1·a: ~i'.s~'.>~~~'a.:;, ~.~1i_c_i;t;_ai:tte .• 
:'.' ;~,_~:'.: ~~~;_;_~;·~~ '-~--r;- :-=-=·--o:--:.'''- :,: .. -<-· o~,-3: -· • --

6. solicitcl:alárea usuaria así como al área 
:-o.-,•; 
. - . -·~. ·' 

' >aoÜC:_'.:i.tante~ que nombren representantes -

de traba'o. 

rn·c11/\···n·E•· ···'':e·)· .>.•·. ;: ·, SUBS1_ 'l'l'UCC_ON F'ECHA 
1 

'· •• -'pUl~LLCAC!ON 
EN VIGOR A PARTlR 

E:: 

2.12 



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE H O ,J A N UMERO 

2 DE 5 

AREA SOLICITANTE. 7. Nombra representante para integrar el --

grupo de trabajo. 

AREA USUARIA B. Nombra representante para integrar el gr 

.· po de .trabajo.-
~ .·3~'f, . -~-

DEPro.DE SISTEMAS 9. .rhte,gra grupo::i-evisor con representantes-

Y PROCEDIMIENTOS ,, i 'ci~'\].~~··~fv~~~~~ &~é~~·:·;~~\'ia empresa que -

_;;'. C\ ·~:;: .. iAt¿rt't~~é'fí'.•eh.ei·''fuh~~6riamiento del sis-
-·'·' .: -,- -- _-.. - "·-'·--i-·\-'- .-.. .•• "'> t'): :s-::·;;-. -'~-~/::)'.~': .-\\ :.- ,-

·--~;'~: _:~'!:·.-,_.< -.:.:;·~:~-~-t'.;~:-,e~ .. ~m;~;~a,,::·.#--.~~~;~; \~f~:.~°'~ ~- ~-:::: -~-;·~_2:~ . .:~-~-¿"'·º .'i: :,.,; .. :s' ·' ~' 
,·.:,:~·:·f .. -::·" . . . . .. ... ,\<:.>~'" .· .. :~.--":.:~·,_''1::.:~:-:?~-"''·--0' 

--·-1.:'.-<<· ·, .. ·,,: "·;:~:~:;);y:~':o·"·:' . :'::·,,'..~,.:~:- --~~>-~;·;:·< ->:>:~. ","'• . >.:~' -

. ,,~:;;~~~-~~~~i~i!~~~:~~¡~~t!t~:~":::::::ó:: 
A~ ~~~ fk~~~f ¡;~~ªt~~~~!f ~~!~!r~~::::::o:: 

• _·, ',:_i ·, "".;1:_;~:~· -, ··-:, :·''1''\ ' J - , ~.:,~;i:. ,,:·., '.~:-;":', ' 

· ·.·.·. · ···• ·· :, ·· .. •.·Y~\YR~c:>f~6i6~.~v~·3r~; ~6í1~·i:ta. 
DEPro.oE sis~~;sI··; /·ii·~· ... ~~~~~~~~J?r¿'~i~sJiic~;··[Jiid~ su importan--

Y PROCEDIMIE~~~ ; ( .~ .• · ;~~ ,;·~~'.~,'é'.fi,;;,iifib?:~~cic5ii:fob~~h{áa·. en· el estudio 
,·~~>i: . .1··; <·:,~./·~::,:,;;;~· . ,!;<' ,,>~ ·.~.· 

.• .. · · d~ : tericirio¿imi.~1\to; 

. ·• fri~ .. '.; ~~~J!{'~~-~~ª' il1formación-obtenida y de ser-

necesario crl'iformula .el problema. 

__________ ..••• _ .. ,•_.·_·1.,.'4 ... •··•·· ... ·~···-· ... ~grriiul.a diagnóüj.c de la información~ 
Ff:CllA DEpt~or~:mc~ EN VJOO~l, PARTIR 
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OMBRE DE LA 
EMPRESA 

DEPTO.DE 

CLAVE HO.TA NUMEH.O 

3 DE 5 

copilada, especificando las partes del --

problema que requieren la atención inme--

diata. 

15. Prepara el informe conteniendo el diagnó~ 

tico determinado a través del análisis 

preliminar de la información. 

informe a la jefatura del área 

afectada para obtener su autorización. 

Recibe el informe· certificando el diagnó~ 

ti~o del análisis preliminar en el cual -

incl~yen las alternativas·de solución-

problema detectado (el "que" se puede-

la diagnosis y dá. su. autorización

especiáHstas prosi-
.. _ -·-r --~ ·"'-·.-_·- "··--.:;: .__- -

. c1~1 sistema, comple-

lo~ pi:intos que crea -

para proseguir con el 



OMBH.E DE LA 
E.l\'.PRESA 

CLAVE HOJA NUMERO 

4 DE 5 

cienes que el jefe del área afectada su 

giere. 



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

ANEXO 1 

F/o:CIIJ\ DE 

CLAVE HOJA NUMERO 

5 DE 5 

RELACION DE ANEXOS 

. DIAGRAMA DE FLUJO. 

" ANALISIS PRELIM~NAR DE LA INFORMACION" 



ANALISIS PRELIMINAR DE LA INFORMACION 
2a- ET A PA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

ANEXO 1 

AR!A USUARIA AREA SOLICITANTE DEPTO. DE SISTEMAS Y PROCfD 

FORMULA PROGRA. 
MA DE TRABAJO. 

DEFINE INTEGRAN_ 
TES DEL GRUPO DE 
ESPECIALISTAS. 

SE EFECTUA LA EN. CONCERTA ENTRL 
TREVISTA EXPLOR.,. ________ ....¡ VISTA EXPLORATORIA 
TORIA. 

DETERMINA EL ARE A 
DE ORIGEN DEL PRO. 

------------_.BLEMA,PUDIENDO_ 
SER LA MISMA AREA 
SOLICITANTE. 

NOMBRA REPRESEN. SOLICITA AL AREA 
TANTEPAltA EL GRU,...--------------------------~USUARIA Y AL AREA 
~~~~~ ~~~rr~ 

.. -----------'"'NOMBREN REPRESEN. TANTE PARA EL 
0€ TRABAJO. 

NOMBRA REPRESEN INTEGRA GRUPO 
TANTE PARA EL GRU.l'----t----41 
PO DE TRABAJO. 

LLEVA A CABO ES. 

---------------------------~'------ITUDIODERECONO. 1 l CIMIENTO. 

PROPORCIONA AL 
GRUPO DE· TRABAJO REGISTRA Y CLASI. 
LA INFORMACION t-----------------------..;:.. ___ _.¡FICA LA INFORMA_ 
QUE SOLICITE. CION. 

ANALIZA LA INFOR. 
MllCION Y OE SER 
NECESARIO REFOR. 
MULA EL PROBLE. 
MA. 

FORMULA LA DIAG. 
NOSIS CORRESPON 
DIENTE. 

RECJl!IE INFORME PREPARA EL INFOR. 
CONTENIENDO LA t+----------------------~------1 ME CONTENIENDO 
DIAGNOSl!f. LA DIAGNOSIS 

REVISA Y DA SU ··-·--· 1 
AUTORIZACIONPARA RECIBE AUTORIZA. 
SEGUIR ADELANTE i--------------------------......iCION PARA SEGUIR 
CON EL ESTUDIO. ADELANTE. 



•ECHA [)Jo: .Sll!k.;TITUCION "FECHA EN VIGOH A PA11TIR 
•'• 



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HOJA NUMERO 

1 DE 3 

ANALISIS DETALLADO DE LA !NFORMACION 
3a. ETAPA 

P R O C E D I M I E N T O • 

DEPARTAMEN'IQ DE SI§. l. Recopila la información necesaria para el 

TEMAS Y PROCEDIMI~ análisis final, con el área usuaria, así-

TOS. coco en las demás áreas afectadas de la -

empresa. 

AREA USUARIA 2. Proporciona al grupo de Especialistas del 

Departamento de sistemas y Procedimientos 

la información qué le es solicitada. 

OTRAS AREAS AFEC- 3. Proporciona al grupo de especialistas, la 

TADAS. información que le SÓlici.tan. 

DEP'l'O.DE SISTEMAS 4. Recibe la información solicitada. 

Y PROCEDIMIEN'IQS. 
s. Registra la información obtenida proce---

diendo a su clasificación de acuerdo a la 

uti1idad que tenga. 

Lleva a cabo el análisis detallado de la-

información determinando el "que", "como" 

"cuan?o!'• "donde~·. "quien"; "para que", -

"porque" de los procesos que en ella se -

FJ<~_C~I~- _DEp'lJ1i,ICACION SUBSTITUCION FECHA EN VIGOR A PARTl!t 
I F:: 
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01\.IBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HOJA NUMERO 

2 DE 3 

describen. 

7. En base a las conclusiones obtenidas del-

análisis de la información, se."determinan 

las alternat"ivas .de 'solución a los probl~ 

mas. det~6t~~os en ei fuhcionamiento del 

. )C , ,: 'd.e solución especificando ventajas y des-

AREA USUARIA 9. Revisa y estudia conjuntamente con el De-

·. partamento ,de Sistemas y ·Procedimientos -

las aÚ:~f~élÜ;,as de solución propuestas 
', .. ;" ;~' 

~~i~66i~~~r{d.o la que a su juicio sea la -
<-:> •/S·~-· .,-.~-. ··\':-~:· - ·:)·_ 

niá~\/iá1lie~;:>·· 
- ¡ -':-;·. -~- -:·--~::;_,_·.'·i,.'"·'· <~ . 

DEPTO.DE SISTEMAS ·-lo: oi.fi~~·;-~~-:fdtrllá ''detallada la .alternativa-

y PROCEDIMIENroS ~-de s§~i~~:~óri¡·-º~~~ _h~~Cl'sido seleccionada. 

: " :' ~ ·:: -_.-.'::.·.-.. -. . .-... : 
~,;,_;::, '·-·· \':.;'• 

->_::· ... ·: ;~t:~f :~·;< :· :··: :.' 
: '>·:: ::::.<--~_: .:'..<: ·,·_\~->:;- . 

~~ :e , -. '. ·,· -

EN VIGOR A P Ail'l'IH. 
E: 
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ANEXO l 

CLAVE HQ,T A NUMERO 

3 DE 3 

RELACION DE ANEXOS 

. DIAGRAMA DE FLUJO 

" ANALISIS DETALLl\00 DE LA INFORMACION" 

'· 



ANEXO 1 

ANALISIS DETALLADO DE LA INFORMACION 

3a -ETAPA 

DIAGRAM' A DE FLUJO 

OTRAS AftEAS AFECTADAS AREA USUARIA DEPTO. DE SSTEllASY PROCEO. 

,.... _________________________ __,RECUPILACION DE 

LA iNF0RMACION NE 
-------------cESARIA PARA EL 

PROPORCIONA LA 
INFORMACION QUE 
LE ES SOLICITADA: 

ANALJSIS FINAL 

SE DETERMINA ALTE 
NATIVAS DE SOLU_ . 
CION AL PROBLEMA. 

PRESEN íA ALTERNA. 

r------------..¡ TIVAS INCLUYENDO 
VENTAIAS Y DES~. 
TAJAS DE CA~ UNA 

REVISA Y SELECCIO
NA CONJUNTAMENTI:: 
CON EL DSyR LA MAS 
VIABLE 

DEFINE LA ALTERNA 
.._ ___________ .,.¡TIVA MA! 'nll!LE. 



FECllA 



'0 J\rnRE DE LA 
EMPRESA 

y 

CLAVE 

DESARROLLO DEL SISTEMA 

HOJA NUMERO 

1 

alterna ti-

con -



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

J\REJ\ USUARIA 
. '.::.:_;._ _.·: :~- ":~:.;:: : . : ·. ,.,-; '- ~ ·-. -·-- ¡ 

ci~.;>s;i.:~~tó:i:iz~6i6n al1e>ial1dó'i1os·· c6menta--
_:y°':.""" ~-":::.-~.;~-·,-.';''.e ~,,.:f_::-,;;-¡-{." • __ , '-'\~;~"'- -.,.-· ·; _::;_- -~·-· 

coMrTE -REVISOR .• ·.- •.. - 1~ ,;~Re~-ls~~~"1~i~iC>r~e q~~'.c~l1\iene -el_ sistema 
-~~";e--~: - .·--~.-~:-~-~---~:-:·~_;<::_~- ,':_,:~-~~~-- :_::_L ~--· ·:r- ---:_2:::: --~-,._- · 

' : -P';opue_~to¡da?ldo;su ~ii~ó'btiel'lo, _.anexando-

_-•_-.-• >i~s·,-~cid~f Ídac{(l~~s>o b~~~ht~~io-s . que crea 
: · .. ·' =. ··:::·. . .• .·_ ·: •. ·~ , • ' • ' ·'.:: .. _ -~--.: .• : ·, :·,: .- ·• - .... 

/ > '' ·~----. ·.•·-, .. -.: ·-·•.:_;,·_·_._-n-: .. _:e __ •_:_--c- 'e·'''s>a.:'_-r·_·_•-_•J.;o's.-_._· •. ·•.•.·-;_.- -;, • •-_;:;. _·_:·•_• ' '_'• :> . ; '' _;( ~::_:-~t~-.¿ ~ - --... - ·---:;;~ '- ." 

DEPTO~ni·§is~i' .. ;J 8~· ,-;i.1eJ~~~iC:~iib~-1~;s"·inóaiií~a·¿{fü'l~'s o ·cambios 
_;·:·I~ :' :.;...;: 

Y PROCEDÍMIÉ~q.QS '•; ~~g~~Í.d~~.::~br'·~i á~·~~;~-G°~fr~:_g_,~ o por el C.2, 
'.· · . .,:_,:'.'~<'< '-: "• ···:?'.».:---~ o··· .. ~.'\'.,_ ,· ,.::-···.:"/.-:>·· 

_ ~, -: ~--~-~-~i~-~ :.~2~-;{j~_:;~~,~ ~;-~;~L~}i1fu1~~~I·i~~-i ~~~i-~~l~~·;:~.--:~~:~~Si k~ ~~ ,;'.-~;L~i~~~-~ 
-'•'' •('-:';-. .-·,"' ... ·' 

;._ ... -.• \"9~ P;e~~!1{~.-'e;(9{~t~~ ~~();u~~~b: con los ajus ... ·;. ;).:-, "-' ·.,:')(·--;-·' ',~·;_, .yr· ;e_ f~~ ·~~SiJ~ic1bs'_al. c'ir-~á. u~u~rici y al comité 
·:.·1·-- . '" - . 

· ( > :' R~.;i~()r, p~ta' 9b'tener -l~~- ~()~~espondien tes 

-- ;> ·r <vis\:~{ bÜeri~~~; · ··- -•· -

USUll~IA/ >/ lo>:· ~&i~~ ~l'sj_~tema p;ópue~;to. con_ ajustes y 

~: .Z - '-, < '._ a~'si.í J¡~t()l:lti~no:~L+ - - ~' ~ 
hREJ\ 

COMITE REVI~Rj ' 11. Revfaa~cl sistema pr:~uesto con· ajustes' y-· 

da su visto' bueno. •. ·. '\(5 
;:JEPTO.DE SISTEMAS 12. Obtiertc visto bueno del área usu~ria y del 

.. , .. ¿ ncvümr._ 
1 :· !;Cfli\ Dio:Plfü',IC/\CION HU BSTfTUCION FECllA 

L-r-=~----:---------i~-
p ¡\ l! '.l'lll 
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COMITE REVISOR 

DESARROLLO DEL SISTEMA. 

4a-ETAPA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

AREA USUARIA 

REVISA Y DA AUTO_ 
RIZACION ANEXAN. 
DO LOS COMENTA_ 
RIOS NECESARIOS 

ANEXO 1 

DEPTO.DE SISTEMAS Y PROCED. 

DISEÑA LAS ENTRA
DAS Y SALIDAS DEL 
SISTEMA 

ESTABLECE LAS 
ACTIVIDADES .A DE. 
SARROLLAR EN EL 
PROCESO DEL SIS
TEMA. 

DETERl'lllNA EL. 
(COMO) SE REALIZA_ 
Ri.N LAS ACTIVIDADES 
PREVIAMENTE ESTA. 
BLe'CIOAS 

PROPOlljE ELRECLR 
SO HUMANO NECESA. 
RIO PARA El:. FUNCIO 
NAMIENTO DEL SIS_ 
TEMA. 

._~~~--------~--~--------~~..,----._,~--~~~------""'LLEVAACABOLOS 
AJUSTES SUGERI_ 

P"'----------~--------------~~~--~--~~~~~~-------ioosv PRESENTA 

REVISA Y DA VISTO 
BUENO. 

...-~~~~~~----~~~""" 

REVISA Y DA VISTO 
BUENO. · 

PARA VISTO .BUENO 
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IMPL ANTACION DEL SISTEMA 
OIAGRAMA DE FL•JJO 

DE SISTEMAS '( PROCEOIMl:NTOS 

DETERMINA HEC~. 
SOS NECESARIOS 
PARA OPERAR EL 
SISTEMA. 

DETERM!r!ll RE 
SABLES DE LA EJE: 
CliCION DEL PRO. 
GRAMA DE TRABAJO. 

PRUEBll EL SiSTE. 
MA CON OATOS FIC. 
TIC!OS 

OBTIENE RESULTA. 
DOS Y DETERMlllA 
ME TODOS DE llL 
PLANTACION. 

2. :12 

ANEXO 1 



FECllA DE SU IJS'I'l'l'UClON FECIIA EN VIGOR A PARTIR 



<lO~IBRE DE LA 
EMPRESA 

IMPLANTACIO~L riE:l}siáTEMA •.- -•... 
Sa~ETAPf\ (l}t•AL~$t\_TiyA)i,·,'i . ···- - 'j;~- ·-
p· R O e 'E ¡j; t'M•FI\ E{N ~T·o··• .·.· ..•... -·· _ .. ---

IMPLANTACION PORiAPROX:Í:~CION/SUéESIVA~ •--•-.· < ·-

DEPTO.DE SISTEMÁS···; L E~-~osJ~{~':,l~---~pla~taclc5I1•-bai:-C:~ai:o. 
y PROCEDIMIENWS • ..... apr0xfinacf6ll. sucesiva: " -

... />·~· '-? .. ;./' De, ~o ·~er>posible la i~plantélcit)n parcial 
:-., ""}'·"·' 

-~·_.ye'. ;,- ._, r~-p-~~ apr~ximación sucesiva., se pasa a la-

- , ·-···. · ~~-\ \segunda alternativa. 
- ' «.. . . . . '. ' . . ~ -~ ' ~ - - . ' 

'~:~ ... /;~'.. '. _· .. \' ·_:._:,. __ . :~;: . 
. · .. -·· ...• -•-;·.3:. 

-· <~;<·~··- .· . '- -.:: 
~•c.;_~'~i:: _ .. . d.i\7~de en partes jerarquii~:1<1---~_fe acuerdo-

',h .·.a como se vaya a ir im~l~n~~~~o. 
·<\h' nt~~ri.buye las insfrucC:i~~~~;-J~operación

···. • -;.r·;" ·~~C:e_sarias,._· __ e.ntr~-\as-;e~~~H~rque;~eráJ -

"~,.,~s:~. :~~~º~';"''t dé:·. :~f ;t~ri~~:r~é~' .. 1 ~.i·tO
AREA .. usu11R~;~.- ~. ,_;~;:ic~. _~_ri~y~•~-~-• :~~~~{: ~ª;f i~~-L~:~ .L~~ .:i~~: ~·~-fó~-r~~ 

- '" ' ;'/?. z)i ;·i:~-/;E;~. i~_-~;j~1~aif ~i~J~~a ~J~; ·~·~ 6sr~~ -
"º i~b1~;~~an~~( . .. 'C L: ··· 

:'~.-.. :_--~ _:_·:_J-' ':,:-·,, '•. :'; 

obticnEl los. resultados de las pruebafj efe.s 

ti.ladas. 

F EC H A_.f>l'.~~)&i:1cXc 1o~[sú f;;T l~UC 10 N F f•:C fl A J_i.·_;N_·_v_rrJ_-º_'~i),,_,l_..{~,_-_P_A_H_.·1_' '-R-1 

-- ____ L ____ ~-·] __ ____, 
2. 3.cl 



O~IBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HOJA NUMERO 
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DEPTO.DE SISTEMAS 7. Examina los dai·os obtenidos efectuando 

Y PROCEDIMIENTOS correcciones q~e sean necesarias. 

B. Implementa las formas impresas .necesarias, 

integrand°'. así mismo el mobiliario, equi-
. - . - , - - ' ~ - '. - ' .- - .-. -

· ...... · . ~p~ y suministros requeridos~ 
<¡''~';·~~ ~J'.alJC>~a· los manuales e ins~~uc:~ivos que -

. ·\;;;,;: gu{a~án; la. operación del ~2¡te~ua, solici-

;;;· ·i~~ndb.ra revisión y visto· bh~~º del comi-

.. s::~ .. X j:~'.~~~~:is8r. L ...••... '.t ~·.·< .... ·· • ;~: . 
~ . . . ~ ¡;:;~·-·~.; .: 

COMITE REVISOR :·1~.·<~·~e::¡:~Dy ªª~visto ·ite~~ ,:~i:'ios;: manüales e-
t--· r_., 

.·~···.;;.;~>,,;'.,s+;#,~ffíi~.~iti~ {:.~~i~~~~~¿~~gsM~_l!Ls.(stema . 
DEPTO.DE SISTEMAS il.~j~~~fb~ a~I?'d~~Íf~ ·Ri.~I.~~ii;tii visto bueno 

AREA 

- - .. º:- .,,·~e::,:~:-'<·::,_·"·; ,::" ,-·-: ·"- , _ ... - ; ., --< . , . i--~- - ., --.;::~ .. -·~\ ··; 

,.e • • di{ lo~· ~~ÜuaJ.es;J~~;r fa~fÍJ¿t_fJ()~, capacitan 
' ">' (\~~~~;',·~.~ '.:~.,~::<. ''"·"' ' . : ! '-',.:_,:;_ -~,·. ':. 

·,_""' 

·.•· 'doial :t'.'eCurso ÍlUI\íario: que va a operar esta 
' -· .. > ' _ _,_-:;_;-~ ~;::/:-:: - ·., • .,\ • _, ' • • ----- ''. .,, ' 

tL· :'t';\ );~en pc~f~c:~~f '.~~~te~a,; di~tribuy~·pdo entre --

• 7.,· ,:,;·r;r.',.;;;:~J. ~~út;~'.lds manuales e .. instrtíctivos de ope-

. j ¡¿·.: -~·,c. ~~gj_g~ b~rr~spondientes. 
::·.·;:_-!:\;' 

<12. Se opera el sistemc: con datos reales, ob-

·. teniendo lbs resultados correspondientes. 

_ rC1 A __ D_Ep{)ILICACIC!_ SU~~CHA·-~E_N_._v_1G_· _() ..... RD .... E...,~: .... (P,.....AR_._·_'l'_IR~ 

1._ _ __ J _____ ---:-·--4·•. I 
2.35 
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13. En coordinación con el Comité Revisor y--

con el Depto.de Sistemas y Procedimientos 

- ~evi sa los- datos obtenidos de la opera---

' · é:i.ón':'dei:•.sistema, dando su visto bueno. 

Ji~.~E~~;~~~~§'.~·s~ •es ~a ultima. par~t~ del sis te 

... -.. ·:.'(fri#V·.y:~h:~i caso de no se~ .a~.i'.í e1 proce-

.. ; ~ .~;fq~ie~~f_ .. r.-_ ~gresa a .l~-:~C!i:1Ji~~Ci ocho. 
··~\~:~:~:'E·,.~;:. ,.,-.,·.··-~.':<;:'{:;:; // .. ~------

. ls~ :fg~·~·kB~~~§.~~¡;~;.~~:X~~·-·~~~1-~~{~~~te del sis 
::,:,';-: .,:·:·' :·e_,;··¡;; ·¡,.'·;~·" ·' ,.;·; 

• · ·: ~~~~i>6·(:>r.j#t~iri$it~}~ari'"~Licci~it~ Revisor-
. - .¡ :·i.''.:.·,.-~... ?j/.)_;:t·:; . ,• :··.:-.:."[~.}.'·.' 

··- ;~q; ~;;:~~~~~i:ii!<ü?~a;¿ti~ú~·~1é'.l~·:'~~füi~~~sa cabo la-
.. -<.,. ···._,:;·:·•, o1'···. ·-'.C: ·>'~ .. _.·.o·/ ••. \;.~ ·; ·_;_:_:_,\\~." 

-;,f: ;-.3 ,:,,·. .-. ,-,-·,:.-~---- - ·- ·.·-,. ·.·"<""'..,.:,::·:·.,,, 

'16':' ií~~~(~,·~~~b\':1.~·~i~b(,i~6ióri d~l informe -
' -. ~ -.· :-:·''· ,, 

L"~·-.,:-. , ., '". ~·, -

COMITE REVISOR···-··· ' 2.·;::~f:. R_~~i~e';.;,b~,)ff3'~~.y.,c:ti¿'Jf~.to\~,b~erio .. al infor-

,,. e"!!··_;; ·~:·,·~~~;i'!~E!:·f~~~l~~~~~~;·: ~\,· 

DEPTO.DE SISTEM1\S 19. ~~cibede~ comité Revisor el visto bueno-

Y PROCEDIMIEN'roS a·l in:l:or:me final, procediendo al control 

are 

FECI-J_A D.~plJH,ICACION SUilSTITUCION FECHA EN VIGOR A P AHTIH. 
DE: 

--~ .. :· .. =J ---- . ------ __ L_. _________ _J 
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ANEXO 1 

IMPLANTACION oa SISTEMA 

5a.- ETAPA (la.- ALTERNATIVA) 

AREA USUARIA DEPTO. DE SISTEMAS Y PROCED ... 

DISTRIBUYE 1'15-
TRUCCIONES OE. 
OPERACION ENTRE 
LOS RESPONSAilLES 

ELABORA "1ANUA. 
LES E INSTRUCTI 

·-=====~,...-~="""=:,;.;;;~7=~~-'7-----ivos DE OPERACION 
Y SOllCITA\bBo.ALCO. 
MITE REVISOR 





'OMBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HOJA 

l 

IMPLANTACION DEL SISTEMA 
Sa.ETAPA (2a.ALTERNATIVA) 
PROCEDIMIENTO 
IMPLANTACION EN P~RALELO. 

NUMERO 

DE 4 

DEPTO.DE SISTEMAS l. Es posible la implantación de sistemas en-

Y PROCEDIMIENTOS. parale~c:i~ ; . 

2. '-Éri' el. e:¡~º~ d~, ~~r ~sible se· aan las ins-

. ..• tf~;~~lo~~;~ d~ opera6ib~~~ necesarias en---

. '\f~·.:T~•····;·~~p6ns·aol·~·~ •\· •. :":¿···· 
' -·" ,,._. -· ., - .. ·: _ ;,_·.~'. . . '-•:: ' ,. ·- ~·:. -:•·: .. ' . 

--~::.:':: •' ,. :_:_,·: ;/~:¡ .?->::~.:·.: .. -::"~·¿- ~-; .'.'..';;'_,'« . -_- ,: !.~_,··,:::: 

:·.•'•3~··· D~j~,~'..~~~.P:fc:ible ·.!?~: .~~&a)a ·.·.·1a alternativa 
, - - . . ~ -,;;. ' . - , ' . -
,:_::.~;_-_,ri·~~it;-.;:-s··,,_:x·~-->> ,:): ->/<}: .. 

; ;-,.:,· , .. :.-· :_: .. ;,·· .. \ .. -;;··-, ' ·,·;-

- ~-' . '"' 

4~ E:t~Íl6~a 16sc'~ntiáie5·~ ;irisi:i-uctivos que --

..... ~: ~ .:~~;"':f;t:~&f~i~*"fr~~~i~6i6~'"~itziht:~;ª, · ~01ici-
:'.' •' . t:~~dZ·sú .ie~Í~i6~ V .0i.s't~:.·buerio al corni té-

.-.-:_'.:~.:;:(. ··<::·~'.-~_:·\~-. ,.·· ,- ,, .. ' '/v~::~ ,,. ' >o· 

....... ff<'. é~~\1·~~~~.r,L···.•· ,.·:\:·' '.<·}~ \\ 
COMITE Ri~Is6~ ~<} s'.} ~~~iJ~}~ ~~/visto bueno arios. manuales e -

' .,:::": ;,.:,;,·.::: , f,: ;:·~ ·· :o:·z· .. > · ·, ··; ; ··',.'· ··. -

·. ···Y ' .< ;:, :i.~13~r~'cfi~osJd~·~p~r~á6h
1

.d~l ·sistema. 

DÉPro.Dr!.sii~~~) ~'. Ii~~il;e'vi~';;~·bu~~(l ~~fC:~~ité Revisor,pro

Y p~~~riI1~l~~~g~.~'.~ . ~;Jte~ao·c;;i~~pa~Üar al t~curso humano. ---

,\~::c.;: •>.';.S ;:<.,;q~e·se encargará de la operación del sis--

terna, ,distribuyéndoles los· manuales e ins-

· ·· ·· <· · ··· tructivos correspondientes. 

FE!CJIA nf.:j)~~ .. tCJ\~;;Jsuns'J't'l'l1 C7rD; F'ECllA VIGOl\1~ I'i\llTut 

r 
---------~..,.__·-- ...... , ........ --. -~1---------------1 
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CLAVE 

necesarias 

equi-

operación 

se ha--

del -

comparan 

del sis-

mismos 

sistemas, se envían 

al comité Revisor, para_obtener 

visto bueno. 

En el• caso de no ser correctos los resul-

rtir de -

2.'11 
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dos. 

visto bueno a los re-

de la operación del 

la libera--

visto bue-

al 

ar 





IMPLANTACION Da SISTEMA 

So.- ETAPA ( 2a ALTERNATIVA) 

AREA USUARIA 

-------.., 
DA LAS INSTRUCCIOJ 
NES DE OPERAC!ON ; 
ElliTRE LOS RESPON.'. 
SABLES. 

-- • .J 

ELABORA MANUALES 
E INS rRUC Tl\/OS DE 

.__....:.,.;_;....J'----'-'-''--'-'.;.;::....:...;_;_;. ___ ._:.. ____ --J OPERllCION Y SOLIC: 

TA \IJ.Bo. AL COMITE 
RE\/ISOR. 

RECIBE Va. Bo. Y 
OISTRll!UYE ENTRE 

L----'"-'---'-....;_.:;;;;:.;_;....;_....;_....;_....;_:::..;:.....;_;;;.;.;:....;_....;_....;_....;_....;__;._....!.. ___ ---a1ELPERSONALOUE 

OPERA EL SISTEMA 

IMPLEMENTA MATE· 
RIALES Y SUMINIS. 
TROS REQUERIDOS 

1 



FEC!!A DE 

- ~ " IMPLANTACION POR PROYECID PILOTÓ 11 -

(3a.ALTERNATIVA) 

Sa. ETAPA 

SUBS'l'ITUC!ON FECHA EN V lGOH. A P ARTill 
T f'• 
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7. Examina los datos obtenidos, efectuando 

las conexiones que se considera necesa--

rias. 

'a~. rm:p1E!n11ilnta ·lás/formas impresas necesaria 
' ·.• ··•,:: '•''· 1 ' .:~( •it,:1.· .·.·.·•····•·· ,,· 

~kfegl:,ariáb áá,í infame;> el ínO:bil~ario,equi-

~.:·. po:;;··~~~i~fr~s ~~~ueri~Cis. 
• ,?· . .... ·· yJ·.·. ·1J.~~~:i~ '.{~~/~~u::l~s> ~.:idstructivos que-

.·: ',;:: ,:>~~:,:,.'.(. <~(:;: é :._::;' '·c.; <;·:;_~·, ·:.; :· .. , .;, ."• .; ,- ;,. -., .. ''· -

U • }e·; ••• ~~~ª:t:~I1 .~;,·_6PE!f~ci~~ ~~1::~·istéma. solici ,_:: __ ·:, _',.'_ tco~:~:~i. -'.~;-·c~·cc:_o;:'..--""<- • ···- ·- ... ,_ . 

. < , < ) \ ~~h~C,·.~Ú \~~GEs~ y . Ji~:b bueno al comi t 

. ·.. •, ~,. Jf ,i!1';.i ~~~~-:r: ·•. • 
COMITE}REvl:soi;F · ..... iq. ¡:*éyisa.:.dando .~.~ visfo b~!=!.?lº a los manua-

,. < C<>: :•;i~s e instructivos,proC!~~iendo a la capa 

.· ;: ·.·'.°;:,\ .. • ; .. citación del. recurso huroi~o,••·que se 

· · < gará .de operar. la. pa~teL~~i si~tema 
C:ionado para la prue~~ ~ÚÚ~. 

;,,_:·-.···' 

Ü:Loistrfbuye ,.entr(l l()~ e~~~r,gados de la ope 

~istema los manuales e instruc 

el sistema con datos reales ob--

tgni,g,nclo ),os i:os ltados corre ondientes. 

FECHA DE) '1" r·c'· AC'TCJN· SíJBSTlTUCION Ffü~llA EN VIGOR A PAH.TfR l U.~. , . D!<:: 

2. 47. 



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE 

13. En coor.di.riádóri con'éléomité .Revisor y -
, ,_:_ ~ .. 

. c~n éi ~~~~~t~~el1tc,-''de cf);1temas y.·.Proce-'

. di~fe~~os i r'eyi~~. l~~ ~~~()~ obtenidos de-
-··- -- ·- - __ , _- - - . 

.... .. Ú .6~~l:~clc5n def 5{~~~~~/dii~dC> ··su visto'-

·. ·~ueno>·· 

Revisor y con 

de Sis~~~~ ;.:~~b~~c!jjy¡ien 

··... : g:; :·~~ i:i~~;_t~~o·s ~ci ~~l:a~f~cióh a~{ sistema 

. ; / i~. ·~~;~senta .a.i·.JC>~J:~~ ~~vj_;6~ J'1 informe de-

_., -- . 

COMITE REVISOR ~~~ib~, revisa y da visto bueno al infcr

me fincll de resultados. 

DEPTO.DE SISTEMl\S 18~ Re.cibe del Co:nité Revisor, 

Y PROCEDIMIENTOS .informe final, procediendo 

archivo de la documentación 

FECl!A nr:;¡Jf~;lt<i\ctnNisuqsTITUCICr7lliiíA . 
. J . ·. ·-r-... -~. ·.·· .. ·. 

11--~~-~~~~,.-~~-._,...-----.._.~-..-. ...... ----------l~-~~~~~--~~~---"' 
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IMPLANTACION DEL SISTEMA ANEXO 1 

5a. ETAPA ( 3a ALTERNATIVA) 

AREA USUARIA DEPTO. SIST.EMAS Y PROCEDIM. 

EXAMINA Y CORHIGL 

¡.--------~LOS RE SULíADOS 1 

-_J 

IMPLEMENTt. LOS 
RECURSOS Ml\Tf::, 

RECIBE VISTOBLIL 
¡.-----------.,-""----""-.;...---~---~NO Y DISTRtBUYE 

REVISAN RESULTADOS:. 

LIBERACION 

ENTRE EL ?ERSO. 
NAL OtJE OPER~ fa. 
SISTE\1A 

~~~----·=-_Jr--
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IMPLANTACIONDEL SISTEMA 

del --

efectua!l 

·el mobilia-

suministros requeridos. 

manuales e instructivos que -

· .. ·· . ·. quhu:án lo opcrJl_c;j.ón del sistema solici--

F!·:Cf!/\ Óf5'~u.1/f;rtAC.JIO.N[sur1,!-;'('l'l'llCJC 1 N FEC!=:E/I. l•:N V!''1ll\ll~; l'.'ll'l'IH 
----·--. ~-·, .. 

. . ·---:-......----.. --... ....--



'10!\iIBRE DE LA 
EMPHESA 

CLAVE 

- . . -
-' - ___ ·_- . -

.... t:~ ~~~iso~. · 

COMITE REVISOR. .Révísa y da· vis.to bueno'á los manuales e 

·· .•. instructivos de operación del ·sistema. 

Recibe del comité Revisor el visto bueno-

de .los manuales e instructivos, procedien 

••. ~do .a ~~.capa'ci¿~ci6n' c1ei·\:~ur!;o humano 

que operárá el sistema. :air3tribuyendo en-

;; . ~~d. ef personáJ. l~s. ma~~~l~~. e instructi-
--~~-~.2;:~=~-~~+;:·i , . ~~-. c?;J~~,:;-;,~~;;;,;~. _..;,;;,T~:-~-~_;;~S.~;)~~ -:_· -C:--' -o=- -o- ~: }~j~;,--~::_~,~o.·;:c:~ ~~'~ =. -- 2 ~~::__:_ 
·:_,:::·e::-: ,:·;··, __ ::--:.- ::· ~ds·:_:-:_co~i.e-~~·bn'ci{eri-·te·~-~-.. -:."<<-' ... ~-, .. 

AREA J~~~ii '.> ···•·· .. '{o. ie;~p~rá'e{ ~¡~~~~~:;bo~d~tos ·reales obte .. ... : .. :.:}.,/( 

· · .. il .. ¿Cl~)un~~me~á C::ol1 el Comité .Revisor y con 

de Sistemas y Procedimien 

r~visa los datos.;obtcnidos .de la ope 

raéicSri del sis tema dando su visto bueno. 

el Comité Revisor y -

con el Departamento de Sistemas y l'rocedi 

mientas se lleva a cabo la liberaci6n del 
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CLAVE NUMERO 
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13. Lleva a cabo la forrnulaci6n del informe 

,,final de resultados de la implantaci6n 

comité Revi 

infor 
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OMBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE 

EVALUACION Y.MANTENIMIENTO 
DEL SIS'l'EMi'I 
._;6a.ETAPA 

PR.c:>cE n 1 MI E_.~·To ~-

l!O.l A NUMERO 

l DE 6 

-:~r:~._-·_ 
DEPTO~DE SISTE.MAS ,1, , Formula prog:i:ama de, eval.h~'~ión y manteni-

y PROCEDIMI~~~ T '\. ... ~¡~-~to.·. del·.· sis t~m~~ ·• 
; '.",_-· ·'..- . . '.', '-

':f.. ~Jesenta a,f comité Revisor y al usuario,-

. " ;;!'. el proirarna de _evaluación y mantenimiento-

<!,)~'{;/ derÚst.=ma para <somete: lo a su revisión 

AREA USUARIA ,_. ~& é;t:~::::i::.:~::~:::~~·~siS~~~ Y. Pro-
' -,' '.~- -.\' <- ,~ 

, ·\• '.'' ·.dedi~ie~t".ók >·e1 ~rograní~<ai?~~~l.\J.adión y--
•. ¿ ...• '. • ~~~f~~i~i~rito, ;;~ó6e~ie~a~ .·~;~~ ·-r~~isión -

.. ' ;;_: :~--,~!:· .' 

)'.( · · .· y 'd.~11d.d:~i Vi.s"l:~¡li\J.~ii~/~'oif'e~p;rid.:i.erit:e • 
. , ··::>:··.::<- <; ''> '1- .-.,- .. -:· ~ -i:' _ ::;~r~.-'·, 

coMITE · REVI_s_ oR <;:4;;;_. R~~il)i'.c::b~iti cÍeiiib;~~~~n;~;'d~-;~~~1\l~cicSn y-
. ¡,; . - <• 

. <,/ ·· : ,:ní~~tcri'i~i.erit.ci J~~~i~t ;i~yi~ic5h ~;\'.i~~~~ bue 

'(»~:;:~ :;L L:L .,~.'~ U(••-.~-~·.·~-··~ .... ·-·· ~-
'· ,- ~ .:·,,, ;,'.• -~'.-i -:~':.·7,.:~.; ~)'.19.'~~.r - ;"'. < 

DEP'IO .riE']sJ:sii;~~~L s. 'R~cibe d~l~comi1:é Revisor y del. usuario, -
' .- <\~.;{. ·_"' -,:~> ·_, 'o' 

y PROCEDIMIENTOS • · 61. p~~gral1la áe evaluación y mantcinimiento-

ci;m sus respectivos vistos buenos. 
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CLAVE HOJA NUMERO 
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y procesos de la·oper~ 

AREA USUARIA :¡,:roI'circiona ·a1 grup~ a~;¡~~~~iaUstas la-
.. - ,_ - ·~.e :. -o~· · •· \ > ' · '··'-"'· ·" ! "· - ·, , 

· ' :; ... · · ' ; : .. ; iJ1 fÓl:itia ~ión•·4~;. h~ya1{?~pii"c'it~&i . 

DEPTO.DE srs~~~; a~< :~~~i~e:··<l~L~ri¿.:~~uaiia · 1.a. iriformación sQ. 
""-:.,_¡.•.~- , .. ~:·,.~:_:·, .> «', ·.~":r; .. ~· 

Y PROCEDIMrnNTo~./i\ /ii~i~~da, $t~,#~~~~nc1~··x b:~ re.visión y an~ 

L·;;'.,._ .... •.• ,,:·t#i9 .•• ~~':1l~()i.~s~~~JY.ff~·~~§ie!ª~~·~·· 
· ····• 9~ ·. n~t;;r:lll:i.~~; las, cl.é;'-'.iáciO.n~~: éiúé . se pres en-
.. · ".,· ,, · .. ,: ~ ·': .. :,:'.,>:~;/: ,,;_-~ .··.: ¡ ':·..:' ,• . 

·a~ -~:~ :~~\-Sª:~~-~~, ~n-.~~~~~~~R_c~ri· id~ ~::r.fs~l t_~aos es-
. ;, ··.· .• : perados y•st.g~~r~ias. llle.didas correctivas 
·••·· •;,/. ···· .· r '<' ,,. ,, <: :.' 2 \; ... r<:~;; ... 

~"!J\' isd) 1~~~;•;¡ i~~~~,; :;~:;~~g"° la d••criE 

· .. ····: :·•· <. ·• .¿. bi6&aé t~á,'c1~~V.i~\~i6n~~. c"i~~dctaaas, in-~ 

/'.,'f:/· · '.\:T~iJ~;~~~6 ::i.~; ~~c1i.~a~'2~~rf}dtt~a.'Lque se - • 

.... ~·+"•• :~;¡5 /~\i"g'~~~~ri Ii11.F.~e-~1'1:~~~~ .. l.o,~2l~~l!~t~~~s: .'1~7~ 
··" > '<'. \.)..' ·seaabá;' ·.. ·· .. ,, ? 

'. ··/~" .. ':~~t~.i '~{~~en¿,Ilnf~rme. de. desviaci~~~s y 

.. ;.;e '~~tivas de solución al comit6 Re;l.sor y '_ 

al ustmrio para obtener las aprobaciones-

corrcs)ondicntcs. 

FEC'Jlb DEi,~)l'!l,~~~STITllCION FECllA fi:N 

~~~--~L~~~~~~~~~ 



0~1BRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE 

COMITE REVISOR 12. Reéibe;'.revi'sa: y da visto buc=-~o 

.<!l\e;;f~6nteniendo la descripción de las des. 
e' •. • • '•' - - - • - - - •• - - - •- --- • ' .• - -•· ·~): ·~ 

•c.. •rfac:i.6Ü~s 0de~e.;tadas eñ<la 

·· <.sü1t:ad6s del-sist~ma 

e ,tiv~~ s~~~r:i.das •. 

• • • }i}~ . ~~~ía ~1st6 bueno 
·:J·:"'~·- - -:-- : ··.<- • ' 

nlas y ProcEidÍlllientos, para qt:e .se 

;;:__¿'." z- -

:··? ;'··éiP'c>ri~í: en práctica las.medidas 

~·y:. ·;.: ~ :V~s<~~;;~~~~ta.s. . .. ··•···· < . .· 
AREA usúÁRIA •. iCr . . (f~~ ···p_~~i~ia~1:.ne~rtamento. ae;sr:sf,~~aii,'rJ:~ 

-L; • • ~'.'... ' '· •·e_ . .::_; 

··· ~···e ···. "'' '~·:t_-~c'td"i~1~.ri~f()~ºf1i·'1il f6fín~~·dit::'.i~~~á~9;;1i!di;¿:;., 
'-}::·:':: ' ... -_ ' - _,. ,- ,- - ,· - . ' - . ' ·' 

;: ···.·., ;.;~e's y;cll\eciidas corret'.!t.ivas :.par~ ii~,\~j~~tla--
- _, "'::·>--':('' ·--

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

~~- • Re\iisa •y '·ci~.·~t~~~:b~;~~6·•' ai 

·'.,:'41~ s~ .1{e~e··a5cabo·. laC:p1i~aciÓ~·de,·las -

•···.· ·~e~l~as ·6Órr ec tí vas corre spcndien tes. 
:' .. >_,;'' 

DEPTO.DE SISTEMAS 16. Re6ib~ del C~mi té Revisor, a sí como del -

"á~c~ usuari.a el visto buenc :; comentarios, Y PROCEDL~IENTOS 

del informe dis: desviaciones . medidas ce--

4--------·-- rrccmfilL.t!fi .. F l<Jnllo d..:_~~~.!:E;_j~ 
· SlJ ""l'l'l'll''J('" r·=t"('JI/\ l'N 1··r·r¡> /\ l''\.l'T'·> Db .. ~ IC/CIC •.. 1'·' "'·''" • ·• • " '··-"J '.. 1 

• ''"' 

Ptn ' • ~~L--=---· UJ•: 

FEC:ll/\ 

2 ·''º 



(/ 

'O~!I3RE DE LA 
EMPRE SI\ 

el comi 

·, 

a los resultados.obteni 
.. 

dos de la aplicación de las modificacio--

t-~~~~~~~~~~'"'r-_..11~e-s....__e=n''iá~~al e~ Eara su cono--. 

FEClll\ DE: ¡p¡ TC/\CICN SUBSTITUCION FECHA EN VJGOH ~ PARTIR 
. . p¡ . .• '_1 - Df,: 
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'OMl3RE DE LA 
EMPRESA 

AREA USUARIA 

CLAVE 

_, -·-···- :.,, 

'_·•.· / ·. ''· ·do~:;6bt~rii~c.>~ <l~A1~· ~~ú6aC:ic5n 
·_:'.J~~-· : __ ~_<:-;.-·. -;,".._ ,':.!'-··~-- -.. \>_1;:·_--__ ::·· 

¡ ;·•. x:•··•. ··; a{fiC:á~iories p;op~es tas. 

COMITE kEvi~oR{\ ','\~~·~ ~ecibe, úv{sa y firma de enterado a los-

'.<{~ruitad.os.c:le••ias modüicaciones aplica:.

:.;.d~~·'a1· sls~e~a;. 
DEPTO.DBSI~TE~S 24. ~~c~e Jél. c6mité· Revisor y del usuarfo;-

Y PROCEDIMIENTOS -:~ ·· '.· i~=2fir~~s: de~enterado, red.bido,y;'_c'211t:2i .· 

~jJ~d, .. ~X°ch:i.va!ldO la documÉmtacicSn en ~{~ 
~~~~~~lenti .correspondiente. ·· ( ':\ 

};i~f;ég~a· l~ descripción. de .las -~~cü.ii¿~J~9-
. -·: .'.:, .. ·.r; ,;,~-' .- ·, ... ::~---"_·_;<··.: .. - .:.:; 

<'( '.:•.nes e:fectÍ.iadas a lo.s document6s q~e. res--: '...;:-;·_··:.\/ . ---~ ·::.~. ''. .-·.-· ,·-' '-,- ·- :~_-.:~ -·~:;t.··.,-

' '> <' : < pal dan el sistema; • ·. 
--- ·-'-\. -

. -: ·:" l'._t·::~-~-·: ._•·_···"·~,.-..•..•..... •.".··.·.· .. -:/·;;;.,:~~<"·o· 
· .. ' ..•••. :~.·~' .• :·~ .. :,·'º'.'· --.-··' _,.,._' _.:' .. ': .•• :_· ... :·~ ·-· ._. . . .,,·- • ;. ' - ~~ ·~---.'.._.:=·-='~-- ·- ' . 

~. ~~::~]~. - .•. :,¡ ' _-, .. ~ ·~·~-- . . . ' -- _-·~ 
~--'~-_: .=' -;'· ··~ • ' -"'- ;~:;_-:_.::_'.-_'>:_ .. ::.,'.' . 
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OBTIENE RESULTA. 
DOS Y ENVIA INFOR 

EVALUACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA 

SOMETE EL FffJGF!A. 
MA DE EVAWACION 

__ .;..._ ____ -IA REVISION DEL CO.t--------
MITE REVISOR Y AL 
USUARIO 

PREPARA Y ENVIA IN. 

'""",....,,...,..--,....,..--·-...,...------~~lbi~~~\,~~r~i~-t-----'----
CORRECTIVAS AL 

CR. Y U. 

MES AL DEPTO. DE t--------·1----'---'---'--'--ill 
S. P. 

[ ____ _ 

RECIBE VISTO BUE. 
, NO Y FIRMA DE 

RECIBIDO 

ANEXO 1 





DEFINICION DEL PROBLEMA 
lra.ETAPA 

guna ~·. o .• ~b9htec iriiien1;CÍ s; que ;_no\encajaÍf'. ?eritfc:),' de :las ce'xPel:t~'C::.i.o_ :.. 
' ·e'.·.:...'';_,~_.:·_-~--:;.--.'~·;·' _ ~-------"-..;:= :'.~~:-~¡=:-e- ,.·~·f,:~~,-~~; _:~::-::.o,~···. .-.;; ~~~~ ·-·'· -

nes en'el. sistenia é,uya apari.C::iómc:Í~i9'iha.\Jn d~seqúllibri? ~~7~1' -
mismo y·~ag~. ~9-(;~~ar'i~ una :fe~¡~ik;E ........ ·.-- ·-. > \··.-_ ;.········· , .. 

>~.}, ,,{i~B .. t~~~{i)~ ~,J¡~f i~• :~:n:.ce>;~E. c~;tf :;C 
una serie de cic:t:i~Id~~;i;~;i~s''~u~i.:~~<~~~;I~~fa;;~~:~~: ~~·;ª. há~ 

-~- ' ,. . '"' - . . -.. - - - ~ . .. .. - "' . . - :·-· __ ··' : ·_., ·_, 

cer el állá1ls1~j'_~e~~~;º116·,~ :1~~icih~d~Ü~·:c·~~i-~I~i~~~~·s ;\ .. -.. ··. '·· .-·· , 
·'L-c)~¿ ;--;;,-..;~i·c ·;~"':;,";t;dic;~·+~-:::~ ~ .. F~:'.si'.:.~ -•· •i' "-•··-;-,,-,:cJ't2,f~7~;_:;;; .. -_._' ;ck)~;-:~) · -- -

e 1 probte~~-. inri t6' p6f'T~l.~ri~1i'sl:ii'a~ 8ist~níá~ óc:)ríl~~c:):r1~ .PersC>~ · 

na que ~·6116Úa i~.~i~,t:,~~t~~~Ún'cl~'..éi/ ~~élra';e~~ontr~r,l~~,s.ol\1-¿'.. 
ción •. Es~~l:'i~J:'~~ ~~¿~}~~¿~ _dá:~L'~i~~pb~ '96r1 d~ •·ioa···•que ·•nose: ""..; 

pueden _ ;'~s61JÚ\~g~';~l:6~~ai~i~ri~bs, fi()l:~~ie~/ pb~ I6.·~~;·,1 d~ 1 ª'~q4~.·· 
•'·;·,, :-.:.;' ',:~\ - ;;~" ·, •:. 

re de la~i~f~~~en~l6~·}a~' an~Ú~ta's especiáilz'a'~os':'\. 2 -~- -
;.,-.,· >.'<.;·-,-:·· 

.···_-: .• _.'_'_-_:.·_,_;·:;: ___ ::'::,·._.~-, 'f ... :-.. '.~ ,· - . " -
- , _; ____ ··-·- _·_,~·_;';Oi:-· ;s:·::·-·,,._: 

;; ?.EA SOLICITANTE~; 

---_ .. -;·_:, 
;'·~ --

/~L's;lame:tei:-~:Lo~a; que est(1 ~1 frente del área en -

la que se pr~sentá e(.prcibl~n;a, es decir el usuario del sistema ,-

P'..:<:?de detectar anomalías, sino tamh'ién otras áreas afectadas las -

2.66 



cuales están relacionadas con. 

ción. ,repe~cuten;·e~~ll~J los 

la ··aucÚ.~o~Ía'~diÜiifrs~?,~;ti;.,~; que 

manteni~i~~f() a,).6s: 
7 > ¡ -,~ -~:; .. ::~.:~.·.:~.-:.·:.·: --.•. :.·.:'-.:-~.<.:.·:.-;. 

. . ·,,::·.~~e=:~~ 

·Las tt~~ á~~as, 

in:for~l!cic'in sobr~ deficiencias de 

innova~ióno act~aiizaclcSn de los 

la intervEíncló~ideÍ 
cua 1 c6mj_sióA~ ~ un re pres en tan te ,.c<Jn • . .L.Ci:ZC~J.E~r.é~r1gu1a :cr1e<~e,s¡i.r1.a·' 
·---·----·e-" --,.~--~---.-,--_:--'.--o--o-;;•_-:7e---7o-,--=-oc--c--o=----··=~· ,-,--=- - -o- . - --·-

- -~' ,:. 

,. .. .. 

consiste en ia des~;ipción . 
detallada de los pasos a s~guir para la corrección de las ~(lll~s -

problemas detectad~s, ¡n~luyendo los correspondientes tiempos en -
que se. realizarancad~ unªª~ las actividades, así. como el recurso 

Jnunano necesario·. para. qu~· sean llevadas a cabo. 

En ln .cntrovJ.stn 





ANALIS.IS PRELIMINAR .DE LA INFORY.ACION 

,•,_ '., -

una- scgtuida entrevista, tanto c.1 á~ca s~licilan~e ca-
-

rno el grupo de a111.üistan diac1nos tictm apropindami::mte :Ói 'pi.:~ble~m. -
El ryrUfX".; <le anaU11l:ns a:¡urJa u que .el usunri.o ven tód;·a l~s. f~cetaa 

2. (i') 



del problema•: 

tivo 

ción 

mas qui:? impliquen el proyecto, la situación dc.l área t1s11arfa y las 

ckmiía ínvolucrad¡¡s, así como las acti.vidarlcs que ucriín roalizadao. 

l\ l'fll>l f,rimct:n J.nve!Jti.goc:i.Ón Be le llnrnn ''EHtlldÍ.ü 1'i:cl.i111irnn:", 'j "-
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en é,l s~ recab('! la información que s~ considere necesaria ~.in 
. ' ,.:· .'- . . - . . . . ,· ·~ .- .,' •,:,-:·~· ". 

prof\incú~ari~n _e1·ahal~si~_ ªi-io's ~ª~~ª.•· 't_:T ; __ ~.>i !.··-··~-·-•. ____ ··.· 
,-- , .... - ;_~ .~-~:·= .,. '::;~~-.. -~~~-:. - --.-., ·- ' _:::_'~¿~-:-; - , ' 

-• -• ~ .• ~-~ .. -•. ---.• '-.e··--~-~.t1-~ci_ •. I.º_-.•-·-~P .• _.F.~~_1_5.·-~i__'-~-a ___ ):: __ : p~ede-_·f,f6Jci~~~;}1rlci 'f:eÍo·~-·-~-ii;~ú~-_.i_·~d.i_ ·;" -- .. 
- -~=--~-_;~;e- • .'.' -;>:;·. 

mas o~j~tiyi'!fd~f\~f()~l~~a,>-~a( 1.1n·a id~ade<ia ma4~it~cl.§~ la~· t~~·····-
;:';_ ._-__ ~:_· 

'_.,_,. - . - -

Fa~il.i.te ~~e cualquier persona interesada conozca los 

vos; _'lo que se 'í-ia hecho, lo .que s~ csd hacieri:c1C> y dé sugeren-

cias p;;.ra mejorarlo. 

Integre_un archive de informes sobre estudios renlizados, con-

lo que .se constituíriÍ 11na buena fuente de inform<1ción para tr!!_ 

bajoo similar.ca y cvlt:nL' ln rluplicadón do cEJfuor.zoii, también-





'. :--· 

. } l\NA{J::~ I~ \6ÉTA LLAIJO DE LA· INFORMAc":rCl~ < ;'j .· • . , , 
· :; "{;:' . 3a. ETAPA , .. ... \< 

··<.'.\ .·.·.·.·····~~· TERM~N~~º!~:i~~ISTRirrrv6S.< 
RECOPILACION"íJE:~:rNFoRMACION •>) • ~~'.~-:-.~-~'.~f._; :: :~~. ~:::· _-o • ' 

- . - ~--"2-,'-;- - ., o.; ~ ~ • __ , • --::- ·_. '---:.: ,. ·• . . . ~ ~·,2-~- ._- /:.> :'::'..,; ···:-~-~~;, :'~ :_, -~ --

< Al. 2~n.cluir ta ;parte incial del ~é~uc1L;, ·'se 'inicfa la 

recopiÍ.~~:¡¿~ ·~~·~k~o'.sLJ.a{~ual d~berá dirigirse.·aii~ii~~f:¿·.de~;·. 
los hec~~s~<~~¡;1~J:~¡~~I1 cono.cer y análizar lo qüe reaJ.~~kt:•~;~Jte •.. 

de en ei>i~e~~ si~i~~ª Ó~jeto de est\:dio¡ lo cual es ~~~~~rii~~: 
para nÓ .ob~e~~r' ·cii·~·· ifu~~~s;ión deformada de la realiaad :~j.l~~~j~l~ 
en inter~~ei~~~~ri~~ ~F~st~b1ecimiento · ae a1 ternati0a~· ~t~·~h~~~;.; --- · 

'-;'·-- ·~c. , 

~-.. <-.• ,<;'. 
• --'7---,,·o:-c-='.-o o'.-"7·:'._2-':..J...:::;::-_c:",_:-"-c·::_- ;;_~:··.oo-o:;_·.·.= : ~-~_;:: :._:_ 

recopile~ clat~~,•ihs~flci~ntes,que di#ciilten .ia>f ormul,acicSr1' d~ 
e,; 

conc1u~·i'c,n~~ ó a6Gr1,1.ii~l: aúo~ T11ri~2~sa~ios que abrumen y f>ravo:...;._· .. 

quen coriiQ¡{b~~~?g. ~i~é~ju~: i~~:rfmente.el•. proyecto •.. La inforriia--

ción redaba~~;d~~;~ ser.: :~~mpl~ta, correcta y pertinente. 

- .--:-,:.<_ ·-·:.;··.: .. ·;i';·:·;_:,·-· . ...: 

.· . _ñ.~A~~ºº.ae 1a recopilación debe aplicarse et criterio de 

descrlpcÍ.ó~·{;\tenicndo siempre presente el objetivo del proyecto, -

revisando.·y ,evaluando continuamente· los datos con el fin de: 

Asegurarse que se refieren al problema. 

Determinar si ele ellos dcpcntlen la existencia de nucvc::is prob.L~ 

mns. 

Derivar posiblcr.: cambios o mejoras; 
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AL'rERNATIVAS DE SOLUCION • 

-,_ ---- ~ ·,_;,;. ,:,: ., , · __ ·:-~,.'. -~:-' - . -, ' ' 

')De~~~é~ic1~ 'efEí~t~~d.6 el' :~~~iÍ~is. y·. c1iag~6~tici6 · .. cc>r~~5-.;•··· 
pondien tes·: • se, d.es~;~ió1'l.~ ,'~'.h:ú~i~if:~;~~;~!i~~te3Cie.;pi~íbY~s '~ói[ .•.· .. ·.·.·.·~··. ·.· 

--· - -~-'->"'- ·; __ , __ , f~-~-:-~//=·,~~~7:~:;,~ ~'e;·-""" .:.~ -_-;··-· ,-~'-":- ""'"-"- "-' ,_-=..~,~- :': __ -· --· -~. -~~-~·-·,-_'.3_,,c:: -: -< ·'. -:·-, ~~·_:t·': ·,, 
cienes ·al; problerna.,~on sus;':Cespedúvas Ü.mi'taciones' y ,;~n.taj~s ... >'' 

- , . _:.;~' :-· - ) . ---

para que ... seari ~yaiüaatis:;·y·~i:ls~¿~·~¿~~~.t~.P~·~~~rit:a~}ª.i como• suge ... · .. 
---- .. - - -- - --,_,- - ... _ ··::·~--~~;:_:j~~~--.'} \ -~- '-'_/-:~: 

rencias. y·· ·.~·~.J6'm''~~~a~"i.~.~~i.!~.·.·.• ····· .•,·.·.·, .. ::e:. .~ •·. · ··' · 
i:\";,- -----~-.--

·.La. b¿~qu~cla de aÚ¿i~~tliis 'es' : J~.db~s~/ipu~stcfai:~ ... 
'_,e,.;·-, .. ,·;:,·-·:· ···.<.:··1 

análisis i>Ü~st6 ·qti~····~·~. \fu~ .'iíh·t~sis~ci~ ·:i:if~}~i~~entos.oi~~r~g~c'Íos•~···.· .. · .·· 
J'-:_--•:=--,• ~- ,:_<·-'._~_/?~-,~~_:;:;:.~~ ;~::!_;_\:{;);,~:: '· •:,,:;_~'.' ,. '.'.{"~·.;.~ (~: ~-:~ . '. -~·{:.'.:_ .::_; 

para formar· Otras:· urd.~de5:~~ntegradai:i que',pr6po{cí6nen. ii'S'í/ las.'..:. '. 

respuest~~ ~~~c~~d~s·;~ lii.~· 2if¿~tiak~s ·~J.a.~t:i~a~ aiit~~ y d\lta~~e 
la inve~7tfg+a~T6ñ";t' iéX""•" ~\';;"~~·."::.~.'..;¡:_;,... . .· · :. ~·:~-~G.á ... ·• • -,~.'.;~/ .. 

,-:·.>.,1· :;-. .. -- -
~· ,,, '·. '· '-. ( '" 

Por tanto ·~~···;·;~j~~·rroÚar a.i~;~~~~~'.{~~~ .u ·~~iones para-
··;::."· 

el diseño del•nJ~~o·si~t~~~~ ;d~~i~;;::J:~~ ~~t~O.~~s, salidas, pro~ 
.. :' -·,:··' '· :'i',( 

cesamientos y ~~qu~iim.i.~Ftb'~ ·ci~:.irif~r~a~i6~, t~mando en cuenta -

los objetivo~, p~l.í~.i.ciaJ.: I?'G~e~ aé' 6k~ración, organización, .pl:g_ 

cedirnien tos·~• .. persÓ1rn1{ ~q~i~J,'distrib~ciéin •~elesp<!~i.º•. ;flujo~-'.+. 
de información y control del sistema. 

Los tipos de ~ccomcndaciones son: 

a) Recomendación do eliminación 

Se re fic1:CJ ;:i ver. la posibilidad de supr irnir el s i.stema . de tre_ 

lHrjo r. ele- procmHrr1iento quCJ lo int;e3i<Jn; r.cc:nplazos de .forr..ao 

n climinaul6n da coplae~ rogietioe e informes; a~prcsL6n de -



b) 

c) 

d} 

e) 

departameritós O eli:minac.ión·de plazas déntro de ·un puesto,etc. 

Rec6m~iida~Ió~ ·~e d~~j_¿~U} . < ' ''P L . ·' ·· ' >('. 'CJi . 

Es .. ·. e~~ ~~i¡Jú~ ~a :{~~i~'dJcil: '2 · h~~~ci' "sis~~~a:.~~~: '.él;:~~;hiadX- ••. 
- - - ,. ____ - -·--·~_·'~~;·:-?:'.~/~/-~;; _:¿:-~·~ ~---=--·'-'-•-----'~ •)-' 

adic.teir1ci.~;~~}.tlh/p5ób;·diíni~~·~F:üi-::gi~9eii1PfR~~.s~~i,ii!~§~~L~~Ki•i?S~. 
nal e-~~ sus formas de papele"~-Ía -correspondientes. ~- ~-:t:·::·:;_:,-:.>· .:o::,.·.--:·:: 

~.··.· •. · /,'.·.:::·-'.' ,- ._';]:'.. -- - " ..!.'~-;'.-":"·" ,_: :,,, ' :-C->- / '>~·'. _ '. :~'.~:.-.-~-' 
"=- - "·---~~::·>-~~~-- -~;-~;.. ': ·-;---:_.-:· > 

. ·"·' , ;;'.;¡; . - .~<- • 

Camhio.s en<lOs'prCicedimÍ.ént.os<u oper~cfories; redistribuéi6ri -

de d~pCl.~'.~~~~rit;i~} :~~.\~Unbic5~es, o del espacio de t~~~~j~i 
¿c~~Ió~?le'~.éri'·/i~~ ~6i~as1/regisb:os e informes, ettY' i 

Reco~:t\~ibi<:l~~s ~~:~~~i~~~i6n •. 

ca~i~r ~{:;·~~el~~ d~·{~~ <operacionf?s 

ma~i3·-e~.~~ontiíii~t2i'C:róW;'io~·.··factore5:·~"lucjar~,:~seci~~;~~~;~~~j~j~z 
' ·. ;;;·-~-·;:.::\;::;;:;·-~>·" ;-:··: ·'.·· . .::,:·~-·· __ .,, ··. ··, -_~::~· :· -'-~·-/- '-.'·-.-:;·· 
cución,• así .como la pers~na. qui;;'·ia~ .r~aúz'a~ ; . . ') } . <' 

Rec~mend~ción de simplificación.. :' • .. /< 
Introducción de mejoras en los métodos de trabajó med¡~~~e el-
análisis de las operaciones de un piocedi~ie~to, simpi~.Úéa~ -

las estructuras or0ánicas para agilizar. los ~ro~:~os ~e ;~o!l'u-.-
nicación y coordinación, etc. 

Las recomendaciones deben ser presentadas por en. 

,_._-"'·--

un informe breve, sin tecnisismos, cxponicntlo las razones 'que fun-.. · 

dementen los cambios propuestos y con ello facilitar la to11\a de :7_ 

rfocisiorics. 



DESARROLLO DEL SISTE.'IA 
4a.ETAPA .-
GLOSARIO · > 

TÉRMINOS: ADMINISTR...-TIVOS'·. i,. /·> 
;'.".·:: . .<·- .-,.- <~--~-~/';·:,::· ~:~?/,.:/.':'.':~-:~::),:. -,-- .; 
_._,._., . . ''- ::;~.-;·:,:,'i(, ·-: .··-·:.:-~.--· - ,, .. "' . :·-:-~-..''·,'.>:··- - --- ,-.;~~<-.:_·.--.~\~)~_-:;_: 

\'-- • .-. --: -._:: :· • • : :_· ; ••• 1" • • - • ' .... ~ •• • ' -

·~-".-_ -. 

__ ._. .. si\Linl>.'s ,~<-.--. <L: ,_ ·· 4L >( •.····-~·-· ''~ ..... ·.··.·•··-.· ·.·.··--·.··.·_.-.·_-_··.·_._ -.:-·. ~-; ,- ,-~__:,' '<~;-> --- :-.:: ,! ,·: ·'. ,' --e·-:-;::~:..--~--- -- "' -, - --
---·- ,'." . ., " . 'º .. : '·= __ '.:;:·~=.:.~-~~~~º:~;.:.:~~'.~-;- ~r;:; ~---·-·~,~: -~--:·:.:.",·;~--~->· 

·:r.a:_ :;f~:~asi·~-~nSilitías-9·•· a:~¿;;-;~~b~,~~iti~~s.d~ef:~~:~L-~~ehó-
merío. _E-~ -~~bC:;sg -~s "la a:cÜvidad o fenóm~~~'° que moi~fica /r~t~n~~ 
tr~~a~ e~ª~~ cql1z~·;tirf~~--~i-:saiia~~.-~-~oi ~~~tg ie;Uri p~:~~~c1i~j_¡;~--. 

>_¡; 

to ~~tabie~icio.'¿I.ías_ ~~n.·a.c:i:s~ o prod1lctos, es la infd~adÚ11'd.~rfv!_ 
.da d~¡\al1áiis~s ;éi~-J.()5,• d~t6s y pueden ser: ··informes: y --

~, ;7,-;:..~: "'~ 

resp~es~is.};~. · ,¿ ····.-· •'\/:-'·>' 
,- -: , __ ....... <····,·:_-:-_,~:--_ __ ,___,{---- -----<<-:'.=:-,~~_.:.;::~"·t::: ';:.·i '-- ~"' 

· .... - ,LaJ; ~~~~~~2 ,so~· datos quenb son ú~~-le~·;ic5r si,~oió~·~
P~~~~·~¡~~e~~·~~~l~Y~u~~~~e~p~~fh '•pi:ó~~e'so\;péil:a·~~1~r.·.~~i:~~sfo;~~()~;··
en .·.salid~~\~ -~~ft)f~a·~K~~-· qu~ ¡~-u~d~. séf/ilt:ú<~ in '.~~~~-º~~~i~rie~
pos ter i~ke~·.· afuí'dü~~d¿~;'~~i~-~ :.f:~~f~~ iri~d~h ~:~~i1::'~6~~·· ¿::no -

". -:->·:. -~_,:.':-:·'.:; "·:- - ::- ;:~.".,_., ::.·://)'.:·~t:; -~ ·.;;_,: ::.'. ··:;:"\" ·,:··>.:.:.:-· .: :.·:.~:-.,: .-;:'i- ,-_ ~-·· ·_:···. : ,-~>;-·);::. \·· ·- ·.- -

para o.tro prod~s6 .. > _·. .. .'.'' ' - ;e\}· .. - c:.o 
; ,_._ :>: ... ~.· :~:·_--~'.:>·)~::"~:,·/;:·+:~::~~~·;;-;~,-~:_r·r .. - '~. 

·~~ }p~odul!t~.s.····.·.r ~{~~~~·d6~6 ~:'i2d~1Sis~I~as pr_i!l 
,·:' 

· cipates':ei' ~~i.._c·b~pll~o·;, -.e{~d~irip;~~~-·l'.;f3~~~:'~~j la exa~t~~tud· y-

pÍ:ecis~ik, f?l:~ol:~~t.~._.la 

"}··;_ ·: -.. ··- ._. ' -: 

lü especificación ,detallada de la forma 
·. . .. 

·van a 1Tevar•. a c:ibo lao :ictividé.1.driE, incluyunuu la. determinación-

rle los iequórim~ont.os rlc personal., instalnciones, mobiliario y --
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equipo,' manuales e; i~sti.·üctivos,i~strurnenfos ,;de. t:c:ab.fjo, etc;, 

recursos qu~ ~~~&~- ne:e~arfos Pªl:ª Üev~f .;r~~~;- c~áa '~6t:i~i~áa 
.. ,~· ::~:::·;_'._.:- ,~-- - ··'----··;:·-·-~--- :.--'.<: .. ; __ __ -. >:__· ___ ;- -:~-'.>~"' . :-·.::,_·--~ 

del -sis ~~111~-Z -H) D .··: __ · :· · -··-,··_-_·_.•º'.'._;_••,\,'•,-,•_; ___ ;_:_-~_-•_:_;_._-•• ,._-._,,:; ', ,•• : • ·,-_,, ,. - /<t ', 
···-.+~__:-.:~:~ ):~~-:~:·;j:_~:; -~~:~:-~r:· '-i·r>~- ~ __ _ -.->::;.-~ .. ;_·:~~-- ·<··;;_;_:-_. :· 

PERsoNAL-N'EcE'§1\iuoE ?iRJ\ •:¡h/~n.itr6WMiit-rfu _ri~Ú 8:r§.rE~·~ <:~-·- ,, 

ma -'I>ió~ue~:f.of-~e'--a.~aáe:~~ ;i11I-¿al:~~~~~í~ticiki ~l1~;.~~1,~~~-1:~;;~i'.·-~1-

person~1 ,qu~ va ~''..{1i~¡r ~-c~bo l~~ 6pe~~~~ori;e~) ·,·P~i: e~~:~-; para -

cadá'; sist:e~a: se 21i;r··~~· ·~~~e~h\¡ria~C>;,J:~~~r~~,~~tl!TI~i{~.~Q: i~e~~-:-__ _ 
--.-~ ·-

los _ r~'!~e~i111iel1t'b~";·~~X _fo!ioJno,_;"~fo~:t:ll\l)~i:g~,_ i~~;_ 6_~é~~~~~~~s,_Lj_rii¡¡ir i~ 
bles qué deben 'poseerse!.:son~ ~l ser ~~~:i~sl6ni~fa: teri~r~j¿~~i~
mientos sob~e.;i~.~~P~:~:~}~h: g~~·~~~J. ~'.ia,tdt~{i~~~: ~e1'.-~~~j~iná, -

. - , , .. - - . -,-.. - .. -..,:_:;:{;..c:-,---¿-;;t~~:~º~~'Z;--fa+·io;:~~~~::=~~<~t~~ ._:_:_~--~.;~-::,,~~s: .. ~:=:-_,;::~-~~~:J:>~~~ ~~,~-~·~=: ~"~-~~}iJ_:_~.:~;~i~J_:_;,'· :. -

las, funciones qJe t'a~~- des~peff~r\y 'lasCiíJ:ikcis aii~J~aa~:~ -~stas 

últimas: y\~ (e~~~·i~~~~~; necesaria ~-n"{~~ ~-spe~~~~ ~~~~{~~hdos. 

E.stá.formado por las personas comisionadas p;;r cada 

área involucrada.,,en _el ,,funcionamiento del sistema, ~lasc_uales pu~ 

den nombrar a uno o más representantes para formar parte de ,la cQ_ 

misión, quien se va a encargar de darle el visto ,bueno, a todas 

las fases del proyecto, después ce revisar y analizar la informa-

ción que se le en tr.egue y /o sugerir las modificaciones o correcci9_ 

ncs que crea pcrtincntcn • 

.!!!IQPHP. rmrJ srn•rFJl¡f.. PP.OPUES'l'O. 
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;:,.::··:,· 

···<:::_ '.;___-
,,-.'-

:-:i:.;-:._ .· ;:.~--~~:: -

. - :·_. __ -...... ,-._··-,: 

PROGRAMA DE 

', 

trabajCi elaborado para el, desarrollo del sistema; es necesario fo!_ 

mular otro program¡;¡ de trabajo que incl~ya lasactiviclades q'e se

llevarán a cabo para la, impia~~ación de las,, recomendaciones. 

',., ' 

;_.~~'-~_,_:,;_~:/;: ·;·y-~oo-··>'· ... 

incluyen principalmer¡te los-

. ····· · >-:~~ ~~X1{;}j_: ~:L ~'.~·::~~~~ 
siguientes,pasos:~·c·, ,:~·' <,,'.''· /; ,'i 

l. ,Formulación· de.las ~t":ti~rn~ae~,;aei' ~rog~~~ª ae .i~planl::a¿ion 
. . . . ... 

del nuevo sistem~~.. >>< 

2. Integración de lo's recursos humanos, materiaies .y técnicos re,-

queridos para la ejecución del programa. 

3. Ejecución .del programa con los elementos determinados ,en los· 

puritos anteriores. 

RECURSOS REQUERIDOS ?ARI\ OPERAR EL SISTEMA 

Todo sis~cma requiere de :;er implementado con los rec''.!_ 

sos humanos, materiales y t6cnicc• nccca~rios para la cjccuci6n 
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determinar los recursos necesarios para llevar· a cabo la implant~ 

ción, es deci:r, personal especializado, instalaciones, e~pacic:i, --
'.:•e":;·-_:/· - ·'· :~: ',,__ .. 

ma terialésXmobil.i~i:I~; .~q\.li..Po, 1,-man~ales, .· fostrii~t:i,)o~,·.gul~s, . 

etc.~· d~·~~;~~~~o·;a 'i~~ '.r2C}u¡?~·imientci~ del método}'~~:~~~~l1:." , .e _ 

--·<-»:·:·· .. - ....... ,, --~:···:~·-.<·-,, ,__ ... __ .,-:-,"-;:--:,-:,-- :.-:;~:L\~:-::-

... c;~~t~n.· t:oao.~fografua1 ~5 meni~\e,~·=~~:~!~í~,~~~~-~í;;r¡~~ii;•· 
y fecha~···· t~~t.Xi•~~·~·~ .E!l. ih¡cú.i~~ t:~rrnin¡~lóil. ~~·-~c;tfoia~a~;/:c~;ri()_ 
para la di~t2~{~~i6f.1 d~:- ;e:: -~e~:~sos .teq\leiiG6~ > .~; :'le •' ¿ \':-

. :~>~··_'' 

. La .·moti'la'ción iC~ersonal debe ;eaii;ia;~~~ adecuadaníen--

te, pues lÍayque cc~si.~~rar la reSistencia dei.~~r;~·~~ano al cam

bio y los ·o~stá1~1Jios;que van a. pre~~~tar 1~~ ~ersonas afectadas -

por los nuevos ·procedimientos~ 
' :·,: ~~·: :: : 

DETERMINACION 

Ef·~j~~r~aLnto-, de sis tenias y Procedimientos .soler. in te!_ 
' ·~~;. < ·. 

vendrá .asesorando al. jefe del departamento en que se introducirá-

el sistema.propuesto y al personal que lo va a operar, así pues -

teniendoen cuenta lo anterior, es necesario establecer claramen-

te quién o quienes serán los responsables de la ejecución d~ to--

das y cada una de las etapas, eligiéndolas entre el personal 

mismo departamento en que se llevarán a cabo los 

ME'rooos DE IMPL/INTACION 

En el programa de implantación debe tnmbiéJ1 foclufr¡;c -
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el método de implantación a seguir, de acuerdo a las caracterís-



sistema e implantarlo, i;r::icnran~lo no ori~inar g!:undes .altera-

ciones ¡ff. c:'é>ntfn~~ar r:r:iti. ta :1.tgl.'.Ír.nU.: •CFe 1.á 

rior quéda\S~~pl€!t.am~~~{1ib~rada .• >. L ?···.······ 
Es ei,i;i~~6ab:·~á~·~,í~~t:8/a~1J:i.ao'~~liét ~·i ·~iifo1p~ .~e~t,~iic1o···pa7 

.• r~'if~v~~i~·.·~. ~.:a%~,i~·· 1na·i~f'q~~:-er.;~rt"g;~~~~.+sr~;~~~rij~.·~~it~ ;~. 
limitaé:ióri se ;a:

2

~ por' alt:bf ya q\je i?e,~¡~t:e ~ri ~~raQf~ ~ºfa1Ja~o 
yl:>~~h·con~r~~c~º~.~~.·: ,- >.L: .... ·.· • ···:~~{F· >· •···· 

b) ~4()Jci •li; 1~0~~T¡~foti 
Es·;~}~~t~1~·.~:i \J:jcb~endab1e· para implantar·· sistemas> de. ~~~~}r3( 

,;.:_¡, 
'".':'.- (i, ,--.. 

. enver'g'aa\irél;< o qúe implica procedimientos compie'jos; c~riüsi~~ 

seiv:¡~·:.{~plantarvEsto~hace pOsible ·1a realizaciéin de·~~~lf:i.¿ ··· 
__ .-..... ,._._, __ ~~;:;~-'_.\:'. ;_.:.:·_ ~~- -·f, '/>_.-... j·,-
c~cio~es .y. ajustes sin crear problemas graves, al tiempo· que;-

·p~rmi:·e/~úe·'~{ ~~~·té:a nu~~6 funcione nomalmente ante~ _;ie la-

oper~~{6~ ~eÍ~~~·~~ri~r s~ suspenda; 

E¡ m~t.oc1g ;:~~~~~e¡~~~< n1(3.yb~ segt~idad en las operaciones a re~ 
liz~~i~el}'..~%·damblo, ~ue~to'.qúe ~u~lquier. contingencia···•·se: afron_ 

t'~•ºsiri pr~cfp i'.Eacioii'e~ ~ /.\demás, pcrrni tk que e.l persona i en~a~

g~d~· d~ ~~·.¿~~r~ ció~ del nuevo sis te~-3 se familiarice con él,~ 

-.. · - .-

aL mínimo la po;~Ú>ilidad de causar efectos irreversibles. 

Cuando el personal que opera ol sis tema tradicional, se va a -

oncílrgar de la operación del nuevo sistema, lls rocornendnblo --

prognur~:ir por 1odo!l ospoc.ia los ele l:rahu jo en paralelo de manera 
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que el servicio normal del que va a ser sustituido no se afeE_ 

te. , .. ·:~.~·-_,.: . ~-::··· . ·'·>' ._."_ .. º·.,_·~·~·~;':. ' .. :~·!t,,_~· ·~--~~- /~ ~-' ·:;..-> ·--·~----· e-= ;~\.:~: (L"·.::'.·:, ~:··· -: ; 

Antes d~,i~faia;' ia operacI6n. ~rix~~~·J.~i¿ .·~·~··· n~c~~~Ro contar 
,_,_ --·-·-~- ;~·:>~;¿~:/-~~ - ;.:';_:::~~~.'-' ~:--;:.·,.:..,::::?-,::;._--¡_:.';:-'~.~ d~~-~ -- ,;-~~.·>;:~~~~:~~>-~~~-<~'.>~ ~--~:'.;~:-'.":',. 

~1 - ,. ·'. :. ~-:·~. 

con•·.ios• ma~uáles ·e·•·.instrU:éHv65.:.que:permitan al;usu'ario. cono-
-- - -.- ;_'"'~--;;:~:;,:.-=: .:_·_:-_':::: ~-~:,.:?,-=--~ - -_-;e--~-~- .-7f~-~,~~.;,. :-;:~~;::"'~~;~:·:_:/\;~~:,, ~~-~- ~~ ~1-~~,_~·--~:tL7~:~¡:~'t~;~;,d~-:~~~~: :~ "-:;~ ~.:: .. ~:;:.~ --- ---.::-.·~,_,_~:o~:o'-

cer .. ~i.: ri~e;_;~si~t~~¡~••T~mt;.i.éri ha\cie•aotarsE!<a]}ypersonái ¿6ri .G · 
.'11 '' ·'~'<t'.< 1 ·:· ·.;'' ;•, ". '-~::.,>~·:: ~·-'","'-~- <.<\._"_~ -·-,-_.;,;- :_-.3-~ . .::< ..... :: .. • ·-,~_.:::_-:··: -~:.;.:._;":-.:. 

los ... ~1~lne~t~~· ~é~es~~:io's ~~ra ~qué'Vc~:Pi~.,sll'~2f~ciiari~~ :Jk,1:~;: 
·~- :\;>·:.---· -:5~~L· ,-.:-~:=~:;·~, --'"~·,'. ~,.-~~~"~''..:.:~: _ :.~:_,:.::,,,:.:·. ~~'.:.-:·.::·:-.,., ._,_,::_~·--,,_:e-~"·~~:,.'- . · ":-,:_:;_:~,::.;_: :~-~-~~-=·-· 

: ::~:i~6itJ i?.:;;~;i:i:,:~ :.•i:~~.;:S ~:~~:.~i~;, ,:gl"C 
· ·· , -. . ~·r·: -• j - · • • :·~ • .,- -i· -_ ..:_. ""' ,>;. ·:.:.:- .< ' 

en l'ó8··6~~o~)~d ·~~~:··r~[."~d~pta,6i6ri;'ai·.hti~~~~is~i~~i'ri~;'.~~~C,~n7+f 
-·. "',::::·;\ .•·,-_. ,: · .. _,~- , .. : ::-, .!·:~.>.·· ··:._--,"·:--·.,,. '" ,J 

• trol;. ~nrl,~~;~~~~~.~1~~h~b'{f ~~~º~,}~.i.+.·~f .~te~~·i~~f :i~~~~if~ri~b·fª~ .. ~ ~ 
lo ··~rite~,fp~~.;t~·~a:p1i·c~~i6n.de .• t:a.~ ·iri~t:oa~. ~·~ riki?lf~11&~ :'~éiió .. 

. · :::~:.<:''' ·,,-,'~·:--,::· .. __ ;;:.-:"--'• :., :::.,::·'. ,.·:---~ •. ~-) - ' 

ha!l!:.!i~Si~~~h~ia;Li~9'1.ü)~ªP.:'~c1~fi:iil~;;e1 ~~~"'.o.'. ~i~f~~Ú!Jnci6ri~rc!¿ 
siTI fa11~~·y .~{i~·~~·:.~1iriíin~Ú~'e1. ~Tlhg~o"'.ai:f~llla sill\iliay~~e~-

.. '"-"·> -, ,- .. ,._'., .. '.:~ :.';_,·:·., '·~1'' - ' 5·. ~ ... ~'··; 

probl~~~~( '~,(; " .··.·;(.; \ ~.; <•••< .".; • 

C) METOOO 
iD,E'.~'.~p···R~·;O .. YE:~.C:TO .• < iP'I·.:LO~)T.'.O!;•; •.::.: ..... ·;,'/:'·.·•. 

.. ' .: . 
:;;.··"' 

Est~' ITl~todÓ~~~flsiste'.~ii ;pifoba~. el sistema nuevo. en una part~~ 
-~~:,-..··.·· 'L'·:·.-: .. ;·:.-''"' \~:·~ 

·de tri·Ór<J~~}-~;~éi~~~:~~raJe.~:ct:6 de eficiencia. ·.Ello··:.. 

solo es ~6s.Í.~le 1 éJ~~do l~s condiciones son s~roej~ntefi ~n· 1a -

organi;adic5ri como en un todo. . . .• .. · .. /': ·~ 

se encuentra ·e~ ~Z: ~~s C:~~~ • 

, ·, :, 

La prinéipal utilidad del método 

bios son introducidos en la esca la reducida, r e¡:¡"ú~~nd6. ~i:·'rig_ 
mero de pruebas necesarias para c10nstatar la validez y efecti 

·. _- : .. -
vidad del sistema propuesto, antes do su operación global. 

unu poid.ble desventaja radica <m que no s.lompr~ os posible' ea-



d) 

tablecer que lo que es vá.lidb parir una parte de la organiza-

ción,. lo sea.~~~~las;'de~ás~·p#a. lirnitación esta ·en que por,-

fuera · ~e· 1~}·ri.ºf~~1'.~;;·Jn~·;~~~li~~~h·~f!P~ci#f '· ~.cis~\'!\l~·n.º. ~~ª'"···. 
ae bacei:s~\·~~~eri'~i~~~i;iiiierL~~Illente• ª'~toca ·iá~arg~n:iitaóJón~·;· 

. IN~;~~A~~J····;·· .-....... ::. ::,·:·. ·.;_ -.-••.. -... ·•.C.\.•.:.f: }:·,; .··· 
-- -· ~--':_".< <" ·,-._-~- .. - '"~-.~'-·' 

El método~>.i~sf~rif~neo ¡~;~,-;~;i·-~i~ 'aprci'i?i~do y ~ce~t:~·aóf~n i~}.K? 

práctica ':p~r~ ·:er ~pi{<2~~o>~n.Tos· casos· .en que ~l si~'1:~cici/pr~ 
puesto ~s~~~~ .~-~rld'iiii.}Ciue·· 'I1~ ¿cfoye•.un gran ~~ei~; df?/~~~L 
·ra~ione{;~\"J~ ·aepa~f~~e:1:ó5 'in~:J.\l~raá~s~ <_ .•. ·· .... ··-. ~··~-···'·····.··_,_ .. _; •. c.:· .. ··. 

," \/.•. ~ • '• ,,- '" ' <, • • • o', •, ' < . - • - .·_- ~--. 

Par~':Í:a'·dper~~fÓ~:\~'~hnuevÓ sistema(de,;,tf~b;~~6/aeb~~·{mparii_i·•••· 
,--.- - ~ ;, ' _-.·-~: ··: .. ,,:· ·' . ''. <---~.\~;·.'., ,:- ·"°'·· -. 

· .se~i~7. ~n.sJ:~~-~~~~A~~:~~;,kP_ •. ~E~~ . .'.!1_·-.~~;;:~~Eº~:'}~jfe~¡<l:.·~·it1:~.-.''- f6.füi~~ . · 
/_·, ' } { : '·" - '. ·.: - . -.): _ _:__..,~:..:-,-:-

máridol~ fe;;;ha\y hc:i~~ d.~ .{r1:iC:ic)~·· ·· < , ·; './i'" 

como. ya ia~;:~~ricii~g.~~~"~~··~ril:Ja ~~:nc;il¡a· ~;~ i~~iii~·~~i~ d~bÍ.~ / 
a6 i i6 ·. c¿f .. ~6 ·:~ ;reicomienda íi~~~f la ; ~ c~bx~a~~~o .. :l~s .si~-. 
g~{~~t:·~)~j_~~~~t~~ estánpresentesf.' , '.n.t:; •\··· 

si gr~n parte cfoÍ r~cu;so h~~n~ quE? ya ::.:¡~~e~t::¡r• en la.· . 
. _., ... :.:·, :.: .,'._ ,,.,_·-·. ' 

· Aop~ra.ción<del nuevo sistema ncl~stá'~n~~~cic1.o .. ~~. l~.'x~!i-

Si se trata de 

lización de equipo to tal.mente diferen ~e. 

Si requiere la utilización de localP.s separados 

grnn distancia y no cxístnn lou medi·::.s necesarios par¡i prsL 

porcionar :Jna fácil y cpor.tuno c.lcsplazarnicrito. 

2.05 



' . ·;: ' 

.... ·. o~sp~~.s ~e • ;elélJ?()~:dCl~ !; aÜo~adb .~{:. Br~gr ama de•• irdplan

t~ ci6l11~~ ipr'6ced~:. á . icililiit'•iós·;.r'~ci~ ~o~'{ri~~te.ri~i~s ,; li~ni~n6~ y··.~-
.:~;.;:·-o'.-~·:~~~: ·o·~~~:.;~.f:':~:J:0-;:~<';·· ';\;>,;::}::.' -··":--,·:--:;--::_:-.".·-"~.,-__ -- ., -~:::-'".'.:; ~·· 

téc~i'frs<.'~st:~~~déi'.lt'cr?fu()',;?~é~S,~~f o:sH¡j~i:~;":~2 E:ij.~c'j;¿i611.Ce~X~in.i'.smo .. -
Y • d~i ···~~.t:.b.aci ... :.~·1~~cl6.~i'll~.'.r.• ... · •. ;. "·. ; · ·>.~·.r ;.}/: · ·· · :: •• : ·. 

'• . ~-;; ... ~;.,; (',; _-_,, - ~ /,:·:;~::::;_ .;-~;. :,_;_:_,:' .. · ~--~;·-. .-~ 
" : -':.::~:~~x~ -:·--:~::·;·. ·· . .- · _, ,.ó,,_ -"--'---'·- .:).~~ :_~".·_:." ~~,~--c.:.-~'.,.:·_;~L.\é -'.,,'. . " ·· · · .,_.,~ ··-- ,,. -

·-.~--...--· ·<:- •.·e,_:_.;.. , - - ,_:,::!,_·~·-";.,_:-,;~·'" '-:: :.:--· , ... -.·;:__:....'.;: --

. • ·-······ < ' ·r.c;x~AE~~{ºr ~~·:ct{~e~a·f~i;~~~~-·~i~b6~~~~iF:#~"~~~r.~·~~~t:e 
los. pr6.C:ec1imie~~b~:)~·:·iiü!~~J'cúª~~~··•J~S~.:~fJ~f?~es~ués:~,e dise-

fian las :·~eva~--'.~o~~·~-::presas que ~~ÚI~~;;~:-i~J.:,~{s·t~a, . poste--
.: Y» ~ ~ °<~ - ,. - e ".E.,;>:.-,--._·, ~/.e- - · 

·riorrri?~~éjs?';SiBt~~f~·~;;,~,ftñlq~~.~M#ig.};3-C!~M~;{/~;:.~-Wnif.isp:os_ r~que- .. 
ria<J~-~-~~~{é~;i~·.3· ~~6~J{ciíJ~~·~~i;igg~)'.;i~ri ~~~J~:-~e ·.·~~sarrollarán 

·' ,>····:;,.- -.-• ... -· ·.. . . . 
:, - ,.- :·; >-- :~ '. :_--:·:·::·.~·~-~-.';~.{·- ::';·~; ~----.'._·;<,:;;-~·:;;·.~ -~·:;.:'..,._'.\"_:::~', ::.;¡/:"':'.;:(-~</<:1 ~<{~·: J_::-'~~ .:,:·:~~1.?/::;/~_;<:, .;_:_'. . ..,~>:- >·:-: • ;>, -.. -:: .· ':;:_:. -. . . 

_ los.:.._t_rabaJos¡.<;siendo•los·<arreglosL:fisicos y la .clistribucion del-
\ . -_. :-- >:-:"1 _ ~-:---: .. 7T"'.;=;·"'::-7':!:~;e~-;-;~:-~,-~-~~r~:':'- -~"'"::c'--"ti~/~2,-,'=;~...!~_s¿:o=g~~"-~V,-~_:;_L_º:..0'.::..,=c:.'~ ~ -'. _:_~: ·~~'"·~o:_·~ -~- . . . , ,~~¿- ):..7~ --o_-==0-- =_-·-o;~ -

espa~io~·.: ... ~~ ~>;r ·:)e;_/: .:·.~. ; •... (;/} l" ;.;.• .. :~.·>r " ! .• < / .. ·.· 
,-,"'.' ... . ::;:,,,;;·.·'· ' : - '" ··, 

·Íl<l~ándcisíi ~~' ib~/f'eqll"ér:i.ll\i~~t.Ci~ i?;_;é·;,;1~11\~nte ·e~tcili1eci-
dos Se . selecC:¡¿~~rá ~~i. 'per~~·~~f·.~~~cuado· ;~f~}I'ú:~var a CClbO los

procedi¡1~h~~~. ~~i ~de0g .·sis~e~~.\ ~.~~~·c¿~á~;cl~los t6marido. como-

nor~~ lo~·ll\i~~~~e~ 'e. instjuct~~os c1á.9~era6~ó~ p~raque •.. ejecuten 
: . ~~"'_:;::=-·;_. ''·'"º" :_- ---=- _: = ;:,. ..• 

su labor'correC::t.amerite y adquieran un perfecto :conoc:i.ml.ento tan-

to ~ei ;~ist~~a" en general; éomo de i~=parte ~que les••'corresponda-. 

desarrollar. 

EJÉCUCION DEL Píl.OGMMl\ DE IMPLANTACION. 

Al terminar de realizar lo anteri0r, se procede a po-

ncr en open1c'ión el nuevo sistema bajo el r::étodo sclecci0nado y-
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EVl',L;,iACIO:-l y :·IllNT2NU:m::ro DEL SIS'i~MA 

a) 

b) Efectuar la ccmparación 

planeado. 

d) Redactar 



sistema~ 

Óptimos inmediatarne:;te, esto es 

pues- en OcasiOncs, al prfocipio 

productividad¡ porcr.ie el personal tendd. que ~~cÓsEtínÍbr~rs_e_ al nu~. 

OBTENCION DE INFOfl.V,;,<::ION 

rro a: 





3. conser,;a;: el sistema. 





. >>:_:·,·~~·~: '.- -.-: , ·.. ,. . -. : \. . 

---',\~: '•ic'.' <~-~ ~/._:,:/·. c;;\ \' · ,., t;f.~ --·Y.. ' ' {~/;;~ 
L_P~;cí;~tl~ ·~tfa·~'~:;~~cliio ;ª~:c{fi, 5.i.s€E!~~., g5~e,·.;~oñlpi~~ó,i:iE!I:: 

necesari~~~f~·~~~! ~f~~~~¿~·~i~~o~l:f ~~~~i~;~~~~ ~ª~~,·:~e,·-~=--
. : ·: " ''.< ;.- -·'"-.':•óO :_¡::. ;.::.:-~ ·~-·· -: - -- -. -· 

ne 

los paso~_••·q~~--~;~\:~iij~ri~;a~~a~>1~--cfo~E!~6fol1Ca~il~;hcfé~s·ia~·¿i 1a~-·,tri:" 
... _ "-;_~~~-~- ~-- \;:'.~,,_:,:~,·~ ;~\·~--~::_,'-_:· ·;,'_~;~- , ··-·--.e.~ i--·- - ·'__:_;·,· L:; ~':--':>· _· ':T:· ~-,_-:' .·,· _, -~-- -'-:-S;~;__:z:··'.-~- -

tervenci61l--.hcí~W/ü.'.ilb;;;i;"~6iózi á~i-~ist'~·~ ce>ri<'ei1<J'~~e;;'•-f~'e:;'ú'it~2:· 
·<,·.,¡} ~':-::~_O:f.:·'·.·',\,'. :·,r.:/.-.-::.:'·_.:;. _: -.. : -;.;.~ . ,-·· ,_,.,_._. _,;-,;.· ·;.-t-:_.-- -·:···--.·:. ·e· 

el proceder,; ~6bi'~ ~~s~; ii.b:;~~, ;.~¿ ¿z,it~ ~kdu~~'i;J ~~''.é:b~f~~ibri~·~' 
.: .. :,;/-('. .. :x_:.:_·:·,:.-·,.·: -,- \>'.::_ .. ;>· , _.,_' ;~.:. ·-·-·... .:._:'.:-, ;-:· 

y errores, < ....... >>' h<':. ··;¿('.,_•1'··' ;..... .. 
,.,_,,>~ __ : .' _.·,_ /:: .. :~:'{ ·,';··> :.~~_\:~.-~-;~-,~·--. ,, . . . . - . . - , ' ,•_ . .,., ~>;·:'~'.~ ~~~-_:,_~--_::;~:::._:.~:-. ·-. 

••/'i, ... ' .... :);/_--~ __ ., ~ ... <,~:>\;·_-:- ''·'--.-:,,,_~:,;\;/:~:~'.:'.~(-'''" "' . ·-; 

···.·•~.•Po: ;~<>·f~~~.~~·;;·~:~.;-~~r:~~jr~t p~11~~1;~~~·:&~R·uf:·:~~~-tt>,ci6 ·.~ie~··.· ·· · 
ÚfiC~ (??l ·.éÍ.' desartollo/'éofupi~to Clei .sis~emá,· ccfotrolandCl la docu.:: 

:·;; ;;.,; - ~--'-·>:>·· . "J<.,:·-

mentaé:ión • ili~gi~úv~"~u~~Y~Yª~~~-i~ri<iGSg~ii~faa¿, :: paf a .~ton1ah~ é~~o:.•· 
núcl~o qu~· le. Ji' 0~J.i~~~ ~f ti'ab~jc,":re;l¡~ado;. y que e~nga ias'

difererit~~ ~b~~~;~~· ~.·d~~i·~ioR~~/~u~·· fuer~~. ne cesar las tomar,··~º!!-.· 
tener ~d~~~on~tftúi~ánia r~zón principal del Anali:~1desi~t~ 

,'.:·J··:··.\. ·~_:.::( 

mas, :--~:\',, ·«'.· ·:.·: .. :~.:-~·-: .>:. : ·- .. , . 

'. ·; ta· d.bcumeritaci6n de sistemas consta .de 

en un cio'ili~rii:C>'aado p~rlllil:.en hacer consultas sobre elavi~ce .re_alf ., .· . 
. '' ', '_:_:_<~::,,, 

zad() por.~elgrupo. de trabajo;. pues es ._tina·· fuente·posltiva y rápi..;" . ' 

da de iriforniaCión para cualquier persona que desee enterarse 'el(') -

las caructerísticas del estudio, pura udentrarse en él o r.a.ca. t.9, 

marlo como punto de p¡¡rtida para ot1:os proyectqs. 

ello no dabc J.mplic¡:¡r el lleqar ¡¡ clctulles ir.necesarios, ~Ú~~ de-• 

.1.l 







:.·i'i-'' E~~~JÜ,~~E·~j~EPARTAMENTlÍLEs'~ . 
. \:,<~~ ':-,·:x·2._:::, •· '',·. _,;, 

_ ·.·· ... ; - , v-·::::r~-,--> · --.··;0 

· k' ••·•· ':• (e···~.~·~~~.··~~. r .••. L~f .. ~ª ..•• ~.q. a~i:>:af'tam¡,¡i'Ítc&deXUii~ :·~~~f~s~¡.~Ü~~Ei; en.:, 
'·-<.c-::_y_--~'=.~::-::~~;;.' ·-· -,- _ . ., -·-- . 

a rg~ri~~g~~~t6'~.2~áiei~t:~i·'.i1il.~~~~h'1 i·~~ bi)~f ~cii6A'*a~·~;~~~,i~t:i~ffi~é~~·-·:c:::· -.-
- '..;:,:': .. >,:- ·-- -;!.,e .. -~','.'·/'"' · ,- _ _·e;··_;:~-"-<;;"·""•'>•' .o:·>,-'-~ ' 

mis~afi'.qÜe';t:~¿if~iá ··.¿~· ~~l.Ü~ioi1áb: ¡)6f \~Í;, iiii
1

~m6 ~;;;,~f'{~~i·~.fü~ t~n ~.:, 
·C\ ·--'},~ '.",O"-é·c ·:.-.~~--~,--' _,,_,, -- -.; . ·• '•"-".; .. •.; ,;-- \-·"' i-"·i .. '.-]t·" ''_.'-_-:,_~'_.:,:·' 

- . -- -.-- ; . .-""' ", ~.-:·--:;·· .. ·-,,~·;,..;~-'.j~'.c:,_,·;_,;~-·,. _=.7_-,_,.~-~:-:~- .. ----

cfa~¿í\1~g~~-~:~~~:~~~ !~~~if~~ ... ~~~~··i.P,~i-~"~,t,~;~:~~~¡·~.1·c:p?8~'~~~~,~~~·H~or~~.r&•· 
•,._:,\~·~-:--:o=:-<·~,-. .,,>;_, "'-- -

un tantéi:'ri{~~.·~olllf,ii .. ~.···.·~··do}y···fin.~·im~ilte '.~.~- ~4.~9g~~~i'~4~·~;,~j:t···F···~i}~~ ;d~ 
c,i';.;·,, -,_ ·,·-· , . - . -

los ·pro~eairiü:~~t:c;·s.·.ni:írlnaiEi~triopoar'á .-·~eif.i~~J~1;·6~~ete.riri1nándosE! 
·1a n~be~i~~d,_de r~iJtA;·~¡gá~ :~:~~di6'~ a~i-:-~';iia:~~¡~~~to fa2. Siete~ 

, --.7:~~.' --:· .:. ·_ '.: .~- ··· _,:_:-::·;:- .·.: .··-'·: - , ... ,_ 'º~'--;~- ~~+\ ,-·, · -·:_/ > .. ~.-:.:_:,.~ ·"f -.;;~~::;::;~-~'.~,~~0""'·'--'· --,: · .. ,-,--.,:~~-~~< 
mas .·:~?'E>rocediiíi'r~·~fofi~T;'. . r,: . , · ·, i:i > < T .. · -

'/~·: .. - - ." ·:','-~<'--:-_ ":.'.:·~~.<~:·):',,;'\--'.'._~ 

·<·Fr··· ··:r· .<· ·'; :···<< ¿)':· • 

-~·.~·~~]]:tG~.i~,~~E~±~.~.~~.~;~i~:~~#~~~sA0º~;,7~ktR.~~~.tf~~§fa~.~é:·~1~:~~-·· ..• 
mas ,y ProcedÚriierÍto~~·· af ser) presentada/eh ;forma;, ~~c;~it~Ffd'ar:á''·..:..'.': 

origeri• .• ·~;t}~~~#~~~~;~~D,•~;I~·~~~~~.f'{0~6~i~~{~~l~~¡·~~!Í~~~···~~:i:~I~á· 
inc~eien t:a~dd ·, seg,m. vaya ~J~ii~11á6 ia' w~~~~~~6ic5i-: ·~~ ~i6~() "!~~;!. 
tame~~o·•.'J~·.·~b.ªt¡áJ.:t~fs ;c1~§isisterna': f;·s~·. ~¡Y~~ genefa5fb:.·~·6iroen-..:. 
tos_ ta1~.ª·º~111º 1n~nf>r~Mun\~.':in1r1~t~~ ªª jilntas. pre~iª~ ai~~n~úsis 
pr~~:ifuiri~~.~-j~ d~b~e?lt~~i6~2reÍaÚva ala. propuest~' 1i.rJii1'y,-. 
asunto_~ ~dnl~llx~tf,;~f~J:~c~'L~~&~~~,c1:ei: .. general. relacion~d~~do~ 1d -

-~,--.. ' --'" •' ~- ,.,-,;.: . 

desarrqll.o.; e 



3. , . . ~. 



b) 

-_o::..:.o-·c ~·¡":.; ,_:.:,,' --· -»-;L'-~'.-:'..-, 

af~btado. 

transc~rs6 del '.'~e~·~~r~ 
.. su Hberaci~n. Ei ~or-

antes mencionada, no «::!s·especial-

aplican los forma toa adntinis tra ti vos -

memor.iíndum:a,minutas y reportes. 

3.6 



3.7 







- - - <Permitir•al: grupo de traba jo, ~l:a <'i~t:~rllu:riaci.6n;_dejpÍan_es :"._ 

de,_t~~~ajo, así como CieHe~~.~/~e~;~~b~.-~~~fo\'~~~:~ 
como 'm~terial:es y té~~i~()s .ne~~sarios i~f~ ~u Ql1mp1!mie?lto. 

, ' ' • • ,. :· o ' • : :-·::-. -. l .. i ·1~ .; 

~fl.AtJ:i~i .6ci11iii'~i.6ri~~ b~ j~ 1ª·~ ci~~L~J;je- regirá i!t gru,.-

• Pº J~/~:~~~~I~[i:tsf~:·Pai~ 1]E!~ª~·~- ~ª~x· ~i- ª~~ii~i~: y dise~ 
-· ·: •• ;i :i·. ~ :·,9·, , .. ··,·:',":'.'">·" :,,,; . "('. "( ~··,·. ':,,,:,· '. ::.,¡._ " ,.,. 

.- ·-· fi'o'. ciét:a~~~M:_:_e!;~'-:~~:A~~~-~~ .t'·E-~ --_:{ ____ .. __ ·_._._: .. -· . 
• . '',·,·" :.:':.·' .. , • -· .-- e:-·.-· ----,-.--

----()~~e~~I-ert';~ase -a~•su• c~~~~h~L,! ie1i'~~~~~i~~gfah~~r~~ ·las_-
·~; .-.--;"Ó~~:;_~;:·· >--~~--~· _:~-- :-_:~;~·>:>· :·:_.'._:\,_-c,,~-~:·;·:. --'', "·::/::.~:i~:~-- .. ·.·>_-_ 

·. personasin•/olúcradás •en el;, funcionainientó•·deÍ. siaté~, 

para ·c~~~in~r;c~~ ~i a'riái~aia:~~Úiliti'l~.d~,l:a;ihf~r-oa-~"'. 
c16n' ··_desari¿no to~al:-~~l proyect(), 



- 2. 2_ ESTRUCTURACION DEL REPORTE . 
-.... - ' .,. ' .;:,.:,,,__._: -.. ~· ·'-'.>:,-=;.;. 

~~wii1'é~i:,~~fe>l•~ ~e, {;~;.ru if~¡_ }~iÍ;i'.J~~;,,;.º. 
-un. ~~J;l_~c~i~Y {?G.~i_~j_ del sist~rna\; son .los' ~:iguÍeÜie;;:}~;"J;, ~-:;_;,; _;( 

;."'<".:.,, .. ·:·:."; --,- - '. -· _,.,_._ .. '· - -- ., - . ' .... · -· .: : .· .. -· . 
. . · .. " .. ·. - . --. "' -;:-.::_:'.r--0-;:\--~-,--~ :~< >. : ~;. -~'~,-- :--:~ -~;. ,:'/~. : . ~-- . . < ~\-. ~. --:- - -_·. - ·. -,: -::-·. :--·-

2. 2. i c~Ititui~ . __ __._-_-_-·_: ______ -_--- . - -- -_::; -
. <·:·:'~-"·:.:: :~ ,--· ~-'-:.:.,~:- - --,- :_:/~~~;~::~_:·;~ ·, ':·> .. : .. -\-"~ --~ ~ :~-_:_~---~~ ... ~---~·- ., · . 

.• -)~!o·riib~e'.-¡~:1.¡;-Ji;t~~~,-Y- ~8:i;r~ del área de desarrollo 
! ,,:',_:_»>' .·,· ... ·,_-· ,: : -_-:;/ 

del sistema;;en,'.~;ia',pafte·supefior:yal·cenfro de· ia hoj~. todo• 

en ·letta;riiay~~~Ui~i:Nbrnb~e ~<~1-ave dei si~tema aice~frd·~l> ik ~"--· 
ho:j~ ;;;t'eri.,ii&a. ~~~~hÚ:. tt~t:a•;:a~'.n(J~~~~ a-~- i6s e~p~:i~_i~stas~ 

.. - ,_,,_··:.··.¡·._.y: >,. >'.· . -_::~'':~.. ./·:'::.~.-:;:.->·-~\~.i.:.<;-'.·~y .. ;~~:{-_~\ <:-:-,:~-) ··-:;:::_. 
quE! i.~te~r~riw1 gi1l1o de trabajo, en la Pa.rte:inferior .derecha:--

··;,·;:; ·- -~ .·.:... '";.-- -,,,:·'.-··, .. _ .:.-~--· .. <·:>~-.··-.:,,:--'_<-: 

_ F_e·c~~-- de~ foilllul.aé.ón • del Ú:epcü: te·; centra.dai·eñ••ia'--·];iá·fti? Ú~'f ~tto~' -
de .la h~J:.~:·• •·< .. Y·· -- .. //_:'.•• ' 

. ·- ' ·--. ,___ . :';: .. ::'.-;¡~_"',;(: ;''" . 

2.2.2 -~~~~frz~·ci6h ,_- -- ::x.<</; ;: ?):~{·7 ;_.e,··---

< ••!~~1·~ Ír~fr,i U;~~:;.;:. del'.;¡f J.~; ~riait;ta --

jefe ·d~l p;()y~~~dp iriÚ~i!l.~fés a~i éo~it_~---·R~~i~6~·}.~é~~s·._ejecu~f 
vos ci~·l.o;;j~J~;Jea" n1ices1lrfo'_obfener aúfC>fizadión~ ;.{~biti~e~:-;_¿s . 

. · . : . '. . '·.';··::-'':.::,:··_<\:~,''.,-_·:--<,; ·.: ;· 
puestos-eocúpados-' por. estos 

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

•• - ....; ~---- '.< -- ' --

-:;"<~:.;.- ~··-···-.·.·-_·_·.-_ ·- -
\~~.;:\:··~;~_-:._,:._'\: _: . ' -~---·> __ ) '\::.·'.:·~::.:_:'-: 

secciones' principolos, así· com6 opÓ~ai~~a· q(1o<c:mp~:n--· 
iJM el ropoúo Jn.ic.íal clol slnterM.1, .ln~luyc~d~ el~ núnl-~.r~ aa pági~ 

'J.11 



2.2.4 Resumen Gerencial .. 

El ···Reporte Inicial del Si~te~a· ~~r~<descritoe~•este -
- . ' \ ·, ·, . ..;: ._¡ ' ' ._ ' ~ '~': 

pun t:o. en ,fo~~~·••l:~~~miá~, ... ~i~J\l~~~d6··~~a~6.~~\~<J~6 i~á~i~o ~¿n~;º . -
página·s, · incluy~ñáo.'.e"rtai>'j'éfÍ~ó;·~'2~:-PÚ~iri~~:i~~1~~~~~~:¿r:;~'i~·t~~ª~ 

~.~i~· ·c.','~~:-~~~,;_";' ,-;-~. -~~;-:~~~> -·· '.~:~:i~t(~:~'d. :;:~::.;::. ·:~,~:~./ -- -~ ~"':-,;.~ -0 --,:z~,- -~: S-~~~\k~:-~~~ --~-::~~ ,.,,.;,~:=-.-o 

así como ·5¡¡5· requerind.entos en:10 reiáüvo a,reciirsos, ti~iili?o -

ae · ~~s:rr~ff ¿<~ ·~~¡~~ b~tiefiéio': · < ; : · · '.)< . :<.•~•.i 
/-~--_-e-o-- ·.-. ..,. ,' : ..... ··-· -,,:-:\-:· ~- -.'.>_,::.~.·."-·~-::~. - --,' ,, :':2/;:- ---~~: ·-"~-
--=·.~:/··':~o. '---:""'· t'.~~-~'.~;:~}~:~~ ··-~:<~~--- :,·_,;~~'' '_._:;·:;.:_~~::,-_ .. ~ --- - ------ --~~- -. ··::·.:>-

... · E~f~' ~~C:~icSri( a~~~r~'.i?~~·~'í 'misma, '~ioiol:~i6n~i ~i .usua-
rio y. aeriiá:~ ~r~~s;·~i~gfa:~~;~ ·~A~' 1ci~~ ·~~11e:r:1fc1~r~)C:¡;i:ecisa y -
concis~'> de :Jo~~·· ~¡:·~~rit~~ia:6 a~i··~~~~t:~~; :s;Ín"~ht:~~l~·~C'"~Üch~ de-
talle. ~,;~'.: ->:I:•> ''.'J ·····•·ú.j >.~ C?'. ;:·. ' •• · ,:· ·•· -··· ··\'{ :, .• ~···.•· 

.··>,, ..• :. y . .:•' >fa<.····· .rex ..... · .. .. . . < · .. ·.·., .. 

2. 2. 5: ~{~~k·~~~ y L~mÚ:aciOnés> /e+ >i;.c_ Y~x~---~--:_12~2- n 

~ ., ~·7~ ~ ~;~_L:_~ ~-=----='.~~t;~-~-$---_ ~'°~""'- __ 7'--_~ :, -~-~:-=: _-·, ·-;~t;,~'-~--~~~~~~f~~~-~~ ~;_: ,~"'--'-:-
:: \:<')·- - -.,-.-.,.,,, - - ;-.~<:~;_·-º~:.:~::· ... _:--F.\:;'·.:':'.:/·-- ·e,, r;;:-. 

vo 

. 'Erif°~st~i~par~~a~;:~~·iri6'iu1rá.ú\ci~~¿~i~C:i6ri'icie1i,6};jei:i
general>qu~·.J~e~·~~~~···•.·~1can~Z~-ei ;pr0yect:ó/i 'incluyendo. las ····ven

tajas y l:~'i~~i~diC>~~s';J~~ ~~· ~j~~~~~~~~·h. ~~.;~{i;:a~:~·fr~iio·.<. 
:.>_--,_~_; o·.:.~--!;;:Y - .:·::\~·{'/. 1;;··.'i 

20 

'•· ••••• '",·~::S}~¡::. ;º,";;ól.~2:,;~~~~~i=ci~~~.····"" .,.'ºº" 
origen·ª i~-.t¡~~iv~~·~,i~R:c1E!i: ~r~~Q;a.e,~sp~·~iªl.rst:as p~rª·~r ~ª~ª-

, ·.: _-_-~·~:2 >-"" "e~.: '.'~·:k_;~~ _,.·_.. , .· ~'":··_;;·;_; '.~e:·:;,-;:'._' ; 

rro.iÍ.~. dE!1':.·pf~yed~? ., 
'·-:;· ... -·,: '! 

( -. ·-·~:· '. .,,_ :;·. ~-~ 
2.2.1· Marco'Nórrnaf.fvó.> 



tema, L;cluyendo la relación de leyes, normas, políticas, circu-

lares o cualqllier otrC),principio nqr111~t.ivo; ql1e •rij~ ~{desarro:.:.. 

lle yoperacióndel p~l)~~c~b~C: :.e·. T·••· 
<:·~:> -- ···:.-:· .. -·" .~,.- -~ :.: ·. ,.~::· .. ,, .;;~_;,:· -- -~:.:: :·.:::,::i)·,~~~ -.~:~~: :'~.'::··'.~~:::·_ ; __ . --~·-',, - ' - -_ -, - -··- - --·. ;;.-;:-'. ---=-:·,_;- '::~:- :-· -:_. _,, -. , ... ,_ 

.. ·,·'·--.-------- ,_, ... -. ·.-: __ ._ '.}-;¡-.;;_~ '---:~·->·~.):o::·:~':.-~-·-·_· 

sist:~nú:iExi~t:·~nt:e~(;,~, .~"• ········•·. '.·. '''"~;~ ·····,·:j~~·4·°'l.~'c····· 
--·=::.., :,< -

• ···~··. Í3~~~~~des9~i~6i6il ·ci~·' ia~; ~at~ct~·l='ístr6~~,á.~l. ~{~fe~~·· 
:;~ .- ,-_ ~': 

'> '.>_'.:...º'. ,' ·-<-~--

: :.'.''>''~L··· · '·-,.- ~~x:~~\--'.~~-·.· .. -... :·.:·~-~-~~--.~·"!:": -·-- -.:':~-~,, _____ _.··_:· ·:.':·.:._<~~:r_:,.·:~~~_::_: '; · .. · 0<:ic·:::.~'.!._ ~---'-=. 

que eXi~t~.,"~ª:ra:~ei:titk:irieJe>Cy' e:6~t.rói .:ae ia ·ir1i:o·~n;~~i6n;~•2c1~í,; c~mo. ·.···· 

de {6j;~~~i~~{~i~~~o~ que i6 ·~;t.·~gra~, detaH~~dó á~í i¡~~b i'~.s: 
e«;:, 

razones. C:~~~~i~~~ por· i~~ que .~~· !Jr~tend~ móc1iú~~r~··· ·. 
··, .. :."' .. · ;,-P~.-. -_,-·-:·--·~3::~,: .: . " :-,- - "-"·· .: _.'~G.;.-."·· 

':<~;:·-('.~'.:,:-~::~;··~. ~:._:.:-~ ··:,·-.· / '\; ··_ . .'_'. <.: .. ~: :.:< :~é~~ .:f . -

2. 2 .. g • ·•si~'tériia ·:.?~6pi.íéi3to~ <·. · > '".:·.i .. · ··•· ····,. · · 
' -,. .: \'~'. 

·.·. ···~e:~,I~;il~i~C'. J~tallada del sistema•.q~~ s~·pro~~~ét indi

cando<'f~;'t~6"ci'fifa~i;{~i{~~~;~~e~·~;·.·réali~t ~h ba:~~·~l4~~~~f~~~c:~C:~--" 
tual. ~?l· ~b·~~{~~~~o·.1··~sÚ~~t~ra s, sis temas y ~~~cé~j_~ieñtos / flJ!l 

: .. ,t"·º···· i_:;,::·: :»._-\i ·"r.\•' ·,"·"«)·¡ <:·;··,: 
cienes/métodos de,tra-bajo y políticas qile lo~ rijan.> ' ' 

neces~·;1~ ct~iit6~b~~~~~l.ca~~a;;l!óllo coino·;~:~~ 'la .6Jef~:~rc51l· ~~l: si§_ 
· .. ·.:-.c .. /.::·; •' :: ~···>~~·,:·~·'.·· 

tema~·;,> 

.(;,'.;!,;·.········ ... 
. ·• Deritró ·ae este capítulo y para reforzár lo antes d~~---

crito, se inc1Jirá la parto correspor.dionte ~Lsoport~gráfico 

del proyecto, el quo permite una maycr y más fácil comprensión de 

lo prop1;.eato a través de 01:gan.igramas, cli.agr.amns ele flujo,diagr.a-

mas de bl•)quo; osquoman do int:o1:rola-::i.ón tlol oJ.stoma con otrou --

J,l'.1 



sistemas, etc. 

; ', .-:,' '<:·_ .. ),.:~~--;~>: ::::-;-.:;~·., 

2~'2,9;1,SoÓÓr'te Gráf:i.(::C) d~l' 

-- - 6:rdarii~r~~i-~'~-~;-·I,a)ó~ga~i~ad6n- ae -_l~s ·~~-~·~~ ·~ -d~p~rf~meptos--
\(inJ~ii(~;~~~:'~~:,:~I í~~ldna~i~íit:b .a~11~st;~~;--~;f~~~-a:~c:ii 

' ' '. '.' - . ' ~/' .. -; -~'.-~'{ ~- ;.,-. ; . ,~, . ::~:~·--· ·' 

·-.- ;td~{'~ fi:.~~/~'5)á~ :organigramas ae :a:;5·;~tci~;~t:Í.pc:>~._t¿i~s ~orne>--•-----
,-_ .. , -~~:;-~-·-:o_· - --~; ;,:>,,:;~}- _-.;. ·-:-:_-;· - --~~--~ -··'----- ---:--,~~·~:~-:: ,-/:<,:./--

esfruc~§alé~/ ~~~l~lÍaf~s .y de pla-za:S: -- ___ • < /,_ .•• _._y:·_ -
_,,-____ .·<--~,-- >;·,·::-.:<:·:' .. ~>;'.·;~,:T~\ · .. --. .-···· ··- ·- ··-;-,_ ... --.·-- ·--·~-,.. -

,ni:~Y~~~~ •ae -Fl-~io/~ ~.:~Lvés ae~:e~t:e -J~trurneJf~---se aéscri,-
·--~ :¡·ii_,_ ';._ .. ' ·: :.. '-;"-•. ' .,- ::; _,· :'2::·, .'.J-~ ·: - ;<i 2• , ... ·• . .: : ._·_'_,:. .' /• 

-~lf:~~: ~¡; •iC>rma s~riC:.i.úa "i'6~ fi\ijÓ~~··;~t:c:í~a~:d.oC::~~rit:o·~~~c:i::::.. 
. I!lC>,_d·~ -p-ioC:esos ~a~t~fces}-~· s¡VJ.{r ·.e~';ia o~~~~t~:~-';~~1 :•si~t'e:.. 

::,~ó:::·.·;:-_:::'(; :· .,:~, ~-;~~ "" . ··;"_:· .. :·~~{'/.i·:- {:-' ~'~\: ' 

•e'{ -·--~•• cLL , . ·~ c~~·=c'j·~;c' e,·~• :.;~"j2_1 __ 
Di-~~~~~as de Bloque. - se ¡levará a c~ J~·~ 'd~~d~'j_p~i~1r grá-

fica en base a bloqu~~d~ inf~rriíacicSh ~~;:~~~·f~~-.•ard~~ndes 

ma. 

razgos, los procesos manuales para. la ·~~ei~i~cü~: ~:~~~o• y~ 
utilización de los datos, 

Formas y Reportes. - Descripción de las. principales formas y-

reportes- que se manejarán en la operaci.ón del sistema, así -

como su contenido básico.-

2.2.10 Estiroación de Recursos. 

2.2.10,l Para el desarrollo del proyecto.- Determinación del --

recurso ~ecesario para el desarrolle d~l sistema) estable---

cicndo c;;to en buse a h:.i:as-hcmbre ri:;r..¡·~":r.idns. 

2.2.10.2 Parél l¡¡ opcrnción del fJltJt:cma.- E'.'!t.;:1,loc.lmiento cJclro--



curso operación-

2.2.12.2 

eccnó~ko o cuantificable y cualitativo que se obtendrán p~ 

para las áreas afectadas, así como para la empresa en gene

rál, del desarrollo e implantación del sistema. 

Esta descripción podrá presentarse a través de una compara-

ción entre los beneficios obtenidos con el sistema tradició-

nal y los que so cbtondrán a tra•16s del funcionamiento de lo 

propuesto, 



2.2.13 Planes de Desarrollo e 

~ -.7"·- ,~_ ~ '-:;-

cumplir, con·::··_i'O S<'.-.Obj·~:~iv·aa·-rpr·ev.f~·-fc{S·.- ,'P~~,~:~;:·.-~- ~'. · ~-is ten;~:-~-:~:ii'~g~J{d~-\::::~·ti : -· 
es ta des~i:i~~¡¿!1ia ,~j_~~i~'.4eit~;~t,~~ffv'rC!:a'C!:~~~reiü~·:·f6·i~~~~ri. ~if:~~\'c1~ , 

. ·::.,:_S_~:: )~~~·~\-~j~;~'.--~~;i);:~~;2;~~~:z~_::·~-= i~j º~.;' · - --:~-/ ·--::'.L_-~--~ ~: - ,~'.;_~- ~.~~~ -~;-:'. ~-; ·._- -
cada una.''cie Cii~:has fase's ·o~'etapa's~'.,,; z .' .,,,. ~,,• ,,', 

;.,E,,,·,•:,,º.·2iif.~i~ ~~~ti~:~.~~t~~i~m~~ de tr:a~~~º~:es·io~<;lua= 
,: -·7-_..=.,-'<·:=:-:='-~ ·.::=._.; ,,;:.- ·---~ -· , __ : 

les se s~¡\aler"i i~~h~'.~'. ~~ far~i~c,ión y ter~ación de cada .un~ de

las acÚvi.d~cl~~· a ~e~i.ii~i p~r~ ~l,desarrollo ,e in\pla~tación del-

sistema • E.s re'colii~hd:ciJ;{~!i~{\lÚl:i.zación de Íliagraina's de Barras -

( grá fi6á~· d~ '~t1FJ;·~~(U eiab~racion ·de progra·!1la~ ~~ ti-abajó~ -
- ~- ·,_- - - ~ .. - '.:." ; 

con la firiiÚd~dd'.Ei'ha~irmás, fácil y r~pida sucompren~ión~,··,, 
._"_;~.:~,¿. ·.~.~.,-~.·3.'.:~ ... >',;.L .. ~·-·· ... ;,;,L'+.;L"i •"~:~-.-. ~~"' ·--.,,.'o.;'•< .. ,.~.; .. 

2 

·,. i. ····:~~~iJi~i;i:'J~;;~~x~;~~!'~f ~~r1~ .ef .t .. ;rif~~~~Ciri 
nades con el cie~arroi;o,y;··i~~~a. i.lnpi

0

ah1:~6i611· ~if{'l·itf:~. > ·;:;,:, 
-. '\·,:.._ .. :-:: ···--~~-::;.~··.: ·:.-"°>~-:·- :.·~;·· --~.:-~:.'·" ';-5»·'·>;~\:~<:~· -_':. ,\~--~>.·>.-··., ._ 

En ~~~e ~\ll1t~ ~~. ¡~cl~irá·~ los .af>EÍnd!{~~;s ,q\l>.a.( ~0lát~ -
de .. los ·~,~·~¡i~:~~~Tinl:~d~_antes .. tiel,grupo d~:-~~a~~j~. ;·~a.n.b.~~e:s"a.f!os 
para claiifiC:ar, algunos élé los puntos qu~ 'i.~te~r~n '~{·~~P~~~~; Es

tos apéndi~es, están c:nstit\lidos por. d~cll.~E!n-tos de J~~paldo -~·:~;.;. , 
, , ' 

tecedentes del Reporte Inicial del 



del 



OOCUMENTACION DE DESARROLLO 



3. OOCUMENTACION DE DESARROLLO, 

La Documentación de oesarrol.lo constituye tina-descrip--
.,- ·.-o-- '-

~~'._,_~~·:_ 

ción de toda la información técnica que se recopÚe y elabore a -
.-.• -' _.-·::· ._ .. -:-' > 

través de las fases de Análisis Detallado; riesa~~ollo e Implanta-
"-J,"_:_-

ción del Sistema en estudio. Es decir que se'~iformando la hist~ 
ria del sistema con todos sus detalles, por medio de documentos -

tales comos planes y programas de desarrollo, --control.es de avan--

ces, memorándums, minutas y reportes de juntas, guías, instructi-
,-- - ·. \, -- ; -- - - -~ _, __ 

vos, organigramas, diagramas, formatos de d~cumentos, etc.,,-o sea, 

información necesaria para la 

ta. 



3.1 F I N A L I D A D , 

Que la documentación del dise~o detallado, la programación

Y las especificaciones del sistema se concentren y estén a

disposición de los interesados, tratando de que permanezca

constantemente actualizada, para que pueda servir de consul 

ta. 

Hacer que el mantenimiento y la actualización del sistema,

después de que éste sea liberado, sean más fáciles de lle-

varse a cabo. 

Formar el .historial del desarrollo e implantación del siat_! 

.· 3,20 



3.2 ESTRUCTURACION. 

La estructura 

3.2.l carátula. 

Nombre de 

te superior 

sarrolla el 

mayúsculas. 

cialistas que 

gulo inferior 

ja y 

a) 



b) Evaluación de tales necesidades y sus alternativas de solu-

ción. 

c) Asignación del recurso humano y la calendarización de las --

actividades del análisis preliminar. 

d) Asuntos administrativos generales relacionados conelsiste-

ma. 

3.2.4 Sistema de Información. 

Incluye una sección en la que se narra en forma general 

el sistema de que se trate, anexando: los organigramas general y-

por funciones de las áreas o departamentos involucrados en la o~ 

ración del sistema: diagramas de flujo en los que se muestre el -

seguimiento de documentos y procesos manuales entre los diversos-

usuarios: así mismo, se describirá detalladamente a través de bl~ 

ques de información, el flujo de documentos y procesos manuales -

de preparación, manejo y utilización de los datos, con la especi-

ficación de las interfases del sistema de informaci6n con otros -

sistemas. 

El "disefib'\: 'd~·~~¡i;~~ ~e ,los formatos de los documentos-' 

y formas de erif~~i(!}.~;;.'.~~~p,::;,:·~~~'-~!portes y documen tac~6~- ~e· ,;:é_ 
lida qt1E! ·~0·iciqtli~~iif;~il1:i.~i18~:raci:i.c5n del· sistema. ,;,,/_ ·. · ..•.. :. . 

::~ú~~se:o y Í~i~~~i ':: ~J~ .. ;roc~dimi~nto~;, o~e~a0iJo~· · -

que se desarr~~l~r¿~; ~{'~~lu;:nd¿ ~~·~ el~~:~ y cód{~'~'. ~\l:· se asi~ 
- o-·~'.-- /:'.-~:.~·-~.· .• ~~.--.·: ,,_'.''~.-:_~'-- .. '· .. •e :.·• - -.. _: __ " __ : __ ~~: 

3~22 



nen para la operación del sistema. 

Estimación y especificación detallada de los equipos 

de 

llevándose un 

en las cuales se 

ejecución de 

3.2.6. 

la operación del -



3. 3 DISTRIBUCION Y ARCHIVO.' 

, :. ~- ,;Tendrá un archivo de Antecedentes y Documentación de -

nesar~~llo, y se mantendrán constantemente actualizadas las si----

a) El Area usuaria. 

b) 

c) 

3.24 





4. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA• 

El manual denominado "Descripción General del Sistema", 

es un documento dirigido a nivel gerencial, que contiene en for--

ma breve y coneisa la información general del sistema, procurando 

dar un panorama total del mismo a través de la enunciación de loe 

objetivos y metas fijados para lograrse durante el tiempo que du-

re su desarrollo, las especificaciones a las que estará sujeto el 

dise~o del sistema, los planes de trabajo incluyendo programas 

de actividades con tiempos de desarrollo, así como el grado de 

avance que ha tenido el proyecto hasta el momento en que se está-

presentando este documento. 

La descripción del sistema se considera como parte me--

dular del proyecto, debido a que es una muy importante fuente de-

consulta de los ejecutivos, jefes de departamento o área usuaria, 

analistas, o demás personas interesadas en adquirir una informa--

ción breve y accesible acerca del sistema. 

Los.datos·fuente,queservirán como información básica--
- ·~<:-~." ----:'"-,-;-_;.-.~_,,:· ;__,_- ;· ,, 'C: , ___ -,~ 

para. la '~labO'Í:~ci6~. d~{ia' Í)e~¿r'ipci6~ Genéra:Í de sistema, serán--
.-·- , · · ··· · - ~-- --- ,,,_,.... "' " =2~i,,/~;~~L-';-;LL ~.-,!e~.::;'..=.'~----~ ;· ··-... :-.>.,:::. ,,, · .-_.,':-.:'·;_-,·:-:·:e ·' ~-

. obté~j_J?s' ~e, ~p,p~ell~o.sJ}:~.~~.s.1:9.~~~~·~,f:,'#.~~~~~~ J:nic.ia 1 del Siste--

ma . y. iii~¿;~;f~:ciI¿n ·~~; ~ª~~·~r';~i:í{~ei si:~:1:.~iha~· . 

;· .. ·<~~¡\D~~~~i~6i6n~ ~:J~~a·i~.i~i sfst:e2 d~~erá··. ser .co~stan--· 
temen te actuaÚziaa, s~gún .·.se' yayan pf~s~g·t:;¡dó mocUfic~cj_C)~es "'""' · . 

. ,_:¡.:>·-.:-~-, ,·.-: -·,.; ·. ' ; '':·~: ." · .. 



en el proyecto. Dichos cambios serán anexados al documento, en --



4.1 F I N A L I D A D • 

Proporcionar a los ejecutivos de las áreas usuarias, y a -

todas las personas interesadas, un conocimiento general del 

disei'io, funcionamiento, planes, progra"rnas yei e~tacloactual 

de desarrollo del proyecto. 

jefes de áreas o departamentos 

la adecuada toma de decisiones 

de información básica --



la 

lla 

nombre 

hoja. 

4.2.2. 

do 

4.2 



propuestas para alcanzarse mediante el funcionamiento del siste-

ma, la5 actividades.que sean desarrolladas para lograr los obje-

tivos y metas propuestas, el dise_ñcí dél sistema,así como los pl.!!_ 

nes y. programas establecidos para - su: desarrollo e implantación -

dé est~- apiiit~d~ debe ser el dé dar una -

idea clara y c~riC::.i.sa del ~istéma, resumiendo todo el contenido -
- -·" _- - ~ - - --~ -

de la nes~ripcióri deneral, resaltando los aspectos más importan-

tes y sin entrar~ detalles que puedieran provocar confusiones -

puntos de primordial importancia. 



es siempre c6nvenient~para clarificar conceptos, así como para-

b) 



ceso que se lleva a cabo dentro del sistema. 

") ~ste ;~f.¡}f r~~~~j~~~ri: Íos d.. tos e~~tOnidos en e;,_ 

da docul11e~t€tsA~r-~6f~;.·J.~t:·frJi'i~~t~-!~~.:;.~~;i1~~-~~~°,;rrriácit~n; ae~t:_~º~·-
- -- -:-\"; .,,; - " - . ·":·~--- _-,'~_-:_~'-

del fm;#Nn,;fu~~-~()J1i~~f~g~B·f~~tK~f~;~~~L\_.;i•c;;~~~ -~~"-º'' U>{~.·;,. 
;<:-.. :;J\ • • '' • '', • ·::>' • . .);;;·._'.,.•" -/"~•. ·;:~ •o•,; '-.",::{':· >~".': .. ', ,' :'.'-<_..,, 

4. 2. 8 'Inferf~~-~r: gb~;'c)·k~-~~;c_~{-~f~~~~f-;;; .... ' .. - ;' x'• .; > :t ·/ 
--·· - ----·--< "-- ... < •..• ~-)~-:~ t~~.(~~:.:~':,J. -?~:~:-,:, _·_:;:;__;,:.~{;_~;-~.o:,';~~::o·_ 

-,- <L-~-~~~~-~:::.~ ~~:/~ ~~:\~{-~ ::-~~:·,-~i.--· =-::~-~;).::,~~~:.:_;:.~::f;iJ} :~ú-~- :~;;--~.~~ :-;;:~ú;(~,:~;~;}~- ~ .·: ~ ·.::~ ~-;:_;:,~'. __ -. . 
. oes~i:·i.~ci6ri·g-i~ti6ii··s;·:.,~~~Ji,0ci~.Xí:~s activ'ú1áaes,:qu'e::e1 

sistema de. 'inforrna:c:tcsn' en ~~~~~:~i(ti,~~¿ ~~~~¡;'ot:ros~'.s:I~i:~mª~ :'~n-
::«:· >' ~'•'':=".!'. ~.~- .,_:_:,·· ···;;">'·:.·(,' ,.t·,·,·:_:." .. 

operación denho. a~\k~;~;:~~-ci<l~ "?iri~'~-~ióÍ16'.:'~, - ' ' r .. < > .. 
• .-•• ·• '.;_ ;.. ·.- ~·.::· .. > '-. •')'' ' !'.' ~-'¡·o~ , , •• ,. • ' ',::.'. -: ':'_;;~:.\' . < .-·- .: ·_; '' ' • ' 

:-•. _.:_;_··'·~º.·::.·.; ___ · - ' , ,. . . ' ·. ' ~:{f:.~. .:,~--~--,", .-- .. _-:~f,oe-~;;; .. r -\'¡;_/J&~2J~~-:;_-·, . , '.' _":~·-

p lanif i~a~Í.6~: ~~!:l:'.'J;~i;ci~'ici'ú~··-J 'rmPlanta ción. 4.2.9 
-- '.'.:-_ , --~~:,_'.'.? ... ,_... ·:, .. :.:;_, '(-:/.:.:,,Y~.,:·.:. 

,J • ,. ~~''.:<(~~:¡,;:.\:·:~,·-- ~·- ,_.,_ -~~>::'"•. ··.·~,- . - _) ., 

Estahlec:irnTenti:í"~'a~~ias;f'áses'. o etapas del desarrollo e 

implantación ~~~,:~~::~~~~·~;~~~d~ib-iéndolas también mediante dia--
.. ". "' -<:'.~~~~~:-fa~:::?:¿~\~)}2~--~::~ .. >:;i'' . -

gramas de barrás'. {.grá:ficas\'de'iGantt)-, en las cuales se señalan -
, · .. ·.".;;·:: .. ;~:'.,;~;·.;.~.~-·:·,,_,:-.~V,.·~:.:-."~;,.:; .. ,~<:!,'-·<.::.,. J : • .- .: .,,. 

las fechas ~e 'Jn16}~g·¡6_~··~;,,~~~~E#ció?l de cada una de las activ_! 

dades que i11t:~~iri'·}~~a}·~~~~r~á~~~> ~ate tipo de diagramas nos 
permitfrá llevar ün. 1 aa~·c~a'~~:;,e:o11t.roi; de~los avances. del'·'desarro-

llo ·de1·•·~;~g~~~T,~sH;C:o~6{\i~f\"~tW;;i&'ri~~ien-to'Cieisistema·~··0~:~-~ 
h.'·. . . ~~ >:·" -'-. ... , 

r.eaib'·
1

ae~~,q~~r~c~óg·.~~i~io~,·t+~~i>~~~~iY~~=-cÍ~;~F~fft~;::6~":·~~~m·· 
pos reales .en q~ci··han- si.d~ efei::tÜ1tda~ ·i~'s a.c;ti;.rtcí~d.~k .antes ~en.: 

Cl.
·ona'·'da''a·: .....•. ' ~·•·."- < - 'c.·:: ... :. , ... ·.·.· ..... . , - :·-~·:,·,·~~.:-/~·?, -:-.-::· >-'_-: i -.- -- ........ _,_ 

';.-~ .. '~·:.·:>-·: . ·.>·.·.'.•·,'.;'..:_·: .•.. ;. 
"·:·,-:: ";,~ 

·., .. · .. ·•• ·••·.•. ·•·• ·'·· p~r~ el. ~e~a~~~n?<' ,/; .);.:/ •.. 

DéS~ii~iCÍri
1

:el c~~J~l~ ~~~~~/~Ué Íntp~r~ 0 ~l-·~~~po do 
. '°·3_3;,·" , .. 



trabajo que. llevará a cabo. el· proyecto, así como las personas 
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4. 3 DISTRIBUCION Y ARCHIVO. 

La distribución de los ejemplares de la Descripción Ge~ 

neral del Sistema se hará de la siguiente manera: 

se entrega una copia del documento a cada uno de los depart!_ 

mentes o áreas afectadas por el funcionamiento del sistema,-

así como copias adicionales a cada uno de los especialistas

de d.icrias áreas involucradas en el desarrollo del sistema. 

,.:-(· 

un1~"jempla~'i:para}cac1a °tmo~C!e los integrantes del conilté Re:."°';. -
<'~,~,,; ""·t· ,.',''·Ji 

visor.<,.;,:, )'.,','•·•·. ·· '· 
··-··i»--~ ~<'~··'< '·.'~·>·~_,,\·e/·: _, 

,'::·: .. ><'- ·_:1{"¡·-·.' 

\;~1 ·H~~Íi..~af eÍ análiSis detallado de la información, -

la Descr~~'~Í6~i~~~~~a¡ del sistema será actualizada anexándole -

todas ].~~:;~d:Jfifd~~ion~s,~ué ·.se fueron sucediendo duran te el de-.-
. --" >. · :-·:/~·,:~;~L-_,~'.=:;,_,;.~s:··:_!!>·~ 

sarrollo cl~l p~O'yéc~o, 'corüia finalidad de ser incluida en el ma-
\".:._'.'·:: 

nual del ~~d~ii~ c~iitO'''J.iit'óX:ª'ción complementaria. 
-~ ,"_.,, ;-.; ; _;_~ _:_ - -- ' .o ,_ -~~-;~::.:;:_; ;;--~: •• _, 





S. MANUAL DE USUARIO. 

- -

-La .. formulación de este tipo de ma11:ual sé"·.Ü~vará a ca--

bo una 'vez. desarrollado el sistema, utilizá_ndose' d~t-an-~e .las eta-
•.·' '-: '~ . ' 

pas de 1in~i~ift~ci6n'y operación del:nÍisniof;~ 
:/::_/ ':::._·_ ~- ·:~~:--: ~: :-.=--'-:'. :-:' ,- --o.- - - --~.e;º;,-_,..-, . :_:_.i:;~t.\"----

. j" ; ~{i~[n-tiai él.e tisu~rio :dei"¡~ºibe • {:'.:~fn~~tc~ del sistema -
,~_~-'" ',- ~---;:--~ ·-; -~->- -~·-·::-,·::·~_-o,--o"~~--

por io'cu'~1;·a.~b~i·;féfie'í: .~'C!tii.;,ii~adÓ··'C;8n~tantemente, segúil se. vayan 
,:_._~ ... ·.;__.:;·.·::;::F~~/j;._>:c:'-'.;.: _:,..:.,'~~,,J· ~-'.-'-: .. :_<:___ ~~.,\:<.,~;:- --~-~ .. ~~/;·· ... _,. 

present'~ria6 ÍiiaaiiiC!aC:i~i1e~:;:~·¿· 1~';\~kéf<idióri, ya sean de fond~ o de 
,·::··.,; -;-::":}_}:>_ .. , ,.~·;~;_;'.;~_;.}:·:·.··:· JX~ :-,·~-:., .. : ,' ·-· :_:r~;'_·: -;(,_-, ~,_:<:: .. ~.-~: ,__._'/ 

forma~< -·--:.::•-:\· •''\'••-.;::'·· .. ,. .... f:·-" :••.> 
.;: ;,· ~/·:/~.;: .. ~·~:: -,5-:.<:.' -,,,. ~k :}:-:-/3':~:-

·.•, ~~i~~i~~f ~~i~(;~i~:g~~~:::~~"~focedilni~_n~os.·. ~2~ci-~~llados 
dentro d~i ~i'st:~á~\i¡fo~J;\~~?:~e' ~~t~~¿¡á~' ~eportes de salida, así --

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

como toda aqueiiá{inf:'ol:maci~n -:re(!uerida para su operación dentro-
__ ,,__·.: ,.:,._,:-~ -

- ''--"---:-o-o'-".=-~=-~= - oc;-C!_-,-=_;-_-;_, ~---"'".,-'-".'-.=--;.-.'--:'c-5--;'ic:-{=;.--~.:=~-_., .. ;°_e;,'_ ~- -

de los d(ipartam~ntos o.:~;eas.<Úsuarias. Toda descripción dentro 

del manuads~ ~~i-:·:: &itft~~; ni~el de detalle, debiendo hacerse de 
·.·:-:.-;-;:;.-e:~·; 

la forma mas se~C::iúay:'~Xi>úcita posible, por considerarse este

instrunlel'lta'• ~o:d• :].;;;~~l~hpal• elemento .de capacitación para el --
.. :-·: .. :' ·,~--~...; -~:.: ·-:::'·> >,·,:.:_ ;:·:,:; ...... /'.·,,:.;:.>.:<.: .. ;\7¡-.' .. _-':.-" . --. . ': ---

personaÍ:qh~.;,'o]?Eii~.;~i!\'.~rn~~~.>en virtud deque en su contenido -
,.; ¡) • : . ' •. '.·, ••• - : ': -. ' ~ -!:· : .--·-::· "' ~-- :'~:-___ ,:" '"'" . .. 

es!leC,ú{~~·~};.ic.I~~~~~~~~g~:~f~~~-i%~.~~~§'·•~-ª-~"-~~-~-~-if:C>~~~r~~L la ••for,ma de 

hace;i~ .y.:·~{ ~1íomenfo1 de realiiúi.rsépara a:li::arizar eI ~~·~ú1f~cio pl.e_ 
º .-.. ~;-~- - ·= :,;- ~ · , - .. '·-~.'~-~-·-~~_,_:, , ,!: ~_,,~~.<_:¿~:; __ ;,¡ ;,·,~:_-~;;.~: ~i!;·_'1'i) . ,~~, ~ _,~:r!_~i;;,:~:~:~S):··,~·· ~ ~:::~~~~~:-> 

neado.· -->,/,i.' __ ·>• .···.·.··,· ·'< .. <,•- ... ·· ·.'.:.::'.'' ·· .. ·z .. /''.J ·;- ·:''..<'..\,:\': ? .... ··ó··c·-·· ... 
' ! ;' ~:<:_-;,_·;'·; "' ._-, -.:,--)\>-., - '-.'.',.· -~ ><- ,;;': .';:::?-'·::,:-·, :_,·--:,-;,·-~: 

>. ~;i~~. i8c16 si~ t:er!la' d.e irifórll1ctciC5n" s~ c1~bi~á~ C~{~~oia~· 
' ;·,e:-:;,·-.'-,,,·-.-· :· ,_.,. '; ,\:·-'.,<',·~.':/·:'. 

e j emplaJ.'es-. del ; ?~~nha1 a{ Usüa.l::l.'oS en' nú~erb':~e~~s~ític:i 'paf~ (~~r di~ 
" :·. .. 

tr ihuidÓs, en~~ -1~~ -éiepar tam~r1t6so 1l~i~o~~{ ü.iü~~fo~~tf~\J1f~tven.. . 



gan en su operación. 
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es necesario incluir esta· sección para obtener una rápida compren. 

sión del sistema y .tener \lria idea generaLde. él~ 
<,.-_-j:~,,-. -· ·. ' -·<, .'. 

s.2.s .. •·üi~~hiz~tlón.'.·•.- ·:.;·.·'·'· ,··.-.? i ' ·• ;, · ... - -~- ._,_;·~-:-'-: ;;---~-·'.,-.;- - . ' ···-.:-.. 
• .,- - - :~.:-: .-.": ... '.~ ~:,_·-_':'.·. ': ,. - -~ ·:"_:.. ;_···"' _;~-\:-- -~- • ·_1, 

· - ' -· · -.~:~t-:·: >..::(:'.,¿'.; ::/~·:·. -~~:-~<. -~,--":-" ~--~f/ ·s··::.; ') .f" "/·' ,~:--?~ 

-~.-;;·,--: ·:;~i~~lil~i~~~tf~~'t-~é;~'tt-a;;~ri"Fió'ii' otg~iir9~~~~if<léti6~~-ae-
... ' -. -.~·--····· . é': > '~'1\. r . :ri·(:La·~i)¡:>éf~bi~~: ~~t- si~~~~·i-~¡'J:tJ6~mo 

parta111erit<>,~f3-,~;~;:"':Cf'~.P .. f!' ..... :-~,.;:" ''"'''2-L' , \;;;;_;¿ '"·' , ; . 

una ~;;;ci~~p~-~~~T~~~~.~f~d~':~.f\:~~E~i.~i~.t.?.~--;f ~:~-t:~db~;y~a:~j~~~i~~~(!S~ 
Ydo

1
.·.·_ ªe,_ss .. tro'e_ ••• m .. spº_·:·ºs·~.nt •. rvªa0 br::_•a~•.1 ...•. ·.·1·i. da;'.ª.:.·i.~ df~-eo•.-.~--r·~.··ma•.;-~_t.•.·,·.·-····.:e••. ;nr.•_ ..••.•. -.•.. dl'.fa;.,'..'_·_uc; n.u'.ta51-.~·;ª-~.ts•; __ .• e' .• ~~l~a~-}~~G;e_-,-~H;~~~?~,~~ ·.··?º -

, -_ ;~ri8~~ri·~~~·;'b~~iiii~ad6 ~l -
:. ...... <·'.':jf•·''•' .- '· ·'···<~: .•• ,,'-'.'-:(':' :.•••: . . '·:· :·. _; .. >. . ·. -·•<.->:-:-. ,,, ...... " 

equip~, qri~\a?t~a}p~~.a,;;}-~._:)-!i'P~.~~~f5·~~B_Y· §!l~risfó .... ·~.·--.~}é1:{.-si.ste~ .. ~ .• ·- .. 
- -··-··.e ::!.<'' :;:,,··· ,_., .. -.. ·, .. ~::-.:,:·:·;:·:· ',"\ ·<<:_~<,. '·" .. 

_:,:o;.~>-·"• - e"~-:~.: .. -~-:;,- ';'.·">.~-~ • ~;· .. -:-.;'"!' ; .. ;:.···-,;' \':;::·~·· ~J"": • 
,. ' '"•r ., .• • >"' , -·- "•" •• ",-~ .~·,::.:: ;•,. '":;'.~1·_~;",: /-':!;'1 · .• ~I • ,· .• 

50 ~ 0c6L~P~~~~~~~~ttji_;: , · ... · .. , :: .f, .;>. ·>.'; i/ ::;·r: 
. "··. .· ~;. : {~¿::t~ _:·,/;~_,.~ -:-.o---":-o • - •. ··"'- . - - - _ <"";r, ~-Z. ·; ~ :< ·;.. ·:;. 

·· .. ~·· -· ·~·~·- ~Kr;;~11° ·t01ii'cfolies ,- o.e" ~8~""'¡'jtrn;t";i~i~~~~¡y~'~°'.;~~g·~ec1:t"."'" 
mientoi:··~~{1~i~·5·,~~~e ·;I~~egi~ü ~{: sis·t~ é-~~r~:,·~ti·~8~~:·~.ó~,F~~{ .;. . 
mi~m~: s~}~a~~~~:~ ik·.·Ú~~f é!.!n~ / e 1 ~~~;l. ~;cf ~ J~ ~::'fh~'f¿~~ ':fa:· ~~é~e!l _ 

cia~···~~-.·~ ~:ºª ~?~~~aimi:~t.os~'· , .. , ' , .. ·· ,, •. • .. 
,·--·; . ._ ;:;;, e.-., .. ,. ' 

~¡ ',' ~(: ,''..'_ . '.(:;,_',:_.'.~:~(-: ::::;~~;·::··--:: 
s~2~7 ;,-ici:i:mas >y.·óocumen1::C>s de 

P~ra i~ ~~ii~a:;u:· del .sistema se utiliz:~ ióf~~ ~l C1o-

cul1lentos para' la reunión de información y datos o brindar. -~yud.~.:..:.. 
para la operación del mismo. Estas formas deben de 11.evar un ane

xo, en el cual se explica la forma en que deban de ser llenadas--

y los inatructivon que inrlicar<Ín la manera de su aplicación. 

5.2.B fhG1lffiOlll:O!J y R!!EOT.toe c1o sa.tid.11. 
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se relacionan los documentos que se producen así como-

los instructivos, los cuales serán distribuídos en forma interna 

para >su '11t:Í.1.izfi:i6~; asÍr.iismo ser&~ a.com;~ñados ae_ su instruct4,_ 
·.:.: ··;-- _ .. . '.'·- .. ,.:··. 

vo éÍe .a:Piic"aéi6:fi.-.oC C::omo i.m•ejemplb>f.;i:ácl::ico paf~ tene~ ,una mejor 
~ :,,-, ¡r,· ;--· -- '· 

1 
-.-· ,-, - ''.:~~~~;~'. '.~",'.- : '<'"·_ :\ ·-=·' ;::··.~ ~;L~· ; '.--:-·- -~.-oc···'= --'- ... < 

compre'nsYóri?d.ii• ~rtv·· ··--·-·-·--~-·- .: -_ ... _...... "'-. ---·-) > ··-·-- --- ------ •: -
·>t; -- .. t :._?' "·':>- ::c_·_,. __ ~\_i~_:_:.: __ • __ -_'·_·:_._-_.- ·_ •• ); F.<' . 

- . .'.--- ·---~ -·.:: .·_:, .. -- .. ::-'. - :.~-~-:-~ ·-· "' - ' 

s. 2. 9 .:J:ri~&~ci€tv&~~~ti·~á:i.'~~iC>.z :< . -.. ·-

. <@J~lrií,~~Qi~.:::~~:: ~n•Jo .•• 1. 0t:füLon 
es caúsa-'-:e~~:u~~-~~-~e:ol~gt~n;.·;~sJ1t:~dos adecuac10sDp~::'.i~ tanto -

- ·.· .• :;:--·,,;;.··'· .·.. '"':::-,.;~;·~- ·-::.~:_:,.-: ·.<.",~--< '.~·-

es ~~(:~~a~ib;'la :'tiú.i~~~t6n•de•-instrumentos o p~oc:edimi.l::!ntc::Ís ·c¡ue:-
., •;2 \ r---~-;j <~-'~.:-;::·.~ "-:':~~:.- _.·¡.-.= :;<-o :o_•,:_ - ' .·,. ~ ;,-·-.-:··::~'.::.':,:• 

ayri~~r~ii det~C!t:ar';':'?-~ti"_ ~~\~a~C>;· corregir. esos errores.--
':<·,~ ,.",:.<,?., n, __ ·; . . .. - , ~>·;~~~~--

::~- (j~::: :''~/::_ - •.·, . , . 

5 2 --1-0 > c';--1--a.:v":e•s''_,_.y::_'_'; __ ;c-:--:o;~•cli,_ _';,--q--;o·:,,s·,;_ -·d:e.·1·<_•.- sy'i~'s\.t· e-:m· a--.---~_J._------:. ---- _;.,~éj!J~¡_;:}'c: ---- ___ 
- _._._-_;··~- - - '',:J.:: .. •· ---<·•, ----,- .. ,. 

-· <-:/- -:~:- · .-.--. :i~-~\;_; .. ::.»·:-.:·, ::~(,t~-r.-.::- ;·.:-!·:: -· · · .'!_/·-,_:< -;>,·:- ·>· -
-'/ 3- ~-:~ :_ ,':~ __ , - ! ' . >·--<, __ ' • ' {:',_': :'"_,;~; " ,·),~ .<. ' '-: ,._/·. {> "' ,., .,.··~-" ' 

.. ; .. _s~,'~h~~ai;$~i~~t6h{.d~ i~I~./é~;·;ik cil~í ~~---~-~Q~-~iJ\n~C!e~i-
tará ccí~~t~fai:~2;n~,~;~¿11riri'8;~~~<así'~~s~d r~; rei:~fcS~--j~e :esti:uctu- -

r~~ ~~ l~~:,·~¿d~~~~--~- ~ttJ.ii~~: ,~:> i . · ~ ,.\, ,_ --'. ' ? :•)'::-;'__ i : , 

5. 2:.11_ ... b-~·±-~nd~;~~- de .,_ <, f ,_, ".•~--•.\\y ,-\;_: .. _:_,;.· .• ::•;_ .• -.. 
,::::"'.·.·. ~\<?-: 

·:·~- · ··; • ~;-_."~~-. r-.:. .-. __ >;:,.,. :~:~- '· .. • 

e·-~.-~--"'-'.'~,- o·-.:~<>·_:_,, 

,Por medio de una dcscr.ipciÓ)1 i]ráfic~ de barras se. hace-
---·--·c0_;.,c.-

el _ s,ef'iéllamien to de la periodicidad/ •fr'c6~~(li~ ;; 'duración de. las-

difcrentes actividades llevadas a cabo para ·1a operación del sis-

tema. Esta f:orma do calendarizur las nctlvidades ayuda a la pla--

noación do las mi.aman ':J a tener un mejor control. 

J.111 
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I N T R o D u e e I o N 

un nepar~~m~rito de :s:ste'~~ ; . Prod~dimÍ~ntos uiiliza ,-
,;-. • , • ,- ;r ,• • ,""'••': ,'.".:__~:;:~~.::~ ::r~• .:;._ -~'::~-;_:~J: i~::' ~:,~,~-, ~- ::::-'- ~--::'.-;.;;:_,: ~,:-ó/:: '-'j:~·.<: " 

para ·e 1 -·de ~.~mp~fi? ia~>~~~·~i~z~~é~~ i::~~{~'.~~~.e'~d~~\t.;,~~riicia-iif~dmi.~; ,. . .. 
·~--'f_;.'-,c .. -;-,·~·-·;._•- ·:;-,-,--;~. -,·>:.,,;:·-::;--~: ·-~_..,-_, .. c··---.·<;-.-.·;-c._:_ ·--,, •.• , .. ~-

::::::i~~{~~!iJ'í~~i}~J!~~~[i~~i~~~}~tj~~~~~:;c• 
tico·~ 'iliiciii'IiJcl'?~ózi}.i;"~i~~A~Tii·'J~~fü~(~:a~tihici6h í~i,·~~bíh~~·i 
hasta l~~J~~ 'a·;~~:~,~~~~;~at;~~f:ci~~.',; \, ''. 

1·~ }'t:''. .;;.'. \.' <: 
''., •· '/ '', ~t.:;., r. • ... :e~:.•; \:, .;.; ':· . ' :;> ,¿ ., . é 

· .. ,T.oda~,··~~~;;;.'.~ic:11~~~~ 2s;i,;•¿8?i~fa~·r~~~~~~~r¿h~·¡~~~r~e~t~a··•·· 
admil1{~i;~~:j_~Jt~;[f~i~trf~í~t~:~G~~{~'. ~;k:-'i~·~::~i::~ió~·.~: ···~·, óp-

~ ,•, '· - .,:. ~· .-.· .··._,,. ... ~~·.:,"'·, -.. :.:-~\·.--

timo análi~'is;d~~.Si~f~~'~ 'bp~raúvos que se desarrollan en l~s 
ent:id~aé~:ei;··~tftt~fci~''.·:¿~?;~:~~ier~--que estas sean, permitiendo -

···;,~j):;·.' , e ,-~\ ·:2··-·c.:¡, - · ..•.. 
.. - .. ;~ «~:''. (_::\,.· :· ¡ ',. ~ • .:-:·.;.,.; · .• ::;'.:· . .':·-,:~";~;- °.'' ,' ·:. ,, ' .. : ' ' • asi lcigrar·.una mayor,;·uniformidad en las acciones, congruencia, -

clari~~~:}~~~g~;1~~.~~fl.J{ de las mismas, para todos los elementos 
in vol úcifa~o~;'.; ,< •. • :). 

' '···;:~:¡ ~~;lec),~~. estas técnicas lleva. a és~lareJ~i: di~~r: . 
sas situa~i~;e~X~i~9~e ~hr°~·mariéra se t;r:n~~Í~;(ci{~i~~ª'~;~~.-~~~:t 
pli~él~~~¿.il~.;~~t~a~~ás/l.a.•ventaja de· corijunt~~:~fo:.J'"~~~bcimi~~:2. · 
tos y51as~;1ic1~'af'~!i§ciam~l1tai~s que deben. ;ewÚ:~.:fd~ fa~J~¿¡¡º~t·i~a.:' . 
lizad8r~~!·.eitkri~{{~{s, desarrollo y c1oc~e~Ú6icS~ d~· ái~t:~n{~~·{.: ·· - -

per~i~~e~~~(~ue e¡ analista de siste~aa ~c)do:i:~; e:·t~:s f00 rri:~~(~~!l 
tos A~ini~~r:~~i\Tó~u,; apÜq\le los que cre'~>cd~ven,l~n'~~~·,~h el -
momentodeÚ~~ar a.cabo sU 

,, .. ·,:,' .. :". ·:~;:}~ ~··::, .~·; ... <: .,,,-' ' 
\ :)~-/~·- ,, .. 



La importancia 

gestión del Departamento 

uniformes, 
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1. ENCUESTAS 



e L A s I F I e A e .I o N 

a) 

da, guiada o· 

ja 

se 

nan algunos 

entrevista~ 

. dad ;de' la ~{arna~_,./. 

b} >No§irfo.i,4a~· . 
. Es~~;~iI>o·de 

sfo ú¡va:f algún orden o seguí.miento, los temas son abiertos. po:r: 
' .· ··-, :·-

lo que elentrevistaclo tiene libertad para·faxprosarse. ~~ tH~~ --

entrevista útil para orientación, 



e) De Presión. 



1. PLMTEACION O PREPARACION 

,,. 
La'planeaciónde•una•e~trevl~ta varía:c1e~acuerdo al --
,-, ,·. ' .·_, .... :· :'. --.·:-,· ·' 

tipo. de l~:~Ü~a •• ~~i6/p~tri~i;i%~eri~~i~~) ~~g~~n ;~9s siguientes 
·_:·~,~··}:::.: ,,~·-,_{:'.'·<~~ -:·><-~:~~:~ ~"·::'.·~:; :· ·-,·;:_;'1 ·'.·-:(· ···"' _._, i;_--_>·: 

pasos:.;_; -.·~-~·[,¿~e·<·~·· XH1 --·- :.é.,•Y'·::,,\,•c,;:,~•-'f;',~\y;:,.;?·~; ~ ··.: .... ..-;::",.-~,:~:}-', __ .. ,, ::L~: -~-';:,..-:-~e_.,, <:,_:,,_·:_::: :~·:;:·¡::.~:-:;::-,,.. <-;"'-<.~}~~-~~~·:~::__ -
·;;. -.. , · · .-·"- ,'.; . -'·:.::_/-;~~ :~'-·, :f"' -·;· ::.:·~ · - · .. _, :;..:-r, , -.;:_ ;::-.· · _;'' 

a)·· · ;l)·~~~r~fri~~ ·el i1JjeÚ.J(). d~ ia e~~~~Jj_~:~\'~~·tÜ!á'.~~;d.~l~e~~bar 
_ ... _.,_.,_. __ °'-'= _ • ,-~;::···- ' -·-·· ~;·~.".'.~ ,., -·,: ,, __ ,_ Y.---~ ;'._;-_,. i__.:0:,_;\:_~~:;,·;,_. 

b) 

c) 

d) 

e) 

'• ~--~Ó~~8-1~s ·antecedentes-,·. tarit~-- déÚas';.int,6'."~6~iiio'-?,~~f~trevis-
\';·-" ::·:;;:,'\~:- . , ;'. ;.··::~ ~·)~. - : )~ "·• 

tado. >; ;. ·. • ·: ::; fi Ji ····· 

concertar la entrevista deterlllinanci~ ;t~:·f~~h:,)~~~~ S ~ugar 
de acuerdo a las necesidades dE!i:~rri¿~~i~~~~¡ff,' ~;} ~,~·::: 

r -~· , ·o;_:.~ ~º:-,:.-"'.2\~~.\:A'-~:~.~~~ -:. •./_,_, - ,,. °"·'- ,, --- -:- .,. -. 
Preveer hasta donde sea ·pósi})l~ ~a\f·~ad6i~~:~.a~Í,·~~1#~;-Ji~ta-

-·-:·~:·~), .:·;·(·'::;J.>.·:.·.,_. ·->-<:/ .,~"·.: :.·· ~'~•J;'·;;,~:::,,-.zr[ :,:,; :··_,.:·_-, 

do ante la entrevista'• trataiid.&'~ª~'i?ó~i:lrnos";.E!ri;1'¡;;'\x iíl9ar·~ 
~·- ""-~,~~:~.,."-=--~- .: :·"-.~1;~i;:_~;~::~:~~~-t'\ '"~?:>;~-,=J-:;;;;~~2--\~ifi~"i~~~~:-%;~;.;~I~::.:~:-.;~ii-~:;y~~"'_:~;;~:; ~_;_ 

Prepararse para·•· ~i? r¿cib.Í.niÍ.E!r\tÓ: q~~ i púe da ha'Óer(ei• entrevis 
• ,•. '" ~'·~ ,.~,;.:.•- .. • ·."'.,•", '.~ .,,,. :,, <-.·•.··~.·.,L.'.''" ... ·-. ' . -

tad6, que ···p· uE!1.Ji ~~~~-~~.~~~r~g.re_.siv~ .• > •>( f. •;;: ;;~ - - - - '·. , .,; . :,, ,: . '. ;:::, . , ·.· ;.'.; .:~·:-o 

'Tencir prépaia:a~·si1·~~ iespÜes~~~ ~lii:;ci.i:a'ci~~·~- ía:~· l:>r~~fas· -
q~e;~tidi~~~~·~·~r~Ú;··· d~ a'c~~1dd·,a····ias "~~~adt'~;·¡~t:l~a~.de la 

~ri~f~Jf~ta y sin quita~le _fíexibi~iaad a'i'··~·tan '¿¡~'>{['.~i~lnCl. 
'. '_,,·:::--\;'~;~.;: / ::";~?'~ . .. '~·'._'.;";<',. :' 

· fL 1\utoanalizarno13 para eliininar. posturas •sub:ietivas '.Y~Rr.E!~ui-' 

•·.·. ci~s que pudiera~Cls pr~:c::~~ e~·1~· ~~¡~i~·:~:.~~~-:~·-
' ' l ~ . _____ ::_ ·, ":- - • 

EJECUCION O REIILIZTICION, 

E:Y.iaten diversas técnicas. que pueden aplicarae, poro -

para. olegir. l.a _quo so adccúo rncjor n lns circunstancias 'l ol)jol:i 

voa de la ontrovinl:a, oolo poclernoo l.msar.nos on la oxrmrlencia, -
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sin embargo, existen ciertas reglas y condiciones básicas ~uc --

_:· ~.:: ~.,,-:::-, 

a) La ~'t:~~~ .~rÓ~faC~ la~ntrevista 
una' col1ver~~ción informal, con comentarios casuales y 

- _: ~ ,_:: -- - . . ' :::· ,:....:_ -.-

b) nai a conocer al entrevistado los objetivos que se 

gu~ri',y rn~t.ivarlo para que dé su total cooperación. 

c) El ¡;>~~() ~¡~uientes es la "apertura", es decir, iniciar 
- .,',·; 

entrevista en sí, comenzando con pr~guntas fáciles de con'.:'.i . 

testar para dar confianza al entrevistado y que piense 

va a desempeffar bien el rol que de él se espera. 

d) La actitud del entrevistador debe ser de interés, cortesía -

e) 

f) 

g) 

y respeto siempre, también su a¡:eriencia debe ser senciÜa7'~" 

para que no provoque distracción o inhibición al entrevi~ta': 
, ·,.;_>_·;t: 

do. . .. ,'<·• ' 

Para logiá~I1a''~¿~~i~riza ~~el i~~t:~~:~s~a~o es ;~~sico' que ;~F':'' 
entr¿J.a~aád~ ti8€6~'~bn un profundo ·.y: á\lté~tiC:~ ~:;~~~·~~~;,ª¡~. 

:.<:<: .. : .. > >-~'( .. '.' ,;·,::·Í ;,'~ .. )~.:~~:~ 'V-~.·;· ...... ~·:·.,·,~:<::;:·:/:.' >··;, .; • ";>::: • . ...;;:, ~: ·· .,.,; ·.:::·-;,- :'~ ~<,:::'.:{' 

hl..p.·o·c····r'e"'·s· .. ·1;.a .. ·s·",·".·./', · .. ,,,.,,.,.,,,, ···· . .,,,:'·.:·;·,, '·'·' "··<::< ·.:.:, , ...... .,, .. > ''.'.:' ·;\.•.· .. ··." .. · · 
':'.•.;', ' .• - ,;·,:~~~' .. ; ' ' • ., •' .. , '."•;e ,.,:· - <•" ' ' ' • • 

EF ~11t~~tf~;f~~g~;,~~~~ ~f ~'~1:~1;~~ ¡;g;~f cí~~~~·:-~-~'.,C. ¡~:\,:cJ.¡;~~l;i ·•en- -
,: ,: ':' .. ¡;; . '">.~:. ,::::~-.·:.~:·; /·' . ' : ¡~;,.'{} ':- -< -.: ·,:.~· ','" .- :···~-' -, / J';· . . ·-. > '::'. '; .. 

' .- •••••• -.; - < -~;~.~----=.}~·;~:-~ ' . 
tre~.i~t~d~>~-h~h1~r;~.~ri~illi~r'~-~~•;/t~.¿~:; _,¿'' -~~. - ' 

u~~-;r~,,-i~-~i~'~~~-].¡¡"~~'~'.i_J"~~;~~~,~i -~ab~r; ~~~ti~~·~; .~f~- c6~i,&~f~ 
'-<:;, -->:¡ -. ·;· '.:~/':.<~-:<-:1\:\:--' ', '.· ~>--~.._;·-? - ·,-.: .. :: 

mejor aLe~trevistado:·';ti-'.átahdó· de 11 i~'~r-~ntr'e· ií.rfli~~>,,~~ y .·~.;;_ 
así podor.'detectar las .~;:~~~ae~0y c~~kd:~i~~~ ··e~~-~i~nal~s, 
que ést~ ~~ª~~:~, oc~,~~ár-~,. ' 

'_;;-).: _;':;,'-,;''·· 



h) Cu;;,:.;d..ir el c.iempo suficiente para no dar la impresión de -

i) 

j) 

k) 

1) 

m) 

una 



presiones. Es decir que se controlan los temas de la discución y 
en cierta forma el niv~l. emocional clel entrevistado .. Lo. anterior 

··-~·-.;,, .-, . ~ .. -::'::{.-:~'.:.--.· :·.'.~ ,. ". 
se basa .en qué elel1trevistadCÍ,r'.:ti.ene•.mayor•;experienéia~ peirod~ 

be ej~rcerla sin •• autoritads%o;J~x~¿~;-fj;~'kl~ii¿fa~':~~~¡;,if~gar al 
objeúv6que- pe~sigue. . j.i> ,j~~~.;.~·JJ.'f,· it;~~~; •>· ;'.{'"}; 1·,. 

,. <':;;~) ;;~)· , >~~··' .~,:_;;,,::·~·~ •. ~¿;;_~;'!·, i_~i '','.'J. 

El· erifr~~Is{~~gQ.··. ~e~~ '.ejit~f. i~'\ff~1'~fsióri-~c;···~~¿il.cja:.. __ 
ción, pero:~i -:. ~5.i:~·r#fa;~~~~kf~}?!'.!·:~:~~:-i:~i;áet~~~:.;J::.;tii~~MiJ~as •-

-·,. . .,;· ~ -· , ' -:'. ~--· ·"~:-;,., ~-~·/:. ~:·.;;.~; -:.c/f-P ·-' -::;.'.~ ··;- ~-oc·-:--= -\ : ,:;, }' :-~- · i>''.~':i~~-~-c ~~·-~,:~~:.?;;- -,-~; .:::.-~~'.'~c'.~<.f~~'.':: ~; _,_~ ·.r:i .:'. :.:;:_,,--_. e 

::ªY d:º e::ILd;;:e,;:1r ...•.•. ~t·~·; .•. • .. •.•e' ... -.·.······ma:.• ..•. :.".·.•.·.:··.·· .. ·~•.: .•. ·.:·: ... : .... :E •. <n¡;_c.···'e
1

i.~,1~:_ •.•.•. : .•• P!r~'l.:0m¡~e~rro1f .• _'..ud¡~e':·.'.:1;nº!;s,¡ .•.•.•.•. ~.·c~~ª.
0

.·stio).':s;~]~~t:rz~ algo ;6 ~~g; .... _ : - . ..· . •se guía ai entr~ 
vistáao·cciri't~~i~íit iir~e~J·-~~t~ff¿,·;~'~:;?~ª-~e~-~-,~~i~ ~~- el.· segundo ca-

~,,,·:· <,-,-;~.\}o:/, <: ,:·:~~~/-/- :',.:,;y~·,, ),.¡,' <:,-~;~:.: '-:~:-',. 

so es :~~Z:tii:~f~/-~~~ii~a_f -~p q-~·~· iª:~f ~d~ é de qué huye, para ªYl! 

darlo .aé.E!Xt:~rriar.~}'.:aceptaré~süs .. cseritfriifontos en beneficio de ain~-
-·,. \~;,,~:~; ~\ .<·;:·; ._.,,-, ·,'·.>· -:~::t~, ~-<~,< :~:,, :'.::.~'. :: 

boa ·P~;tü:f:E>-#it:e'é/ •7: / ....... ~·-·;<. }' 
,., . ~- - : , , . --.·y.:·_:·_·, '· r:·.- º 

. ·.:-·:o':'-·.;_.~,:-," >¡·<, .. '.::->.·. _~, ·:,',(> . - -···t:,:··;~,·_,::/·;' 

> '-\<· ) 4~ c.· ... i~RRE ..... · · ·· .... ··· ·. ':_::·. __ ,~--~>\::-~)~: :: 

·mL~irifo;(eh' d~~~~~ .-~~ .. ~~ f~iminada la ed~~~i~t~, ya 
sea··en· for2it~~;f~i~iv~·.·;·;~~~i~~do ];~ ~~~~ª cÜ~';'~~~l1~;fi~~'"--

'. :\'.: ¡~;.' .. ) '.-: ""{·(-/~ -~: ¡,; ~.-:, - ":;,, '·' ·-.·,: ,•".' < _--~- ,"'; ... _ - ::·-~-- .~.:. ·-, •• < 
:-.1' '.• .· ,- '• • •, • ~-~~:_,O._·;~,:~,~:~_¡_,::_~~;:~~:;_~.\~",~'-->-•: ~~~;~-~;-_o•' " 

11 c:tet-t·é-~~~a¿~¡'.~~i~á~f~~Fif~i~:t'~tii~~\~/~~~,±~:_,~ ~- -;~¿: :~\-~-~ .. º ,J.:;:~..f -~~:~-)~--\ -~"' · · ~--"··, ···: ·< 
; ..... ;, ·<· · ·•· ·i :·,,;-,:·· ... · .. . :.~,( _·;c.;,:i ; •. "::~: LLú <0.· 

,¿.~~<ci6~~1i:~d~~~ -~~~:J¿~ ;~e: aéb~} cier;arhü-Eiht:i-~~i~t:~ son: 
.&-.:.'. 1 ~ <:-~> ~ .. :··.:. ··:,-~:,,-. ">oc-·; • '>-.,~\,;;i;.;·,-

CUa~c16 ·~e,·~~k~ii~·:1~~ .•!Jl:>si:bii:l.aiíciéá··.•·ae •uñ'a; ~elacic5l1<~ordia1; -
--~~~;.; .. ;:.:.:_:·_:,_' - :o.;/' .. -_ ,. :. ~~-,~_(·.-;·':::>'''· -~---J?'! 

. e~it~n~6c~t~~~rY1~i1'.t:ria16~ 6.~;ca~sáric:i;;t~i· en'tiév.fstacia• con -
a) 

in:is'.t~n~i~~·.~il11áies;'," ;tll1t {D€~;~~i{~¡¿ri··· ~6~6~6n~~~-pro16ng~ 



da. 

b) 

de apuntes, mayor 

rospuestaa o incluso tampoco es rocomendal)l.e el tardarse demasia

üo tomando notas y hacor que el ontr.ovisl:l!ldo os té eaporunclo la pr!!, 
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gunta siguiente. 

Sin embargo,~n la entrevista con cédula o cu~stiona--

río, el ~s1.0i~6'. :~ facilita, pues las respuestas qúedan,encerra-

das •.. en p~~:;:¿.P~i~~e!3;•eliminando. la .. ·necesidad~ci~fet\ll\lit~h··~·int~ 
:...:-:__e;,_:~·;:.::.· :.:,;.; .:::_ ', 

tizar/ ~d~Illk~ ~e que>e1 entrevist~do no se iri~~i~r~ :¡r-.~~~r:·;cie ~ 
sus ·respuestas son anotadas. 

Inmediatamente después determinar la entrevista, es--

necesario anotar los aspectos de la misma que no se creyó prude,!l 

te escribir frente al entrevistado, ya que el demorarse más 

t:iempo origina las deformaciones de la verdad o la mezcla de los 

datos de otra u otras entrevistas, no obstante, tales notas de--

ben ser breves y escribirse con rapidez para no hacer esperar --

mucho tiempo al siguiente entrevistado. En todo caso, ese breve-

lapso también servirá al entrevistador para relajarse y dismi~-

nuir la .te~~i.ón que toda entrevista produce y así recibir con m~ 

jor diS~~~cÍ.6n, al siguiente entrevistado • 

• ,1:: ,•;'',.-_ .. , 

;.~: EV1\LuACION DE~ LP.~ÉNTREVISTA> : 
'"". ·.·" ' . ,_ -.. '.', \.~·:/'' 

..... ·. c_.-ú .dv~iu~ci~~~ :s-!~,~~1~i~~nti:h~ ~e:i un honr;d~<~a~an~~-
' ' ,-:- . . ' . .-:.,'. • . . : ~· •· =-{-----<-oc-: y· 

de .. los aC:i~~:~os'~ ~~~o~es·, • a~ícomo', a~l:~r~inar .si >esto~ 'utti.~os 
- ~- . . . :·:., . 

son i~~tita~i¿ÍJ al entrevistado, al me~i~ ambiento o 

,- -'"º·· 
-- -·.·; -· --'"" ·--é :O .• ;~-~·-::_, 

·, ; . '·· 

c:ioncino. té6nícas. o emociona loo del chti;eviataClor. 

· Esto ac .hnoo con una rovlai6ri final doL cuoationario o 
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1.2 CUESTIONARIOS . 
El cuesÚ~nario: es. un. sistema de· preguntas cuyo. fin -

es la· o~~~~cif6~'.ci~ d~f~~XíJ~i~ .~ t1lijefl~~·Je~!if~iriaé3.6~ ci()ñsisten 
. ' . ·~ '.'.: ·_'../. ,;: :'·:.«: :::' '; .-.':'.·: · .. :~ -~-~~: ·:·: (· .• -, .- -, -:. -.\i : ·.:~< '. ,-~;-_~·-·. ;· ·:.' , 

en. fdr~.~·~ trii~~~,;~ ~ ···qu~ 'f r~por.(;iÓnan ~i~~!~ri\Í~ci6~ ;.~~d~ it~ ;; ;se en--

cuenti~n ~iti~~~~rite~fe ·~~t~Jf ~'.fi~~i~·;-:g~~~i1;'.~~'~iA'~W~~t~?~~::P'6~·~~f~ 
que ~: ~J~~tá~~~~~~ ~~r~~~ient~ ~~: -';a~~

1 

;{ i~~ro .~~'.~~~j~ti~'os-. 
•" ·'~·-·--· O,· • '- _., - • - ·-:- ~ -i~ ~ •• ·. ·.,; -~;,· ~·-'. ·--.=¡-~• • .'.• ~-'/~;-·;.: 

en 1~ ª· ~in.'.T~.·.t:. ra6ic51:l. · · ·. • · · ·2'··2· • "· ~\·. 
'"-,(·''. -

:El cuestionario, a diferencia de las enti.1'~0t~,~~;, ayu-: 

da a céntr~t. l~ ·¡n~~rln~ción; de determinados cas~s·e·~ péquefios -"-
·.:·:,::::/'• 

lapsds d~ t.:i¡;iíiPói,:por';.roque sus costos son menores~· '·tienen ade-
·<-~: ,·7;~~:-··'·' :<·<-"~, ;_·:.·< ';:. ;,·. 

más •. i~'.i:ia'é:'fiid.ád.;ci~Y~Je .. il1s' :r~spuestas se pued~n catalogar de ma 
'·:.~-:'.~~:.·.,~-···;.-:,·-·:·.:._.:;;···:~.- .. ·'. .. '.' -·. ·.:.·; -.. ,..· ' . -

nera}sencii1~#haci~ric:i~i¡;cislb1ei:su .. cua'ntificación .en los result!, 
••• •. :,· ~.· _, ¡ .--. 

do•• .,,1n;l~.i~,{~;;i~~~,fJn~~~ 1di.~;~:~~~i&· ~~)~b~;Quy;·· un 
.,-,·:z ----·.··J , ., .,.-~· ·>-···.-.:.'t -:-·:(' ·¡·:·-,._.·;:.. ''~;: '\>:~~".;,-··\··:1_:._\~-·;;'.';.'\;r:c""."" 

modelo·~· ··~·¡:ci~ai\l~Li~º~b~·fá·rg.~·~~éiiilB~~l ~~~IÍilFei rés\lltado}de~·~ 
su a~ái¡~i~. i~~~·~ód~~6 áe'.·~~~~~1~fi~ri6; iee:~t¡(~i.riori,i;~e c1E! .- -

· ·' '·· .,.~_¡. :-. ·· .. ;._ ;~:-.:~·1- _/;"-·L ... '-: ,---:-.:· :-' .. :\=.~- .. :{:· -~{ ' "·' ,. ·.,·-: ·~-,. "' :.-~·~-·, . _ ·-.. -~;-.:-1:-.. :_ :-:.-· .... , ·;'-':. ;'·:. 

ºP~L~?9 'i'ÚP~~·5~~~~~P?!.~1".·.~~~~.u:fr~B;1;~~i~i~i. i:ic. a~~~~e.~It.!e ... i:ªc..f.1'.j~~tº"" .... , .. :>'' '·· ' ---,-·--

a PJ?lÍeba·~,qJer~IU~r{t:~~/ a,~1i~~rl~o~e. ge~er.al~entE! '~ ;'~rup6~'p~que-:_..·· ···. 

ffos: .· ·~~~·~ ~~~;;~;~ii~ ,}r6iriiá~Ivi~:~ ,s'~ ~·t~~6~6· •su;~~ ri<J~~ :. ·~~~011-:.· ·•· 
aie~ao de ·i¿~·~~~ií·f~~~~:~J~\.:~~'.}~~~~R~á~, s~ •.. 11á;ári ·ri~~:am~At~··•.·;.;_·.·.•·. 
modificacfones o sl'm~Í{~i'd·~Ji8ne~; ·~hh~~ ·~~ ~ucL~e L-nprima. y se-

aplique. en 



El diseño del cuestionario es variable, según las nec~ 
. . . . ' 

sidades propias .de.·la institución que lo aplique, sin embargo, -
.·· . ·. i . , >e' '. :· , . . .,\ . , y : .: 

dentro de las generalidades.que.existeiÍ,pa'ra su)diseño,;<es.'.nece-
·-- ;·., .. -. ,. ,:~· - ,,_ .. _ ... ·,-:_.::~:\··.,-· ~::>~--:·~;.- ,,.~-: .. 

sario analizar···l.os ti~9:~~:·.f~\§~~e,~,~::ff~/;~r~~1¡;/~eff~~~~~i~ ;in-
cluyendo la formul<lc:Í.6~'.;d.~·:).as2ril~~~·~·: 'é:>.•: .· .. :'· ;·.,,,¡;,L~;~; ... t._: 

-_.- ... ~~¡e -:·é;·- -·;b .:,\'.ti .. fr~• '':;~~.{;~f· · .... ;:,;;~·~,¿~~;Céec'. ·i:·,· 
En todos 10s•cues~ibriarios ···~··~·· C:Cirive'~I:ii~ci~.~'E;·gufri J~t:e~ 

-·<··;~.-:/:_,,c... -.' · ,,~>;;·::- ·-º.::~1~-- :--r3,i/~.<~~~-· ~:::;, "· ·.--
minadas regla.~par~·s_~'~l.k~~J:~s'i§_ri; ~on1'9G~eii.'ei dejar un m~~ijen ' ,.,.,, ;.':' ->-;;':.:·.:·--·····- - __ -;-. ,=·'+:{z·j::~,~~ · , _ ->-.-_2":_--:r' ==·~.:~~,~,.. (·-~ :'.:" ,,, -- '-~ ~:~7~::~~--'---~"'" • _ ~ --·~~-~'.~.~¿ '.~:0.'~·.::~~~ ~:-:¡~·~1-~ ,; 

razonable a · 1as. lado~ ;~-rk:~ ·T~;~i;ar.té7f ~~ff:iór: ti' ~·~~~~()J:7aé .ia -
hoja: su escritúia}del:Í~/ser: a d~ible .~spaéiio_i usa~ un t:a.n1~iió de -

, ·- ·:~~-:-··,.·- ''·L ~::·.-~.-')\-.:i:·:_\: :i_._:· .. ,,,. ~:~:-.-:~:-./:;·,'' ··. ,_,, ---:'._{.;:~:.'-; .. ,.,,",;'-'.,-:.~»:e,~·:-·, .. 

Papel- pra:.c-.t,-i·.:.-v·.··o·.:.,• .. _-_·.····e"_-.t·.•··c•····<; <. Ci: " .>::, '' .... ···._ •;_ ·~ ..... '-- '((' -~,."<~~~t'.\·"' '' :·,-.::~: ·:;-·-~:~_!,,._. -·---,"-"-

''•'. :._~i. -~:,L,~1• ::l: ..• :. . .~: ~L'' ;;>: ·- '• .. {·}· :;· ~-.?· •>'~-'. ·._ . : 
Til'OS- DE CÓESTIONAIÚOS ··.:- :¡\~ :; < . ·:•• ••· 1

• •;L.!/ ' •. ;.·:~ "';'.';'' 
···-<Yt:~;·,:; /;/::'.''¡;::· .:':~';}.·1·: :~<:,;-·~:·-:··-" •' ~ :'...-:·;·}, ,_ . .,_ · ·\;:<-·--: -..-.-· ', 7

·-·., 

. ::·- .. -. ·.:·.~·· .. :· ... -- ., : - ·:~.'-:~~ .. :~./·:>. ··.::·_, . ., -, ".. ·:: <--' . ¡ ;, ~~-~:-~'.:~~:::,,- ¿S:·: --- :,,,_,~-;x: 

-~-: .;;:·::· ::~.,_::~,:~:~::\~:i\;:_~;i~·;.:.:::_:~- .''..;:\';·-~:·.:- :::._ ~; :- -~'.. -~~; \;;;_;·.:·:·~,:.::; :.:::'. ~:·· ,;¡'.~<~ -~·-~·~ -:~'.{~~\.<,:_::~:: :-:.:.\~ '.; .. ;·:~ __ ·:, .. _e·.:;···_;·~:~~;~_-,~~=~· :~,:~o;: l~}f".:·:,:-~.:,~,,",;:¡ ~-· , · 
.. ¿~{' ··¿DE;·RESPUESTA•'ABIERTA·~ '"'En···:eL'no:•existe,•.restriccion, para 

·':: ~:--~-?t;7~- ·~·:0i--~r:".'.'""·'•--'---=---- ·=--";:---::--~-:~:'.~t·1~~:'----7:d':_:_+,-,_,.E;-,"--'--'""--"'--'--"·-'-'-'-''~:'.--="'"--~~-2t;'.-'-'·~·--'-'---=-!--o..~- ~~~:~-" ';'-~.~~~:·-- - -_ 
· ··: .-- ¡,e"· .. ·~·:· 0:.-:i:.:,,-¡~?;!. -,'./-o·.' >~:-·.':~:.; ·' · ,-~;~1':--~-;::,f,>Y;«<.:·~}-~_,{:~_·;·'.,.;·. :.,>,:'-,'.·~·::. :;,_ ,::.'· ,;·~:;(::-: "'1t. -:·:~:~·,_e :'-':r, ( >-·'-?;;.;:+:.':: ... :~: "· -'~:;_,_·,¡·:f ;~":t: ,~· '::-... >- •• 

dar respuestái;rd l'imitárites:'..para\ expresarse/:En.,es:te/.tipo/de :res-
>:><,,,.!':~~ . , -."',-.-~~'\;: -:~ .~-~ ·: ·. . . - ·.". ,-__:-,- -.¡·· -.C-:-' co~ · :.,!< ~,.~-,~.~';)-:·~ . .!:'. . .:-:·;--;~~:-~, ~:-; ·,:::~_-.:\~_:¡~ ~.\ .. --~.--.·. -:.'{·<·- '. • -.~ ,_;·_~/~t '· 

puesta·-.. ef~1N~··t~fi~:~~~';;~~ie~~~·~ae· R~~~:\:ªf ;~#~i:f~~~·1i~'~C.€€!.~~'~}:,~d~s, 
se es.tabieéeri'mucihas·:~i'<lifer¿ri_1:es •ca~E!~~-~í~~-~.a: é::~i.i'Sa/ae; ; lii~di:Ve~ 
sificación'a:i~~; misma~~':ir~i'ci~·á.16.·ci{{ai,,it ~~~~~;~~ ,;~~~~J~ada 
del_ ~~~il.Si~, las~· se;~;~'rá ¡;br ·ci:ite~·fil~:·~·r8IiÍbi ;~Íe~id~'~:. ·:iio -

se ·-afect~~~;;: !i1\•presiciióÍ-1cedeÜas .~~·:~~J~~~~·~'.:: No 'ob~~:J~~' t~~·~~ 
,·:-:, 1· -"i·-:J;. " ''-o.:', "'_: .-:- ,'·:··~. 

tipo·-···ae·~~s~c\le~i~s:;~~~:pu,é~~--~~kiq~~.~~~~.@~§~·~~~·· d~fuc,:.·~~ ·~~~ocio-
de- investig~C::i~h.iriici{f.;•h .,. · .. · •. ~>. ~;:. '·" .,,,_: ',. r·.· ··i': \ 

.· ii.'~i~J2'i.:lfüCJ ELEc~r2 i~~J~;~ En '~~lt H,o-

de respUes fas se presentan, a~terna tivas ~ue ~e •~a~ ~Üado eXpre-
,-.:~;'.·.;· ' 
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samente al interlocutor. Es necesario tener cuidado en la estru.2_ 

tura que ise; '1e. aa' ~ ias pr~g~tas :pá;a no cia"Eir[en· efectos que lle 
::~· -~-; ·.. ~::' .· 

ven ·.ª:_4:)m~~;ri!~.~~.i~:i'ª11'.i~L:~º~~~E~e'.•c~~~"#~~.~~~~-::c1·c:c;.~9ejab1e~~. 
-hacer! Úrla • ¿.jc)ml):iha~.iórl',:·en ¡ e:Í' c;d~~tióri~iió'.:d.6~~~·~e ~~iiciti~~ • t~ri~o...: 

': <:.~"'.'. :·-.0 '.--:< ·~·-~-~;><·: ;~¿_~ .,, .-<·~~·cL~\~--- <·-: _;, __ ·:sY::_:;.' <>,;.--: ~~;~~---~·~;:~ _ /j,:;~·~ _,. :='.:~~,'~--~: -~p ~·?..'·-".··: ·,:~,:::,:.; 

de r~~p· u..·~~Jkl.;.sa.i>J..· ~Ft:~~.I'a~ci~~.ti=e"fia.cia.~? · · · ··· (/';'\· ' ·· · .· .. · .·. · · · ¿· ~;,: <',< ; - - - .. .. . - ... - ·--~--~("e::<·<·,: :-. ,·"- : --:~:-~:;;___: 
' ' ' •. ·'··. . '-- ·-·'·-~, ;;,- ,,·. ~ -_:,, • _;_, =.__: ·::._:-__ e_··-~-.,':.··---'--~ - -- - .-; ._,-. - .:0::~2--'~· :~--:;,-~-;:-~_;;;;,~--:-;-~;~~~ -

·-- ~ -- ~---"'~ ::-·~:;~-~~-~.-~ -. :~-:;,,-~~~~,;~'.-s-:-~..;;:0~=~~2-·-'E.-'.·'~;f:.~.'~"'-- ·-~· -·7-~-~ -~--~_,~ /}~"' ~~: -1-:~:-~-=_::,~::~~~-,_~:-:~-s--~~;;.:.o:-:;;::_\ ., • ,,---,.~~).':· '\'. · ~- - -,, 

· .... , ~<.': L.o.s ~~~~~iona~iii::d~ ·~i~cci6~ fór:;:;!:;.~:~~~~:.6tros ti~~ 
--·. - _, ,. . . ,-~. : ___ ,<:,~:, : .. '3<> ~:-.' ;/, ,_ - ·. , : ',~-·,:_~:~:.' ~; :::2;~~~~~;~:··~¿J~~'~ -~ 

pos de lei;p~~~J:a.·,'~C:? ... ~ltlº son: · L' · :.:°'~;¿ :·;;': '~:.,; . '· - - . _ ... · ; ,..: _ '-'" ~ . :.: :·- '>··.·; ·.';,: 
'·.?;~:~->:: :·· ·--- ~~,:_:::~};·~:·)->-: .···. ····<- .. /.:~r ,:;:. :'\·)~~-~ - .- ..... 

_·_:._.--:_,_, ., : .. :_:-> . .:: 

' e r.:~.s. c1i~ot6;;;icó~ que únicamente dan .ció~; ~f·~~~~~8.v~:~ .. de~. 
respu~~~~ ':··C~f~~t~y~'ó IÍegativamentef~ Al~logf~rA~it~~f~o;ci~; .. >·· · 

-·,-:\-;:\: <-,:"' 

cada 'un::ié:de,0eÜas\se ~~eden obtener. fiÍciiin;~~te'.ió~ cá1~,,,:los esta-
' '>o···~'·~'. f'::<·:~l-' '<\~>'.;;'. .. )~';,;o--, : 

aísf-iCb~-L ~:;-~_-l··--
, ., : . ·;-:;·:/.:~."·:··; -·· 

"' ~-~ ... :~ ,-, . . " . -
-':'/·'.:·,.-/._: , . 

. e·-- .. ~·;;f(~~í.'"°~í~iiio se encuentra el grupo de respuestas tricotó-
;.-~·';:,<··:; 

micas,· .!'In éste caso además de determinar las respuestas afirmati-

va y ~~,~~'.t.i.~a s~ le agrega una más que se utiliza en los casos en 

que E!:K:i:s'te dÚda o falta de conocimiento, ésta será una altemati

va de }~~puesta de " NO SE" • 
··.> 

, .. º_ ;~:;.:. :- " 

L:'.~+~n.algUJ:lOS cuestionados• suele>utÚiz~rse el'difi~toáo 
,·,- ····"/' 

compa~~·ci~~~· ~~.i-~i:~~. :[q;~(3.C:p~~isia · 'eiri c1~rn6'.s)~Ú~~n~~f Y~--:~h;.1~ ·< \ •' ·.·• ·.· · 
preferen.bi~ c1~ ·'algühil. dii:ias ·.· ;~J#s.i6rohli; 6J~ri·J~:~i%-~~~~;'ub~1~'¿:··>· 
ne ro mayor id~ a J.t:e:n:ti:a~, quier~ ~~~-ir • ~~~-\~s 'ith~J~r~~~t~;qJ~~ , .... 

establece categorías poco numerosas. 

L I M I T A ,C I O N. E S • 



Los cuestionarios son valiosos y útiles cuando se les 

ha dado el énf~qu~ adecúado en el ~i~"i:em~. 
-: -~ ~(,'<'>>. /' ' ,- ·_;~;_._;_·.·.·_ ..• · .. _:,_.:._:._._~-.. ¡:·(_·_:-~ -·· ·; 

:·:_-~;,·,~---· :·· ~ ~---_-- '"-.,--,- - -- - --,,,, ---.,__-

Una limitan te, , es la:_ f:~~ f~a b'i6rt: q~~-'~·; ;~:€?f; pu.~ci~ a~~~ ::.:.. 

En las eritrévistas se ~ie~ff-f~'.~~É~~~~~~~-t]~iit~~~dll~·tS;;~~~e]!i~º 
de alguna pregunta, se pueidé é'xplorar?rédoriaeia"r,§.arn]?Üar}s\l 

área, sin elliliargo en 1~~}~1~~~~2~~~i~~·-,é;i~~2~~9tt~~cl:~·'.· riri-~se 
__ , -·-"- -_;',:. >~~·~z~ ~:~=·:~~---·-:, '.:~~~~~:}:"~: .:~/:.-~: ->>~!_: >:~-.-e~<,__ ~'""--=· ~J:;~--~~~~~~ ::,~:--~ -

puede lograr. '•.· .. >·c-.··c;' ········ ·· .;·•· :;._·_ ... >.'··-'· ·· ... · · 
-. ·- ,:- ::.>~---~r-~::(''._;_-·; ,. ... ;,,;:-;«. ·_«: ~:::..~~:'._·-~-
·---:<: ... :.'.,..., .. ' . '; ::.·_·:,~:;_:.¿:;>~- -, \:~~~\:)'._.· :~ ~ :·~- ·.:. 

Exisferi. :Y se ".'J~~~-~ri~~n 4~tih~ri\l~6~.·~~6~1~111~~<~~~ ~la ;~~ita 
;.".: 1\~i .<\~,-:-jJ)' ~.'..'.~ :~·¿:-:< ·-,/";'.: .. f'.;;-.:~;.:::'.c ;,.;::,.- .. -.i~:\~_~.'_:.~:¡::··::·~~-,-.;:í· •<'. :~- /.:b><{ ;:.;_. :-<~ 

o baja escolari(l~~,d~'~r'tipo~":·_~ti~.11eci~s~t~hfúe~ar,; ~Úe~tfona~i~s. 
en est~s-.c~;B;=:1f~;~~~€~~:~sf~-~~ ~~~ri;f!~tcf~g;~cibi~~éf~~·fi~igª'~fao~··~~ 
en su Caso ~~~~~~~i~r~~hrif~~/ ~~;é~i.!~;~'1r ~rit~~~ibi~~'} cr~:iSas y 

que el: tam~ri¡j""_·c1ª.··_i_~~P.~~9,f i_·o_._~na_~~f~-~a~:a __ ~~~J-;~-~í~i~ó".,~~;:'~tif8~j~t~~riido ~-
. . 'f.;-· '-" . .J"J·:: ,_ :: .. , ... l ~ •• ,- \" 

-El. éo~~~n¡#?<.~i}i~~' éuesti~~arios ••es·'· im~~r~~fi~ .:~;~~ d!! 

be .. de corl~id~r~~-·;~~;:.\¡~,ff~~-~f~~;preg'~tas: li'l3ciha~·~~~. ~:~~Ím~~~~:-
.-·~· ' ·.>.:· 

necesarias '.pai~~rds:~.iri~s propl1estos~. El vocabúlariCl d~Í:le-se~.·;--
claro~ {~~h; ~ra~e·~.h~uaÍ~s ·que. ex¡;r es en con . serie iUez Q~;i~ ¡~~~n~ 

-.. ·~<:5·""/ . :__<·:·:;'\.;. 

tiva~:d~ k~~~t'e;t~·;¿sÍ.guiendo .·.un orden. pa~a·0n6 ·.· pro~~car r~accio-

nes q\1~ ;~iZ~~~~';lJ.·'res~i~ado gen~t:al y el d:i,13gtisto ~e la persona. 
'»;·C'~·s.:=;;:c; ·'-

r,a ·confianza que se pueda obtener de_ los datos no pue

de ser general, la validez depende de los resultados. Los elatos-

pueden sor confiables cuando son da toa constantes; sin embargo,-

cuando ne proaonta el qrupo de prcquntas do_ uctitud, opini6n, o-



personalidad, se opera en forma general la disminución de confia

bilidad. 



2 • OBSERVACION 

DEFINICION 

una de las 

dice que es la acción, o 

rar detenidamente y que, 

rés por parte del observador. 

les como la administración, 

ta de las organizaciones, 

nes o de actos que 

des determinadas. 

das que 

sus partes. 
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Para el desarrollo de un análisis de sistemas, el admi 

nistrador selec:ciona la· observación de fenómenos provocados por

la condú~tél'del.individuo, los que van a repercutir en el funci2 

namiento.: de la empresa. Dentro de dicha observación se debe es--

tar-alerta -para que a cada dato o información que se obtenga, le 

sea asignada la verdadera importancia o valor que tiene, procu--

rando no.confundir fenómenos sin i?llportancia con fenómenos de fun, 
-.--:.--:,-' 

.. '• 

damental interés., ,· 
: ·.,:,:,y.·;.·<:··.~ .. :·.·.~:~·:':~;:':; .. ,·. ·<~·::·<:·_-·.~ -

,- -:~ «::> .:.: ·: 

CUI SÍFICACION; : ~: . <§(, : ·.-. 
··;~~-'~h~=~Jación pued~ ser,i.Ci~?~iic~da •en: 

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

a) OBSERVACION HEURISTICA. 

Podemos -dividir nuestra etai>a de observación, dedicánd.2. 

nos primeramente a la observación heurística del problema, la que 

consiste _en mirar detenidamente los fenómenos, datos e informa---

ción con que contamos, examinándolos en forma crítica y formu1an

do una s'e~ie de preguntas para tratar de explicarnos las causas -

de lo~;~~RÓ~e_I'os y .las conductas que _los provocan. 
·-··" \-;: ;<\·~>-:- ·-·-

... hélCi~.Üi"!~ de :~_sa.s PJ:eg\lnt;as · formulada~\ pdr ~Ú .?'b.~erv~~~r · mis-

mo,_· ~b~f~~~y¿hi_llA.J?toble~ pai~ éú·~·:J:~¡¿:·::··-~tr~7~8 Úerie:·c~no6i.: __ 
'~·:"_>~~ "-~';'<'·." .. ' - -~- - '··«~·,:,. :;~, c'o.\';;-.:: .'. ':/ ·'.~_:_~·::{·J~.~-;-;::~_-~:'.~~.:~»'.~\>' 

miento'' d.~ la ·a6i.J6{ori2;J,( "<• ., . ¡. ····-··.e,;,!«_• r ,-, . __ ... , .... '' . 
;'0t'.. . -. ·~" '.( '.' .· .. ,;_ :, '\.; - -=~-'. ··\.' ·~ ~\º_ ·.:.-'i i-,:(;"<". . 

' - ·, '' -,·~·', •• < ' ·.',;./'' ,. " • • '". • -, , •• ,. ·~ •• ' 

-;_,_ ·:·:-.·,>: .:.::·:))<'~.,' _-,, . ,, ':·./,;,;,-.,:' 

b) ··oBSERVl'ÍCION DE sCÓMPROBl\CION 0.-.'DISPROBÍ\CION· -DE'- HIPOTESIS. 
. :'..~"=,,:.'.;_,:;::··:~;.o:.~~,.-,~~:-:',_\;· ~- .. ;l:':.C:.'.:·:.~_:.-._ .. ··> --. .;.". ·"·¡_:·;-.' 

... · ..... •.()trJ··¿~t ;ci-~;,º~'~e;;~ad;6~ ~:·.dtI1L~r.~''i~tá·,ci~;sti t~¡~~ .-_. -
···-.·.,. \ ' . ;'.: .. •.. ; ~:~,).~~,-,-; 

\-'·.~:-.-~;'-. / 
~,,_: 



por la. de comprobación con-

aonad 
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dad de r~alizar ux"i.<anális,is. y de establecer procedimientos, que-

resuelván 1()$,pfoÍJ1enia~ detectados en ellas son:• 
•J '<·~~:. ""•o.-·':--·- Íc<.· .. , . · ... 

_ É1}re{i, 1 ukíi~f~:a1 ··? .·. ·· ... ' .... ·. ;·\·; >:·'\.·· ............ ·. 
"".' --- " ' - . ' ' ·. . -- "'"/' - .. , ::·:. -- -

-otr·~~·:,;·~r~~~:~~~:-·~,i~¿~f,~~i~-~-~:>~·.:~·~: ".··-"- - .·-:-:· ,:>_f ~:.~~ ;,.,- _ »:,~. ~:~~- -,-·; -~-"· -:.-:-<_:; ·:- -,. -- · 
- --------- ~-" ---~,-- ,· ~-- -- , .... '• , <»-. '):_ 5,:~- - . ~/)j_~~~;~ .. _:c'--~-

L<i·~1~i·t~~í~*·~~·~~~iriiHJ~~· ··· · · ..... c,~1:.; T' t-;•·~L·····:;•íc 
--=~·-- - - . ,. •. - .-. - . " " , ::<:;;:;;:. :·, ·.-.- -;-• .. , ,,-,-.--.:'_; -- .. ,-'::__ -

" .. · ~~--~~-!.". ·:'.~---·> _"·:j/":..-:. -.,-'::_--, -. ·,,;,·:-~~--=,_.·.:: "~·:_<_;',:<< .. ~ '"i<'.:'- .::__:'~;~' ')' 

vo ••• :~~~~i~fi~;¡~~~·~~~~~~~f~~;f~~~9~~~Íh~ 
tar .·.mai'k~f~W~t~~~.;·~~~~:()i~~~.§~1i8~~ ··() J~~~~f.~e?i .~{ ~i1la~oj:.¡i~~e~-
r ior~.··un~'~~~~!.~~~~~~Jif~~:'~~ .. ~i·r~~9~;~~rn;~~~·~·;it~~~*f#~f>~?·;;~~~º!~--~-~.-~~ 
dio'~g~;E¿'.¿~~6·~~{~ii~~{~·~J·'~l:.,~~*~~}~ci;t~~;~~f;~~~~'.~t~~~~<:Tos · l'<Jsi
bles ·. pr~J;1·~~~~Jtjü~,/~~i;r~rie·~:fa·~~;jc,·~~~.:Ía~~it~~g·~6~: .del á.rea ---

prin~~~}:;i;i2~i]~I~~.~-~~i~;~~á~:~l,~t~~fF~~·~~~~~~·~~cf~~~i~as; ·a~tivida--
aes ·. qu~ -·~~·ra~"·r~a'li~~dii~~ · ~~N~'.s€~':~~~~· i~conocimientb. e1 anaus-

"' .. ·' ., ',; ._ ,,~, ,-<.; >'-/ ' :_::~~<<;_:;:-•:- -i;·~~· ~· . ''/ ,. .~~'.·,:;' < ,: 
ta re ca~ ia ;iri~bi~6i6ri "qiJe; coíláiaere ~~6esaria, sin profundizar-
en er an_áiis_._··.¡~: ci~' i~~. da 1:~:~ .. ·· t: ·y; ... :·:: ; . . : ·\{:. \~~'t:··\·,::_·: 

'··'··-< -- - . 

P~mtlMfi~~~~.·~~ ;~· ~~;~~f~·. (} iie.:;, 

'··"}:;;.i~1i.1.;~r i~~~~~~~·~x~~~~:~·~··~:~~t· ··~tlt· 
y seleccionamos ·;alguncís "'hechos~y~datos"'relévantes que, ::expl.orados.-

.. má~;c,f~~::.,·:i;3en· :~~ ·=~~ ~'·f~ .. ,;i~1tiª~·c¡6n:_·d~··· l~e l1~~ót~sls.· ·.·. 
:,·:;;L·· :~:·Y .. :;:--.·_,.,. .. :,·.~.'>'-;· -·' .. <:~·:·'.··---'->:·';·:>::_-__ '.,_:>,:>-

\ .}J;l .~}~ó'f~~~'.?~ ~:f~ i:~~~~i~iiZ por planteamientos . ten~ 



vos , lo cual in ve!!_ 



DISE~O Y CONTROL . DE FORMAS 

En cualquier organizaci6n es de ·vitai I~portancia el -
"'-"-; ~t:··" . ·,<, -.~ -' 

correcto análisis, diseffo, .c.Ü.~t:.ri.b'l:íbi.~;::h~ji; 'y' ~~i:i't~oi defor--" 
.<·".;,_.:.; ··.~>:~~·'.·:-;.-__;-;~"'.,-~·:., -~,-;;>;-:_,-;o:;·, '':.;'.; :_ .·~¿,_~~~: ~ • !_ ~ _:__:;~¿ >.::"-=-:- ~:,·:~:::--''º-~'..'. -

mas impresas, débido a que ~iti~#r~.~.~~~¡·~~~;-ff,_r,~.~~;·iIC:~aa.:UJ1~ de~ 
ellas depende de los machotes eri~cihe~:~~i·:t~c:!~~n'i~1~; .datos{rieces!!_ 

;--~>:e"" ~-::;_·-~\__,,--~,~-;· ~:~-~ ~'_;l-~~~:::; ... ,· o~- ~\.-~·,_-._.,_ "'. 

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

. : . ; <·J 
Las formas van en CX>nsona1ci~ con el Úpo;··d~ ~C:ti~ida .. 

rios para trabajar. 

des. que se .realizan, agru~n~o a~Ú: i~ i?lfor~~~i6~·,¿¡_ef··i~i·l"!~fu~i 
caciones en. los .distintos sistemas, procedimie?lt:s,~~~~lisis y -

flujo de documentos. 

·' .:oc·.'.·· :e.uri prir\cipio fundamental al que se debe sujetar toda 

forma es el de que cualquier formato contendrá los datos y las -

observaciones o información válida y necesaria, que efectivamen-

te sea indispensable para ser procesada y haga posible una ade-

cuada toma de decisiones. Por lo. tanto. es también imp0rtantísima 

y presentac~ó~,.~iái~ie~~oestªr,dis~flada la~:forma _ · __ .. - :,> __ : ;-:::..._"7,_;·=--~·oo,·-;"",""':°-'",~~-;-~~c'-7-7Co';---- ,-:e--,~--<.-.' .. , ·>., ·,:;;:_': ·- .. ·.::_ ;_ . , 
su estructura 

·.-· --. --.-- ~ 

de tai manera ·que; fac!ú:l.te~''i~i};ÍpÍ:a~'Jibdaüzaci.fóri:Jd~ti.os datos -
'- ', · " ,_., .-.··- ,, ,,. , ,'.·,··- · . -··"··-, .L:~'" _::._;;.¡> ~,-- -~'"""~~ -

... ·. - '.' ._ .. -_ · . ~ ~/~~-~;:.:.~·;,;:;_:,,~._, ~;;~~~:~Y;~tl~:r .-.:.:. _\.··.·.:.'.·.:_:· ~- .·- ... _.;.-- -~ '.··.~· .. ::})··.;·· .. ;::. 
re.qu.e~.·.t.<l.o. ~:· .. ;.< >.:< ,,, ?.).:: ,,> .. ;.:. .. :~l.'';: .... - · "'.;:e,<· · 

,'•:.:~~~-,~~; '.'-_,-: - :-· .··, ·-: _·.-: ··:;·.·:: '• 

el 

.. _.;~->.o-·· -~';\'.:.:-~:-.~ ;.;, \ '• ·: .. '.· ,';·'.~',· >J,, ., • , ;' -·"· 

""'· ~i ~;~(~;~~.:}:~L. ~~··ie d~~~ ;~~c·¡~~r ·su objetivo, ·para que 

emisi~ ~~~a)(iÜ~'::~'.'.:&i9tailí~hfe i{p~ue va a.· comunicar. re-
.·-';\',;·-.~ ' , ''; ,"-"' <.-: ·:;{;_ ~ 

ceptor. 'i'nterpret'e}áaecil~damcnte i"Q'\'que' se le dice. 
', -. -;: ·:·· ~~; 

una bueria y ~úiici~~~c inforlllación facilita la mejor -
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toma .de decisioqes, por consi<.n1icnte, pn formato generado .con-
. . . 

exactitud•dismi~uyi ~l gra~6 ati• incertidumbre. y de ... amhigü'e~~d 
- '·· -_/ -·~ {':~>.> . -> ·;· ._> ,>. .<_:_.:~/;~~:;·._«~,--;~~-·; -- . __ -·;,;• 

respecto a_; la irit:C:i:pr~ta'í::ióri dc;1a: iniormctcibli ~ . •, '•. '; ·. 
,.. e·\ ''- :·.. -~~ ;;:. - ,~, -\-' ·, :::::-' · ,. - · • · -

· .:•·o~~fat:l~~-f~];~~füjlir·,: .Í~~ 'diver.sas<.fé~~{~¿~;/~ie.¿~egu-
- --'-~·;.{.-.~ - .• ,'_~.-:c.:;= .. -~~':~~'~·-· e(~'.~---''- • ;::•,·', ·-, :~; _,;_. • ';·;·.~: .. ·. -'.:;__:....-.c·_,_:·;-,_'7,'"."'.;~=--~=-~~~:~:,_ \~.;;;;,,_:_~/~ ·/'""·',.~.;~~-,"":_~,. 

lan Y. ~~~g·r:ci~~É~iir~1~~ü':k\;.:i~für;~~·i·6ii'. ~~ 'forma fo ;~;f'toman '. en·.'-'- . 
... ~~;,< ~:::-":'·.·'"- -;::;:;<;:;~--.:,.,- >:'. ,·_\ _ ·;···::~·;. _,. " /.'."; :\i ú ;¿-, -·._;.,~-~'-' =,:-ce._.:...'.;·.;~:_·: 

cuent:=.·c·· ~t;,i~,:~~f ~i!~º;;~ ~.~~··· l.~.s -~ci~t.{ry,5S~;", ~i~\~~~s ·_y;~ !'~~.~~di:~--- .. 
mi en tos: -~í~ ;'ih'.iof:má'cióri',que'"d~beÜ'' con terier ;~;,,¿ts'~1:'Zi;ü6'ióh_de da-·.· 

.\'.<-,';:-; - '~~,:-;·-_, ;1;~-" ,,··::.• ¡·.:,· .. , . ·:,··~·;,::.i·,-·; .. ·"-,'· :·· 

tos: .. ··~~·~~,~·f~~Ís'fr6·~~(c1~Y:t~~i~~i6ri{:~i~;;,y "6íri~~, <l~ ,·¡).ip~'i;J6~ab: 
:.'.'.·/~,,-.,:· .•';;,,~~~: ;.-:::';•.·_ T--~~c,'• ·-~·,>~ ~,?-·~,2::'~¡--c ,,,·,,::¡.~ o'' ·-.... ·,,""-." 

dime~s:~rt:}gi~~~;i~'?,i!i~~~~1i~iy~/\~~~1~.~J~.~~,~~1KegJ~f;~~~:~r"·~r1:9ª,·d~,'"" 
usosi cantidad a imprunir: inventarios. que· se.necesita,. etc. 

-~--i~-oc;;-=,-· ,;--:.·;:-g-=,_-->'-º.,---;;'--,\~;'._·Ó:;-·'f<'~';z:'f"'# ~;;;¡•; :L - - -;;·':">.-" ~ , .. :- ~:'.;" ~ .::<~;=:f.s::,'.\~,:,:·-~'?J,;'.,/ ~ • ¡,·,-, 

·.·.,\ ·"·~(J~~~~~~;:!~',~~~~·rcie~f~~~h'.·~º~··~~,t:~~;'¿;¡ci~~º7{~e ~~oné1 u-
,:;•;.: '"·/.;, •, 'C' :·:' . , , , - • , . "·i- ';.'· ,'. ': ~--. ,)-.•• 

.Ye. que toaéi {oi~~~i~a,~},~~i~·~i~~:'j'.J~~ih~~-~~H~J~~i,~~.~~f ¡f{t~~·~.;~~g~i~: 
al c·~~ct~¡;P€~~:~,tf~5~#'.'":.::~~~~~z~rt~~; (~~~n#~'·~-. ~;~;;,;,,_ 
zacióO .: d•• .. ~".ª;~~~;i~i~·· ~~¡~·:~~~·t:;5:?: • .{;i : •. ,'.* ; 

i~ este' ~part:áC!o ,\;e\'J~cirie'.:~algfiía'ip~J:.a''..fogr¡;r. tal --

obj eti~o~ aún ~~~~c1~'-~J's~ c~~~'~;;~l~~~~:l:¡~;":~aa·::'1as'•t~cetas -
.\.: ·--"'. -'<,_~;;:\<·~~·-,;:.:·, ... ','· '\·-~··.::'',,:;y. :,~\;~, •';¡~;:.: --· 

del.· tema, s ~.· ·~;~al"_ci~;:l3_s ·~@;':i.l1t:entó';d.e{sistema tizar;f.~desCdbfr-
- -,:.c.--,"------·,- ·'•' ... - ,· . ,_, _;; ·. ,- " ·; " ::~_-;_·:~ ::J-<",.. 

la manera de abordar ~e{J'.~~ bG~~f'.i~h~~~ '<\ >_;. '·,·~., ... 2;; / · ·;_~ 
··:~~~~.:~t ·, ._, ______ ,,_:'_,-;_~~_,::.~::~~-·- ;;;:--;·- . ~ ."(' . ',;;<"-

~ - -;:'~-."'.\\::;~¡~;.~;:_,:_. ·'<,:_: ·'._{; :~·i~:-:·;' , ;;: . ~·'·_; ~~··-~ -,"-;¿L/~<-
.. . . ..-.-.- · ... ,;: ·-·:-:r.:·-:-~:_:-~:·:~, ,(: .. : ::<\-~C:.\··:~·-. -

; ': .L <'· j_/f ········ .... ·>< . . /·•· . .. ··:\;,<"<•::•e-·'.".'.,>'~/~<' ~·-~·~:··-·~~:~'; '.·;:'._;:'" ( " ';, 



l. 'o B J .E.T .. I.~O •. e.·. 

' ·.-;·:.•,:·i.~.-·:.~.:: .•.. :/ < ; ' ,· <_(>~ ,~:.e• · .. · · · • · · .. · 
··:·:~;·: :~:~~>·~;.--?-~-.~-_.· ---'.,.,, --. ,•· ... . . --:~-:;·~_:'.' :~,~:-~:-.-.~·:-~- ·:;~.:--· -';_;-:'_::;:·~::· ·,· 

__ -, ..•. •_.;:-,·.·~:.:~:l.. ~::~~3-~~--, .. ~--=-'.:~.~~.·_• ."--.· ... ·.·.=· :,~·:.:·_, __ : ... ,_._ --••. -••. '-.• : .. '". ~~--~.~, :.;)_::~~/-~E;~::,::.:-~ -f;: -~~~~- , •• :- .. _-·_._ -~, -:~~;;_,,,::;~- -·· ~ -- " _;~~~"-~<,::-. "'• ~.~.-;.:::---~';-:-r:-;f/l~ .... _·. =-·.---

unifÓr~ii:i.•·io~· ;r~~Üerimi~~t~~··técdiicC>;·~~:d~~i.IÍdi~i/¿'{ 6~~~º 
·-- ~ " 

y númer6 d~ for~~s"funda¡nent~les, · t;'~t~~d~d~·ptb~or~ionar 
_:_ - ; ó: -- ---- ' --; ·-,·-_;,~.:>' 

el medio ádecuado que facilité' lá ,obt~n6.:ió~ y comurii6ación 

de manera completa, conveniente, lógica y sencilla, de la-

información que sea importante, necesaria e indispensable. 

Estandarizar el diseño de las fonnas.impresas evitandola-

duplicidad de las mismas. 

Establecer 

las formas 



2. - ESTANMRES PARA LA ELABORACION DE FORMAS IMPRESAS 

La i~porfa~bI~ d~,~;-~~e: diseñ:o- di- ~cis'?f~i~~tds' ae·~-;{ s-istema. 
·¡ , . . _;~;.,·,: -~:~·:;:\ . .(;",: •. _,.,_.,.' ... >; /.,; \~·,,, ;_,,.:::,..~··.::- ::.:;.-.: ·.,>: \~.~ ::,>_~.t:··'' 

··.-V:~·,=~ '. ~: :\·~},.·i~-t'.'.~ '~--i·;:~~:~\j_;_,_::;~-:~~ ;:; ·_.::_:::-~',] ~·~>~·:·~~~;-~;,;;~ ~~~:'.,_~'.~.'..-:.~:; _:;.::.:~ -. -,,. : ·,i.~~ ' --- :.: '.: ' .. ··,;--. 

_ si~e~~~1:i.~~;~~:él~;~:f l3~~~"'-~~'.f_~&~J-~&-~g~~~-i'i;~c~~~4~~~;~f~-p-°-~H~=--
. -- - . - ~ •'/,, .• ·~~ .e ., - .. . 

considerar' -la' ~TRªr,.1:~~.C:, t~~-~q~~-;-'j.f~r~~;i;fü~~~-~:;~-~~~~3_,~e,-r~-~~~€ 1:~: ~} P2_ 
ra sustentar•---- ~si~~~in~~ I.-6?~~~~~~~~iii·-~J\i~i~6.i6h;'~:,J.d~':;gf~-_1:_e ___ -•. _ma_,·•-·-•_'._.-_•_~_-_: _ 

.. - . ·-:-A7-:-::;;-o":"" -=-~---·;;.;.._;-.~:.:_i-"-o~?.,.-,"O-+~·o·· - _ . 

son equiparables -a:_•· -las~i,- ;cori i0-~a.~i~~·,'c;ú ~it~.-;6~l.iri~rí6~5E~'.muy-
posible comer un g\l~s~d¿_ a~-~i~~'.id~~i'ih~J¡~"i+qüe':,1~·:.-i~i~~{~~i; .¡¡~ -
embargo no ·se~a '11o~ibl.~ d~~~~fél~fi':·~~~:~·t6~ci:¿t:~;~f8~r~ai·J;·~t~ ~Ú-~ 
platillo ~reée: ::EJ.!;ia~~ -~~~f~~~t~;~~j~~~ñdÓ ;~~-~if.'.f~.;~~ffi~~i~cf~~·~alj:--

-'.-·.·--.".·:,<·~°' '~;::-· _.,,,..-::).~'., ·_>;'·,:.· ,.,_,_._·;,_(.;. ··"·' i'·-''' __ ., __ '--:\i'~3:;.:,,; ~'·<' 

el guiso ~iirn~nta"fá~''5iri ··~~~~§g; -'~ci~~~~l ~g·i~~Ú~~~~í"':;;g;n~t:ldf:' 
·-~·:::::·,< '"<·t~- .. :~--¡'::..~·~'.;:_,·./;_-·,·.it:· "Jf ':.(-.:-~<,-.-_::~ .',:" .·g·.' :{ ···;·;:·.;~·-·. '"'''.( ,~--., 

;_-'" .-~t=j_~-~~¿_·; ~~~~f;';~~~~:. «,. - -"·--. -... -: .. :· .. ~->: "" "-> ::~:~'.'~: ·C:>:: :;--. .. - :\'::¿~:;,. 

-. ·t /La'.,éíint:at:IJ~/:~;;:;:ªªión~~~:;~t~~~1:~~:i~~~di.c1~,.~¿~~~~º~~ -~~~ 
un sisteírii~'ªi".~8~~m~~-j'iA::·~i~~~~Y~~~',~-i~t~fei¡·.i~~~c1g:~i~-8:{gÁ~·:. sin 

.,,--:·: ,,, ,-~:·-.'_\.t': .. :~\)),::i:·-~r·~~~,.;:-_:·:;·;/ ;)·" , -.. :::-,~·:r·~-~: ,,_._, -·- ~/·~-:' ;.<>;_: .. :,.,,- · \:::;._"·-:>:1~:.::·,--y::~r-->·.-:.::;;. ~-·-B',.)~:\ .. " .... ;.,. 

forma,~º-~~-~·;;6,~~~j?i~~~~1d,,~\~.;~.ºtr __ ;·_-~~.-a1bJ._~at·eJ'ro;io,;_, __ -.·_]-,·_;~_.q~nu. __ '.e._;,r,._'_;_.n-~_._·o,_:P __ •.·_•P:;eimr···-_·me_: .. {i··_rt .• _~:_·~-~i··--_!ir:_~_si::_:º_-a(,~-;.'_._'. __ ·_·.clta~·;1.-_:_-_,-_;_ss __ ªa:_'_rt_._·.·_-ªi•;:~runf·•-ª-_.,_-c 
aument~,Xde~pr~ci§C>ré:'i~~~i_~·ef , , . . . , , s,, ,~.> .. , 
ción completa ae1-~~~~~io y ·~ri'i~i ·~rigüriaó:ca~o ej¿pi'.i~~t6U.i~~areí a-

... :.:·~ ~; ·-, -:·.;·.:<'>:.·' ..;.;'.'• ",.':·~·f¡_:.:~-¿. ::'·};:-,-.~:::: ., ,_ ;- ':'''.? -<:;>.-' _;., . ":-~.·j~:<•'.''_';:' ,;·;:~:~ ~{;;_=<{; -:_::;~··,-; '.· .. , 

:::~;¡~~tH~g~{~¿t~~f t~~~~9i~t~lf ~it~,f~~?6~~~J~'~ 
cul:i~a~·¡:;. a~~if¡c~i:·-i~';;cf~iitú1~'d,a~,{6~' formiltosLque.•• servirálÍ-para_ 
informa; y para q~e';i?lJ:ciifu~ .un s:l.s~~tna. 
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2.1 CONCEPTOS. GENERALES· 
',',: 

·'· ·:,/::;--:__;.-;_ -,,-· ')' (;: .. fr~-,.:~:)' :r-; ., .. -'~ /I~ .. -';~<' .::,:._;~ :,·:_!.: :_\J~-~',:.> .::::¿;:~ .~:' 

... · . ~~~~i~ti~J~:á~Ú~~i~·s±c1~:Eát~[ii~~'s;~;~º1Jf~·; :fC>~l'ti~s • g· macii2. 

tes ~ainfui:f~l;~'.t~~;:"~~f:~e1~g·~··i~~st~'~I~~~é··2 ~iª '· ?. ·•>;> 
. .'·-·;(-~¿,~~-~ .. , . t3~)~~;·:~ e~~ > .:_.-~:-~::: --~-_ '.---

· .::·~·-----~-- ---¡~~~/!_ ·' -- ,. ,_ .. - z.~:»· .. ~--;:-~:-·o.'oé - .. ,,- ;~,,_-::;_:~::' ·-~-;;. :·-~¡; -•. ,; 

= --o--·-~-c .~.:·_¿_>· ·-~---~;;·-~·:'.\~'._:<#"~ ~~·~;~~L·:·:::.:J~J· :- - -- 0 ':<··~·~,---~~~~;~;_:;)~~-~·~-: "·-- "·· · ,-~-~~~-~--¡'., ,-r·. '-'-----'='. :-· -.-.:-'="T::"-é-.~-'-

FOr~~ ;~;P~i~~·q~~~ ~e·;~·r~Ímerit~· ii.\pi~~<:>·ih·'~~¡',~;c~ii~Kc.~nti!1_ 
:,;'~ '}:'-;:=.-,,' -::::·- ,_,,.-~-~ ,·'.-.j.:;: <'(:·' 

ne: ~hl:Éormadión',C.]:ué :lo~ cam:bia en un . trámite~o ~~t:rifci'•a~termina-
do, ···~~i: .. '.'~6~6\t~m:bién ~aya~'y ·espa.cii6~ ;~ri:~ifr:~g,;¡,~e~ r{~¡:~ri~:s~e .. -

···~~: .. ;:·-,:_: ·:·:.·~-.·- ;.·.'··'···. -,,.>· 

anota1?da.t~k·~~iiabie~, ··106 cuales puedeti''s¿~ ;d~:~g~·: ~·~tn.i.~4~t! 
·~~-:~' :0-:·~:;;-~-~.~~;~~?~~)~,;·7~.~--~~.~·:.,,//-;-;=''··--" . __ ·: __ . -- '• _ _e• • • - • - ' -.-. ··- - - ·'--··- •• --'- - .-;-_-,_,-..~~-· - ""-~-:--· ;.• ,,'> 

vos 6 ·~ontí:Íbl~·~~/fuí?6rtantcis~ Además c~alquier• formato\.d~be cona..; 

tituÚ•una''pat'te'.:;:~~r .un: eslabón de un procedilid~nto~':'.sirv:lendo 
_ .. ,.:~º'~-~~.¿~:_,;~g.-:.:;';ó'"-:;;',:Xt.::..~~-~~-~:;_,_,__;'--'~-o-"'"'°"""''-·- -~-'-'- - -"'"'_-_:..;e-,,_~~-º \-:;~~~-~~~2'.of.;~~-~~~:-:· .::,,~-~--'-- -

como. i00d:io'c1e}co"mW1icación e integración~· .. >;:; .. !<·?t '•;,:.-

,''.EC~~;~W?n~ac'6,", •• · en~·~~f j ¡,~~~~{~ri~~~,} f~~' 
l~- : HacE!r.que•·la•/informacion sea.··recogida'y:.distribuida• .. en ma-

~~~;~~;;;~eÍp~:·iales par~ ~E!r utiffzac1~~;¡1~~ ~fa~~· ·~~ (~~:esi te, 
'~\',><' ,~·-;;, ·, : . . '.·_:.(:;·:o '.•>:··: ", ,,,",_'.'--. •,-.' 

;,,~~a··~~~;ní~aI'l ~mbién su· .. facÚ \rianéjp~f{ i • ··>.~{ .. ··.· 
2 ~ ·~····- ¡:~ª;~l1~fi~'-l.~:~6~. ae · ae~I~ion~s ,'.2¿~;t~~~bti; ''. <í~:·~~ie~~~· a la-

. . ·,!:J_··.·~) ,• ·;¡,-,:·);·'.' ·-··,:'/;:/ ~:·';e-

• ~~;;rmaciión . elegir entre las "div~rs~.~-,;~it:.~~§~ú'.J~~,:~~;\mejor 

,~;. ('.:omunicar1a ¡:ara que sea íl.~~cic1~ I ca'b()~ , ··· .\ ··; · 
- . :',';''.~:.' ¡,.,, :· - ·.-:·<:: .'. '·; 

:..:-~··.>, ' ·, ' - .. : 
-'-.•,_,'. "·-.¡.-· ~,-<:. -·~.:«,_~::.,:·.:~.:.·~<·· <.:;:-·_,: ·;·;·. ";',:" .. 

La razón de ser de las formas• es ia, dó~~l¿~C::i.6ri'. dent;o' d~-

la :r~~niz'acióri,: o ~e~~·.····d6()rdin~r -ia~C:irC::ll.icl~i6n' J~ i~~()rin~ 
ción •. y T~ ·~~l\1él · ~~- d~~Ts.i~~ci~:- d~t~f~~i~·~~ l.cis·· 1lliaJes>~~ :~r-··. ··••.·';_:'. s>> .. 
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chivo y concentración de los datos: el establecimiento de--· 
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La parte. inferior se dedica para las. clasificaciones o pro-

cedimie~tos aéli~io~~~es./q;;~' ~~aiº{~~ eJ{c'anaÚsta~. ·. 
: ::: 'i:;. :.-;.. ''::·· -\. ···-~- -~ /' --;'··' - . ·~,, 

·cbdifi;~ri:-6.ii5h:~'.>dé.]3i·~-~h0t~".;·· ·. - -'.>?· )~)w-?; '', ::. -~·:<·:'\'·:~:~-
. ·"·~_::..-.·~~ ._ ·:::~é - ··. --. ~-:·.:< ·:-. - y-.·::I1:., :_-:}·~~:;:~t::::'; .:<::;·,~-: .. _ -. 

· L~e>~~e}aei ~~~~ ~suaria · :'· <;,:· ·~ " · )', . > 
-: -:·/~.:'.r :.";;-~·f':-z~ ::: -~-~-:: -- --. , - · 

\~~~~~~~cienes e_~peciales y par~ ~\j:\:jj¡j;f¡;idé>'"t :_;S ;' i 

~ :i~di~~~lo?l~s sobre su mane jo "Y/O~¿-~i~fifu~~i~n· .. ;..7 • 

c) 

'\C~ ;/. ·,·_; ·- · --~··:-~ . .,-_:¡·.,,":;~y,:.::.º;'"'".~' .ec.,_~ 

2.2.2 ~i~~'-DE FORMAros 

cada uno d~;.l,~~ cuales se aplica segun•la~ ~ecesidades del ca~oi 
' \," .- -- .\ ... ,,_ ·-: 

a) .. unifa~i'os o Planos. - son los qUe éoiicentran en una hojá. los-:: 

b) 

e) 

d) 

e) 

' ~~tcis/·y. constan de. sola~~?lt:~ \lll:, tanto • 
. _ , .; ,:_, ' ._ .· . 

:Í:nterc.opi.~ Están integradas por dos o más tantos con papel -
~~ -'--~~: -"'°-'-.'.-~ ; - -~-=-" 

~.-carbón. intercalado y desprendible, permitieii.do así• ia. elab.Q. 
:.:<./·:",; ,_. :-·: 

'.1 ·: ~- ,\> . . 
' raéi.ón. del núinero de . copias necesario. 

Novo Es~J:j_~().~ En 'este tipo de formas, el papel)~~i~~~[:~~f~~ 
. ', - '·:. - '.~----:~- ,'.' 

adherido ~L rev~rso'de la misma. . •· > '. ·'<:.·'. 
Papel Sen~ibila~J~~-· fste, está recubi~rf8;• ~e tii~'.s'~s~an~-. 

-•. -:·::... __ ,,. ""' - 1: :.' ·-~ :_;·"~ - .. ' ·; ::::.(¿-;-' ·- -·, ~ •. --·' 

cia :~J.ro~ca .. para)iú~t,i tu ir ; al f~~ 1: 'i~-i~~i:,2> ~ • .. ;~-~- .- ... · s. · 
··;ºrrna:~;·E3ii€ !11~ii~;f: ~~~-··. ~;~ª~~ en .;c:oín1lut~~dr6ri ij,.~;t:ái{ <i'r1t~g~~ 

<d~s~·~~~~ilbja~ ~~~~ü~I~ai:~~n pert~i~i·{()~::.,-~·i:f~ -~á;;ztt·:~ -
.. ·.,-. ·- . . . . - !. :::,,_\·~; ~-2 :, ··-·:-..:·.~~'"' ; ... ;,_ -.. .'-,,.··, .• 

T~fei~~;~s~< ~··~~- ··.·.·.•· ··· .. · ... ·. \c;J'·.·.··.·':¡- . •/ 
'·'' .. , .~:·:: ' .\ .· .. •.-,:·····' "\ 

:< - . ' - ,._-.:,; - .-: : '.-: :.~~~~~'.~:~: - - -- ' - - ·_;_; .-'. :: ',~;<.-:!>,;(~-~~-· 

2. 2. 3 .• 'A~ii~±~ D~Tlliú&; DE . LOS ~~~~~'. 'EN .~so. 
~a t~ · anáiisis ~:~e~ ~E!~ ~echo ~~i~u~s· de Ú rehopilación 

~. :.·_:·· -= ·''. 
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tipo legal, datos de codificación, área usuaria y las indi-

cacione.e1 .. margiriales.· 

d) Purit~aÜi~~:~:G ol:ijeti:.Jo y ias furicioncs del formato. 
:,~·-·'-' -<-::~. "'·~:·· 

e) ~ef~~~:i.J'¡~~·.,¿j_~:i.ste~a'de llenado (manual o mecánico) y las-

.a\lt~i'Iszó~*{6ri~~;·-~~cie~arias para que la forma tenga validez. 
. . - : :''.·-·~ ;:~:.~ ;,· - ,,._.;_.·-·,; -1-

f) -i?r~6i~~~·'1ú:~?d..i.~~il:lución del rriachote, pára det~rminar así,--
- ,. ~-"'"~··' · -' ~:';.·iT~~:- t>f~-7 .:.. .. o._,. 

" ' _· '~>~ ' _. "' ,. -º"'---
. ~er':;t:(po~de;'.~orrnato a utilizár• (unitario, intercopi, novo .. es-

-,::'. . 

.. ~~if~>~a~~l ~ensibilizado o•·•fcirm~s·~~n~írll-2s)~····· 
~·'-=-.c::o·,_.,,:;__,- ';_ ·-' 

g) ·.; ~'bX~~f~~r~r -1a conveniencia· de· que ;~i?~b~~to-Ja;~ fó1ÚCicí;_~-
comparando el incremento en el ~os:t~;dbri-.el. 1be~efi~Í~):ci~;iliia

·>-1 ·<·:-~-:--:·. 

fa_cil identificación y control del mismo. 

h) Determinar los consumos y el punto Óptimo de pedido, con los 

tiempos de reposición. 

i) La detección de duplicaciones y/o superposiciones de las fo,;: 

más, .para que sean funcionadas o simplificadas haciendo más-

fácil su comprensión, llenado, manejo y control. 

2.3 

2. 3 ~ r 'TJ::~~i6~~" ~¡~ -iL- ~ISE~o •.· 
•-;,\·_ :.f 'C·-~;::,'.·.:·t;'}.{i~/' -~·',·';·-'._:o -- ':'· 

• · · .. ~:~i!fü~riº ':~rI~1 :fü~~;~~fM~~~~ii~~;~;~~·.;"; ... ~ 
manen~~in~~~~ :.~~~-(g~!~y· ~~-~1{;~7i~~f.~'>t~a~~j~~ ~~g~~~~~~:.?J~J la•· o,;: 

ganiz~~i6~?b. de •• toé!~ ih1á ,n:~gls~ra,I\d~:;:V· i;,ÚJniliisfr~~do;;:ia' inform~ 
ción ~ede~~~l~ •. eri fórrna clara,·, p~~~i~a y opo~t~'~i ... ;' ... 

• ~n los ~a·~~s ~e .aÚ1n: ~1: i~rmas, >¡a:i~\Jai~~ serán mane-



jadas en más de üna \.lriidad .de la organización, se les imprimirán 
las itistruccioh~~:d:-.i.le~~~~-~¿: ia~an EJÓsible la uniformidad --

':.;::: ··~\~ -::.-;,· -'->~'-:·- -,, <'; ... _.,. ·, ;:.-:_·.-;> :-:->:;.:'.,' -.~ 
en su \t·so-:-·t.,: ':\\_::.~~:-~\;:· ·::'./: -~,~t~·?~ ··:::_{>:·: .,,~ ·::·::;:< .. '' _::,,'.._é : ' 

· .:.:.._~.-- .. .. -- ... _,e:{:.~·. :_<_o~:~.._.,_,'_;~' ·>.:-,:'iS'',:' 'i·~ :-· ,,-> -. ·- · 
:-.···,·--.~. '~-:·_-::\(..~''.'.• ... :.\•;o•f. ~;·:··::~·.,,~''. --~-'.. ' : 

·. ;,L. ·i~:-~.ji~i~r~é;c{~~~~n:~:·d~on~~ ····~~····los aat~s ~riables-
en ·1k~~?~a-,~~:~:¿J:~~~!~~f~i~;~RJ~;;~~~~/~~if~~J~;~-;pJr~E:~~r;ii,i~~· 

~-- '_., ·-· ' ... , -- -•·-· - -----·-')-•-, ~-.----- . -- ' - .. ,., '• ' .,~;-;--- ,_ .... ' ~ -- ;:.-·-·: ~~~;~:-~:~-i::;,~,~--:.~~<' ;· . 
. ·. ioá/.§ i~}'di~~Ci~~.º~~~Ad~(i~:;;·.;rn~~~?~:].~~15~~~;,~·~#:i'~:'g~ • fá secuen--

~- '' ~.,:~';;-,e ·'-¡;:~_O:' •
0

,.,-., i'-''· ""'';..~-" ~. ;-,;_,: •, :.· ,' .. 'i'c ~.;::.<·,-:C- -, ·. 

·::~:.1t~r~;?~~~~i~~~f~i~~~~F~~~~~g~t:tz.::2 
<·~.·:"::··->, ~\f:i/,~.:-~ ::·.":~'.·:·_,e}::·. ,.-.~<--;.·'~~;::~!/>~Y!·;'/•;·.: 

do como variable, !?ara ver1'.fafE er\:''réaÍida'd 1o es\otrio; \'~e;~· ~i Clb-

j eto de. que se ·•··iÍnpiinlaúa~:rri~yo~ f ih;:i.m~Jio11:1Jiiac:'i'ií~~riá~~ ei;)i~1e~. 
:: .. ;,:~-;~~- - ·-,,, ·,;.' - :·:'{·'.;~: - ' ·-~~··i <::' ·)'_~ naao· y reduciend.c:í::é1. ·ü~~~'é}~~~J~'R6~J'g;{·~%iá:~\fos ·~~fg;.~;~~~tés. 

. - . ::.':·::-_:; -,\,~~.:(s;fr.!.;/_i;:-_ ;\;:)e:: :'~\y ·/.'~.::::~:>-~~,; '\·:.~--.'\:'}. ,.~~2T.;:/ ·:·~-.::.;- .. 
-·. ;; . ·~·:,:::: ... :·~~'. ·:·",:~_y: •--.;::.::··· .:·---::\- ;' --,~--o . :·_~}~~:::-:~:.,::.;.. <:"¡ .;·-::,.-" ;• 

Eí:?G~g'.. ~e.'Jife;~hi:~'~Jkí~~~~J~0 ·'~~~~~Jí6h'C~i'~ciifunnas, -· 

::~~:'":,:d:.:º¡~ib:'.lte•.{rs:~.·-~-.s;~eí~pa~·r~a~r~ •. ~a:.: .• ~nt.,_ •. "_ •.• unr.~.·.;g~r~·u/p~·~º:··~·:.:.:fd;e!.:.• .•. ·.····-~c;,ºf:1;.:;umn~:.ª;:s:::i:~:1~\·ª,;~~:~~~~ gruesas o. _ · '•~i~~~ f~cnl-
ca se usar~ ~~;i~i·;:_ia, ~.j~~~!~()fÍ,zó~~~i.~ i: r \ . ;"\ ' , .. '; .... ::-~ e: i • 

. .>•. ·': '{. '........ ............. '"· •;:> 

•Otr~s :~~~~s: que d~~¡~::~oh,~~j~~ ~~, -~U~~f~' en ·'~f.\~f~~ño~ 
. "'".-;· - . . •'""··· ., •.. , ... ·''• ', . "' -~:~~~:;~. -- •¡;-: '/' •. ;e' ~~~~~~.~~;;~·:;:_,~:, --' ·"·-

y rediseffo dei~~h6i:~s ~s6Ii~il.o~;~¡~ffi¿"n . .,á~'~:"~;·,• •.e · ' ~.> -~--
- ,,..,«,., .• ,_" :-~<:\·' 

w~~;2;¿: To"a69' io~-... f~i~t¿_~;,~eqi¡I~~:~H~~~e~~~;i~:f'~~ri de··· 
- :, ;__·. ·. ::;. ·,-~ __ '..-. ·. .._:: .. ·' - . . .. . . . : ~ ,<_::s-.:·_ \· 

. l~ ,org~~izac{óh:y ~¿l .~reá -~s\l<í~l;a.7 • ,'.[~,:- ... · 1 .' ···'<>·;· 
SEC~NCIA WGICJ\:~ L~ ~Üb:~·cfüfa'·J~Í machot: d~~~ist"Jr .corn--"-

prensilile y ~~~cj_J_~~·~~f'Ú~~CJ -~~~t~Ü'.{~a d~c~ehciii i6gica -

i. 

2. 



de los datos.que se vayan anotando. en él: agilizando así, -
- . . - . 

las. i~J;ores· ~aritlales, ~de~ás ,· se des~acaran las ii:lstruccio-
... ~ ~ _:': ·.' \' t . ~: 

nes· en}-~,.'·~~~:: tnte.r~o~ . de·1 ... rt~ID~~ .~~}~~~1 ;~~~-~.~: .~~ :;~u~. l.as 

·n~tas i:ízj;,iié::af~?:ias 'sean· muy exte~s~~;}~s~~;:~~~·'r;:n.p~imirán-

.. -.· 'ai~re~~rt6.ii'E~~C:iel1doi~l.J:esped~I~~·-'.~ª.8f:i~~fan:,.·erí:ia ··parte-
-. -·. : .. ~ __ :. -~~-::_·_~- .-':. ··-· ~'~~i.·;;fr,~~ .~:~: :·,: -~=- ~- --~;-0:'. _- ::·. :?-- ·:~~-;~~.;-' '.. ;<~ :-~~ .;i:~.i:r'·:~~~~,~~~i~~,~~:~~;_:;~:-~.~~º~-·-~:,'~-;~ ~-- -·-_= -,,~~- - _:;--:?- - - : ,¡·- · -- - -

·. 1nfer19r del.'.J:i:,E!rte de! la;;~o:r;llla>i.de que>deberan··ser ·leidas-
~::' - , -'- . '" . ,-

3. 'Ti.PO\.Y'.p±~TRI~~cioN;:DI::Yfo~tnAros>·i1 .vocabulario que se im

p~un~Y~ri .. {~''.i~iin.i~ ci~:b~~á 's~~ ,~laro ·y preciso evitando las -

4. 

·.· ·.·.- ·i·' , :~~ -:~<'- _,.,._ 

abreviatui:asy fraces incompletas que se presten a confusio-

nes 'o' errores .. 
. :'.• .. - '';<.'·'.:~~- :::~::,~ -. 

~i ·tÍt~lo deberá ser conciso e indicar claramente el objeti-
. ·;:~' .., ,,"< .. -

- ·_~()j;'f·'~C>rmato y el nombre del área que lo produce. 
,;-· -- - ,. 

La pa;r;t~ superior se destin~ para el título, sin embargo, 

en casos es~~;c¡~l~~ ~~ los c;Ihe tal espacio se ocupe para da-
-~ - . ',. ;º-o 

tos 'd.e ~~c~i.\.'C> ).otras' seriales ~e; iaeritifica,7i.ón/ el ~ít\110-
";-~-:' \Y.::._... . ''"· - -· - .• - .· "' ' : ,.: ' 

se· .. im,pri~j_{.~·,~n.:L~(pa~te. i.nf~~lor •.. ·.·•··· •. \':,• .Y 

La· disposi···-~.f~n.·~- ,_••_a_·_~:~J .. s.'_\c1~~~5',7~~~.J~,~'. i~r¡;iggfta ~~rf •. q~~-.. ·faci-
.. .. . - . - . ·.-~ ';:.":./>'::·····:.-: .. '> 

',.-·,·. :' • t :: ·--:.·· __ ;e:· ' •,.,.;'·)' "'° ,_ ·.')"--: .. -'','-" "-.:-.: .. -· -·,· ·' - '~'·c.--.·''.'-.::;·.(·. ·:. '.· • ' 

.. lite~la;}:abul,ac;ic:>~;.:a,T;!.O~-~Jit.fáI!l.é.s:.~ ·• ·.·<i .".~~ -·· · .... 
DEFIHIC~~~ DE; ES~~¿ió~·~='.t~~~ va~iai los aahos v~~-i¡~{e~: ~e-

--F,"-""'-~-~ _.,)- ~¿:,:_~~'. ., -. =:-·.""~-- ,_
0 

. .;. . ._,c_.:~· ~:~= '. <· 
asi~a~ári/1.C>~.e~~bi~~· eh- qlle puedan caber' adeclladaxTI:ente: t.2_ 

·' '.'.:__:_·-. 

a} 

·r : ,_·: :. ·_ -~·' ··-, _- -~'.: ~-._.,· _· __ ~""~º<= ... 
vertical. :_,. . .: .·. ; 

cuando·el llena.do es manuscrito se asÍ~an .o:.~~·:c~~ a -
.• .,.;·-O:··º--·"·--·=--=-=;-.. "c.•:-_.•_._-_ ... = 



s. 

cada uno de los huecos. 

Cuando se llena con máquina de escribir, la magnitt:.d --
•' 

de cada es~'ci'.o será también de º· 84 cm. ·:·_.'(' <'.·J> ·:·.<;:) .,-_ . ,· - . .~,_. ·, '· 

cuan_db ~;Ll.i~riaclb tes• con. máqilina suníádora. 16~ hu~<?os s~ 
- . -,- -- -_,,__ - .. ·-. . "'-· .- __ ·-.. ,- .. · :,_, -:::::;.~·':::;~;~-r<:-:·: ·<:··.~::;:'.:~'-':' 

·. · ·· rá~~~d~' b·'·42'·· ·· .·.... . < > ' · ·. " 

. · .. ··éü~~~b·: :Jt¿::mi:~~¡~~ ~i~~~f~Ü1~~ .iJ:~:e~ii:li~;·~~~ári de 
--.-· -:-:=:_:_:_:· ::~:~_-,,__ ____ ,._ .. ,·;,~.,_·_,.___ '~_,,.. ·--·:..:._;._·-·,-: ,----'~- J~'"._:L -~;'. 

d~·~i!.~.º.~ .•. ·.ín·;········.·.~·.·~.-.· .. ~.-.····~·;··~¿,•;. ,: ''.¿:: ... · · .•.< e\.· ¿:~ :·•·· 
º'-'-e--~-->!- ~-. -----~-"~-- .- - :7/-- ---- ·-=--~~--- ~-:;}:::~ -~S~ ::.~~:);:·;_~~~-~-~~ ~~-é~~)~·_.,. --~;/_:,_': __ _ 

b) _.· .. · li~i-1ici~t:~·1,~< "~ :·'::' y:;<; ·J~· ··\ ~· ;· ..... ~:r, > F 
' ' !·;-;-;;y~:._;: ''Y>,.:.··r -> · .. ··~-: >:~:.::::? "' '.-.- ·:=· -<:· ,- •• •• ·,\~'.-_( .;''-" :ce(-.".~'::: ----;_;•:; .,, 

· ~ º-'~L~t~:~f~~.~ii~,~tJ~'t~~fü<:~.º~~J-;~?~~t~~t~º1e~·;?:~~:~rª~ .·cieiinúme
. : :¡o' d.~ ~í~It~~ ¡~g.é:~~~~~~~!iEi~;:r,~~~~i=.id~~>;\; ... ;···"i'• ~· ~.· .. ·. 

si~ ~¡ ·ti~'~ag¿. ~::J.~;,:;~6~~~·!~~,g~~<~áá~i~~ :ci~· ~~i;iJir' se 
' _- -;_·~·/:.< .. ¡::· : . .,·· ,,_: :·"-·.::' \>/)>.~' ,, __ ,._ i·~·'., ·.' .,,., -:- .. ~~,~:;/(1:;: :'.;~~- ;:_-;. "''<~·~-~{!¡.:," :;.~·' 

... ·;~~l~~i~~~iJ·~~~~¡7¡:~~~~~.~í~?%~i!~90ª' 
MAR~~~ ni~~·IM~iilis'f¿~~ ~:·~~· ri;~~hff~~}~~·'{g~/'~~~~~J~~c~~b·~~á · ser 

,' .,;· •. >. . . •.';_:-;;:.-''·--::··:--;;: .. : ~:\!:::-·.,-~- ~ "'-"'" .~ .. "~ '.-~:.· r···:·;·.~,J·''' ··/·~·:· ",,~,,'r,)'.~·· '-"e;~~· 

·· '6ii~1J¡;;~·~~!c~i;'~l~t~ili~4'ci~·fa~·B~-i~~i~U·~(á~:¿~kKü'.f{{i:~~ci6~z~~;~K¿_;iorma, 
''",<, ;: '•,· ·<:'~'.>.'!,: -',O• ,C'-";,'\<f;,,'-' -:_~·~,:\~:;:::.~::~{,~,:::,';}::: ::~f• :,-:;-:.!.~.'"';~::~\._:'?{ ?:,:•,~.-~ ~~:,cL~~(/,.;. • •'., ~:·,_- ;',•:,•,_-,; • ::'.!::'/('_' :.:.,,, 

Pª~ª.:~~·0;'~.~·t:a ;.~~,t~.;b'i~n;;J?;~~~:n~~ci~J~;.~d.~~~·~~Y.~~~f:~.·~ ·~o ·· · . 
si····~·~·.:~~ri,;"¿y~'~i'~~~·~~~;;·~~{rii~oG:[~;·;'.~i·rfü~~ª'~ri: .. ~¿~á·. d~;~.o· .. cm·~ 

'J_'., r ·:;f ,,, ' ... ·.·; ·~":;,;:~_:;~,' :;:·_ ·' ' ... ' ··~·-,;:;· ..... >:~.-:..i: ·: .,,,;.·,,,~, ,_,· ,., : ::, :< ·;-;,;-. :c:--'.~J~~ ·:· ·~J \';-,: ,·:·. • ·'\ :"'· ,.";,. 

· Y •.• , ~~ .. 'fi~ r~:~~~~t~~k}a~t:~*f;»~§~'·~~~.:·a:~;?· ;,i,f~~r~.~~''; ~9:~~f~,c/~4. o· cm • 
. I.ci~ ;~~i~-~~~~;· ~··~~.~~. i6f .~·~{'ii{j:~ilbr;;~c>~D;rn~·Jf·~~gfa ~·~~ra la ·buena 

.·,, ~-; . <., --:~· _.,. _., ... : ;:· ,:;.~::';~ ~:::~· y:·::::"'-

. p~ks~~t~~fü~Wi~.·1~·~t1S\ü~ii~·ji:;' •¡;3fi~k~¡~?6n ~~f\formatoiy' s~ ;ies' ~ 
.~·sii~~ :f&R~·t:rii<iáía~~~~~1~tf~{fa~;~2·~b~·ª;;'9·~)º~-c:~~1 ::º~~~'1k"é~l. .. ,~spaci~ 

-.;:·::.. :--.,- .· ·.·:.; .' tl' ,'":';··.''.. ~:·:,< ~:,_,,-,.,"; 

de~qu. e.:."Se''º.difipo'nga º·"'":. ,, ·~.,., ... , -- .. ,,:._, ,,. .. 0"'l 
'·-.-,),~;_::: 

El m~r~ri~Ji~~~i~~·'qJ~.'ri~ .se af~C:t~ p~!: 
~ ·,, ,<·· ".' .. ::-< ':.~- ', ,- ' ·::> _:·_,:· .. ->:·.· . .-.. '·' 

~er .de cfoándo rn~nó's'de 6~q''cm.· 

4. 34 



cuando los machotes estén unidos formando blocks, para 

facilitar. su :desprendi.mien.to, se requiere de un .pequeño mar-

gen .•. dei iaá~Jé:l~'.'.1~,;~ic5~' ~ .:::·:.. .. : e y.;.. ·~F ·· ·:,~.·/ .. >·· .~.: . ~ ', .• " · · 
: c·5·:. :·;::_ •. ~~ -··,.· ¡:. ,-· .. '. / . ··; /·. ' - ; - :{·:;:::;,;~ :;:~:_.: ~-,. ;::~;::,,;r\ '· '". ', -;~~:,. -:: 

' :··.:~:.~.·.:.; .. •.:é.:>_---.'::!:,' .. ,_ ... - - ··'-;;:';.::·--> ·, ·,.,," ·<.· .. '-· ... ;: .'~;.::.;,::,-·.;:,o-·-:\.-.. -:,,-
)'•:' "',':,''o:· . '· ~ ;~' i'<"•-

6. - con1~:I:c:i\c'.:ic3~·=2~'~t~·~·Ni6~iik~.~i~i~~~ci~:~1ifíi'Jc:icidf~t~a.~i6ri;;~~~~·t-
-.·~;~~~/~ ~i:~~ -·_·,__:· ".:_-'i·.. ;.::)~'..-'.;_;:-~~- .:i~ '_":,:;::'°.'i ---'; t1· -~·~:¡->·,-Y~··, . .,_ 

c~··prcigresi~a:'.~~~~?i~~~1imÍ>Ee·si};~H~.~·1;:·:~.~ªÍl~~i:tf~;;~~*$f·;¿;;~~~7ii~, 
para 's~.i~1iJ.haénti'Úcaci.ón~:2~~;~~~~~~·;;¿e<i:a~ ccidif iÚ~ión . 

,.,___, -,-¡·,,._~.;~:~~: ;;.;.:,._~:<:: . . __ '.~/~- - ~:,,, -· ~'-_.~:·.;.~~~·~::·: " ·-:'~ ~>.~:~N:;~YJ;:~ ·-,_;_. \.~i>. J..'.:_'~. 

deben m~d.i~'.°"{i3+c:;I!i\;;; ;;~}{é;~ ... /.:.... " ,,;.:···· . ..;:.·.¿L•.· · -- -s::<·:·>~. ·"/,:0;·.;,. . . . . " ..... ~:--~---~º>·.-;~-?~--(ce· -º·-.~'•"..:-·:·¡-;-"'!; - ~:.:. .-,,r. -

1. - PA PBL ,~'.f !,é~ :~~o9:~·::~ '~,;;.3L""do • ..;·~ ··~~ ,J'n,. ;;;~ e, 
: ·.- ,· -~: ··«';~· :f:' ,""''• : ... : .. ;.· 

necesa~io un .~\lidááóso ·an:áüsis en cuanto a: 
. -~-~. ' 

requekiiid~n tos 

de t:f~;~~a~;;ª~~~gffliianejo, 
que )~1~' ~~~h;r~. -~1·.~amaño 

presentación y archivo. SiemPFe -

de las formas debe ajustarse'•a "".- ·· 

· 27~·9.i~C:~~~·~·~F~:Í.;á.i-~o ··por.· 21. 59 cm. de ancho, porque .f~~cÚit:a~~- . 

el· ~i~~g~~J~;j~·~tfi~presión, procesamiento y archivo• ~~~~s 
.. ,,_ '.· ·, .. :.: .• .. ::-·· '·'~),:,_ "º,•, 

de ser. ~~~~~~{f:o~ • .. ;) . . ; 
'·;~,- ·: <-.:,': '-~- -·" ', 

El Ú~j~g ~~~¿(~ª~ ~~~~as .no debe ser.mayo~ .. ~i"iro~~~s;~; ~~f!s · 
.. -,'-:'_;~:~- ;·~,_-):·:~ ':-':._~:\~> __ ·_,: -~~·-,·:.:·->' ·.;.:;;' :/.·_,... ;.-.,,~~_:;:,,-~ 

con ¿úb: ~~>prbv~6~''un'. ilume~ to ,;efr. io~ \~6\i'fi:l'S",:ci~ impr~~Íón y-
- J' .. ,:;--: ,;:-.-~..-:.::,~-:( ;-:p:· . .--'.:;~;·f:< -;;,.", .... ¡:<,. -'~:-'-' ';-""''' .:,·. -',.- . 

. •·.de niaí1~2/~~S'J..e1M~udj:~~ ;:~~,;,.~Ei-t~i~Jl~·Ji!;:L'~~·~.gi~ij;~~~:;~~~~~s-
de' qúe\ei'.:ecit1i.i?;/de: ª~~11i.~ó· ~t'if:L~':dei1i~·a1~ab :Vc;l:~i.~o~ci.) · 

:-o-L-'--o_, =--~-e•-... ·_-.:: ~·:·'. '.·~:>-~:;ol''"-"'"·:·,;:o::....;/ '' o·.; __ :_;¿-.~;:t,~~-'~;~'.,\.:~'- ,; ;-_~~-.,;~'.;~::{-::· ::~ ·-: -' J--.: ::. _, ·-"-· ::.~:-. 

···s1h ~~ai~6. e~·~tJ;.·~~~~~~~~:q~~~·~e::~~¡j;fdere conve.riiente:' -

er ta~~~b<.~~ i~~ ~6~ª~(l'~eJ~1·.a~iF~Z~6i· a1 p~opue~~º'. sie:--

pre)~·c11~11d~;_ la ciiii~~d y legi.hÚi.d~d no sufran menoscabo-



Las siguientes.medidas son las que es posible utilizar: 



ª• 

9. 

10. 

El color verde pálido u óptico, disminuye el cansancio 

.que 

se cambie. 

la tinta negra es más generalizado, 

proporciona un mayor contraste éntre;los-:_ 

los vaciados en la forma. 

se usa para resaltar datos o infor~cicSn-
----=--~--'"'-~~ :::-:--;---

' . ,·.'·;·;., 
'- ''"' ,_.·,'.;'·"·:·~- '~·;-e_ . . -·;~ .. /_º:.'.."_.:,~·.·:;_ 

TIPOG~~¡¡y.:;~].;,¡~~~hd~·~i];~jd ~e e~Jían los ~~~to~' e·~~ ,las 

·r~.spe5~i~~~;,,~¿~~~~~·f~e-~~,·~~;T~~i~~~§~--~'.·17t>•:4~)~~·€~~,;·~~f Pi~.~1. 
·•]ª]1~~{~i~~~~}~~¡~~~~~~'.:t~~1J~~~~~~~~~:t:~: 
éj as a~::;J~~~c5t1f~i~í6~-;;~; ·-er/ii.~s ;~~~";~.~~~á~

1

faii'/~~ tJ;;t;faiü~s: cg_ 

· m~c·e~t~~cit~'a<li6n<J~i-~ rna,~~o~;~i;;'.P~~~i~i-~a'~~g~~~(~~~iói:a'~-igii~ s , -
_.·, ·,_::._·_._" ,_,,:::.: '-?.~ ,~ "é- ~~- -· "--J:;-·~-.;:=f,' • · .• ·,· c:I</ ~~ --u~ ";":J.:,.;:.:~·,; C: 

~hgo~Cl.d~,.riti~9iácic5n y ~dd.6 def.e,lripaqu~:··, • " ;~· _¡-. ', · 
>'' > '?...... ····::.su. ·'.<.~<>i ······ ; .. /~ ,,;,;··· 
LINEAS YO;~;s s~~~~~(~1 ·~~:~{g~~~~aiizadcid~ i1~·~~~SI; lla-

ves, pu?lt()s, . et~.{ s~r~rÍ <~sád6~>~ri ~ c~~~s ~~tilctallle~tE! .·ne ce-, 
• .;=.,- - - • • -- - •• ~ -~- - ·- "\' - - ·-. - , 



n. 

sarios y en su lugar se. utilizarán las lineas. y ángulos rec

tos. Los diferent~s,grosoresdeiíneas se emplean para el --
-",,·;':!:>··'· ·:·_;;~ .. ··' _.· '-:' ·' . --. .-:,-.·-- .· :,,<--

· r(lalce·d.~}ikfcif,~[~~6~':.~;i~~P~;él~icSn;de9oiuriih~~·o'~~~~~s de -

ell~·~~·~;~'. i~Scl.o~l~f{Íd~~.)·~~~~ ;:sei>a]:a"C· · cu.ii.~~sSy./c¿.;~cir},opera -
cio~~-:~·~t.~.~.~.~ • . ,., .•. ;··2~0~~1:1~ ;;~·-._:;~e~ .. - · ..... <_,·u. ~}·~:~ '•t' -··· 

---~::;:~::'· •• < '';; 'y-·" --.-.->--=-,-.-. -',-<"/~ •·· 7:'Io".o--oo-o'--

_f'_._', _:, ~~'.:'; ._-;-:,'.-:~· '.', }:-;:?;- ' ·- --· ·-. ,· ~>- ~~-\~·:<:;:·. 

_soBREs.:. ~--~-~e{;~_<;~¡~g-~~. i~~ .caráé-terís~i~a~(~~'Úos'·~~~res -
___ , ,:_~.---~- ----~~\-".:;:.-:º: . - - .--~:-:;-r_--_.,,."- .-. - , ----,-_--::_,_- - r;_.::; -:,~;:-e-,_ 

es en li~s~···~"Í~~'·h~·é·~:~I<l~d·~~-fa~r;'ái~ií-~~~Ü¡;:t:tt~~~~f P~~su---
puesto ~si~~J~ ~~f~'~ t:~i:.o1:lje,t_iv6~· \ · •)'- •. ; ' é'.· 

Para la ei~cci~·~.a~b~.:~~m~;~~:\~~~ién en cuentZ/! i ·i .. '., 
., ··.~--·¿~-

L~ · cá.~i¿¡a¿¡~{ei. ~olo~ .y. eL, tairaño d~Lp~p~{~., i.;·_y · 
. ,cJn: o sin ventana >Y 

.··~·\. -:~·'} ~---:.::}}-~ . 

:. Con .fondo impreso o sin él. 
- -- - :·-:e~~--_,_:~~:_: ~-,.r,:_~~~-~".=.c:~;;:.::Á:~EZ;;-~_,-~---?: 

º< ¡·:'.:--;_(:. ;.-~-:· :.;;:-,.~,:.,. 

En. relación al tamaño, los más úsad.o~,",~on; t-Os • de'iccirreo ord.b_ 
.0:' ~-- --;J-->~,~ . :···:·;<~;~.'>::' ·.·.~-' 

nario o aéreo. . ·· •. '·· ,/ '• :•· ;::':''' ••. !·· .·. 
-::,. ·.' .• :·.. _:::: :~-~- ,. •t,,: \::: .•. ·•.··.:: .••. : ~'. -. - :~;¡·.;) .. ,, __ . . -

Para cualquier diseño de formato·no•~6í~ debeitocial:~e ·en ---

cuenta el aspecto funciOnaf~' sko:~~a~i~h:t¿iHci·~~éÚdCí·: para-
···:·:.:-~ ''.).. . .... ,~:;~;:.~ . 

que las personas que. io ·~i1ej~~' 6~~~t~rif~ln~I1~~\:f~ri~ar1 ul1a m~ 
,,'' • L, \ ·_ •" ", ,;~·} • ' • i °'.le: ," • ,., • i"i· < ;>ó.' ':¡,; .> •,:;• ,•¡ ~ • ;".>~·· 

······· jor· actitud•y eff~i~~~a,';i~'i.';;{~~'.~,~~-~~~~~~;~i~' ~lZd;:~ist:~~···· 
~,.> ';.; :-:.~ '.~-\> ·· ::·~---->2:-~ -:.:<- .... <;·,:_~<:- <:·-~; :-: .:.::\ ... ~ '\~~;-., .. , :: .. :: ::;·_., ____ .. ,..·_·.···:·.~: ..•. : ·: ·--~ ;.~::.:_:~.-iL.;)~;-~F,:~-r _::' :<-:·:: 

--~ -~_·:~·. __ ·_:_ ~:_:_:_·:_;. '--,,~·, ~~-- <-·-?~---.-;~~-t~-;/:-~- -~--,,.- <~- -_ - -'-

2 
.• 3· ·.•··:2/RE". G··~··~·s····~.¿(E·L·~ .•. ·DcI:S,;·E·:·Ñ.~O_:·:.•., : 

0 
:'.(:'.':,;;,,··:":.:,':_'°'' > 

J.JM rr. """' ~-->'"'..::-: .·.::·.','·'·,·.·.····.· .. ··.· ..•••. ·, , ___ ~ > .. :--· -.-.-=- • --:-·;· ... ;:.'.,~-> ---:~- -- ·--'"~~-.·,.~:.. ·:;~-.: -~· :: ·-,-· :·':--.-->-.·-:.·: ~-:.·--·.'.:-:'.· •. ·.-~ __ .,, _, ___ .· ·---·.... -",-":··: -···::-,_·'.<-.>>. .;_:~·.::.; ·:_:·- -

:di.~elfo ~¿ fg~·~-·~~b¡ ·ic;9~i~-'~·~·á€~ric1Üi'.¡;• ~~~·¡·~º a.-· 

lo ·cua1. _s~\nen~~o•n~~1 i~~:::úJie~t~s :~~??-~~'.1 ~~á;~}c~~;¡::·\~..... . , , .. 

1. Tod~ foh.a deb~ )de!ltií:ic~r~~ P~X::· si.•íiC>1a con 1.ti' eml'rcsa y -
, :C:"> ... 



los controles que se usen para ello, dando W18 imagen ins--

titucional, y sujetándose a los estándares de codificación-

y fusión de formas. 

2. Debe ser necesaria, comprensible y sencilla, para preveer -

errores de lectura e identificación y así lograr el objetivo 

de su disei'io. 

3. cualquier formato debe llevar las .•. instrucciones nec~s.a~ias, ~ 

buscando, tanto su congruencia c~kei:sist~ áe;:j_~f~~-s~· 
ción y el nivel operativo, como su ~la~id~i~ ·¿n·~.{~·,t{~~~~;et: 
tación para el llenado. 

•-/, ... _ - '~,~·~::·~~·~~:·;·; >~:~(/.:h/'~·'.:. < - . -·. -' 
e• • · ·.':''.o.~ ;.-.k, .J_:·; 

-·~< .- .;·r:_:_,:·,·-.. - .), .. <·:-::-: i,;/:. :_: :~'~ ·-~:/ .. - :·< ~--,, 
Las instrucciones deben ir en la parte superior o desta~:.;:.. · 

áas en un lugar facilmente visible. 

4. Los datos fijos deben tener una secuencia lógica que facil!, 

te, la inmediata acción de vaciado de los datos variables -

y el uso del formato. 

s. Lo.s datos fijos deben también ayudar a la correcta, eficie!l 

te y efectiva identificación de los datos variables y pos--

teriormente a su asentamiento, 

6. se.debe hacer W"la adecuada división de datos para eliminar-

en lo posible los errores de lectura, ..... . . 

Los machotes deben cubrir la . totafrdad ~~· J.:int:6rroi-~iéiri :;:.~· 7, 

8 

';--.. ~:- ;\·~:.·:.~·~.-°" .. • .. :~,-~ ; ·-:,,',.:, .::'c.o:: :·" >_._,,:,_ ;-
·-·-,.~ '.::;/?' 

que réquiere elóbjetivo. dei ai.~~fi6;d:e~Íi·C:f6i~·~·:f:·. 

Al •·aisefiar(u~a.·•···for~~.·····~··~·• riet~~~{[~ ~J~~iakfa~"ii~~~.~~~bO.o~ 
-,. ' .. -·-· . . . _·,;.\.,.·: ' 

de clasf~i~~Ción y a~chi~~<d~·~ '9~~~Ü· ~;G~·~g~ e'~' ~i 
'.;;_~-:~::~_:_ : :," >-'~~:--: ,-i,';)~~-<- - ·»:0··:-0:- :,·,~'.~;;.:: ~ ;-_~-~- -

4.3~'> .. 



de la misma. 

9. otro aspecto importante que hay que tomar en cuenta. es el -

costo adecuado del formato, abarcando aspectos 

Tamaños apropiados, aplicando los 

maño carta. 

Tipo de impresión. 

colores de papel y 

características de 

Uso de papel carbón. 

Número 

Empleo de 



3. INFORME DE TERMINACION. 

Después de que los diseftos de formas han sido autoriz~ 

dos por el Area Usuaria y el Departamento de Sistemas y Procedi

mientos, se elabora un informe de terminación, el cual contiene

los siguientes puntos: 

3.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

El Instructivo contiene los 

a) Nombre del formato 

b) Objetivo del mismo 

c) Codificación o clave del fornato 

d) Nombre y descripción de los campos 

3.2 ESPECIFICACIONES DE IMPRESION DEL MACIDTE. 

Las especificaciones se desglosan así: 

a) características 

Gramaje 



Posición del engomado 



4. CONTROL DE FORMA'K>S 

El área de control de formas tiene como responsabilid!, 

des principales la promoción y mejoras de los formatos utiliza--

dos en las operaciones de la empresa, por lo tanto, también es -

función de esa área, la eliminación de formas innecesarias o du-

plicadas. 

Así pues, las actividades del área de control de for---
_- --'-'--;. 

mas que le ayudan a lograr mejor su ob]etivo son: 

4.1 EL MANTENIMIEN'ro DE CATALOGOS. 

Aquí se abarca lo siguiente: 

a) REGISTRO: 

El cual se llevará a cabo con la forme\ !l.ªIlla<iª' ''Regis-:-c . 

tro de Formatos" a través de: 

a.l) Sistema de Numeración de Formas: 

Esto se refiere a la asignación de números pro--

gresivos, a partir del uno, cuyo fin es el de ide~ 

tificar el formato y que se estructure un índice -

<runcional para usarse al requerir alguna reposi--- ·· 
,____._. +--~"'.,{~- - ,--~ -;;- ~ 

· i~i6n 'de formas. 

> ~ic~~~~bt~~e:"~ó~~ ~{~: ádfofona un prefijo qu_e.:.; 
·=:·· . .. -~e.}~-_-.-~ e;·, ''·• ··, . ,· - . . . .. . - ,- . 

f~entif.ique ·el á~ea d~d~ e~ ~~Úizado ~l·,fb~~f:6•;.{ C . 

' ·~~~e· ~~ns!].·· de· una· o db~ i~t~~~·~/ád~~i·,···J.~:·P~~~~ 
fijos usados en la Lmi:?rliJ.~~ea p~~~f~;J;~: i~opóiiü:~·2 · 
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no se repiten. 

a.2) Sistema de Clasificación de Formas: 

El método de clasificación de formas consiste en -

el empleo de una clave de cuatro dígitos, los tres 

primeros para identificación del área"'ª la que co-

rresponde la forma y el Último indica. el propósito 

de la misma. o --~ ~~ " _. : • 

""-'_-:--,·-'. 

Esta clasificación tieni:i:pór óljj~~o E'!s~blecer la-

.. rel;ació~ .qu~ ,tien:~:~~·~·~:;Jrt l~;~~;:~~~~~s, ·. lo··· cual, -

Jp~~rni.tEii a~fi?cJa.r:~~~A<~¡~g·i :~fJ~~iiélad~I~~· · ~up1ica :._ 

··• •' <} C:ibií:k;"~~;.~tlpe·.·~p·~~.:1. lJ{(,.~~;~-.f~i<.~{~.~.J.v. ~d~des. 
- '. ·~.:..>:::· :.·~-' -

., , \ .• " .. ·-·· .-.., ~ -:.:._·-! c'_·'tF:i;~_; . . ~ ·:..:~':') 
>,~~.<-:~;>;::_:;-~ _:_.Jr~)\'::~.\t:,,:: ·;~/ ·"'.· ··:\~ __ , -

-.. <e:,.~-:<~._.:.<;;:,/;,; --::~:_.'.'e -

b) .. IÍESCRIPCION::•:. "· · .·; · • ...•... ' '· :·· ... 

:::::~~~!~l~~f ~~·f 1:.:::: l~==.~~:~ 
--·- ·- .\',.j·,·~··:.;~.:~.:- ~ .- :-,.~ !'~· ¡ :t;:<"' 

que. c~hti~l1~"'el. mábho'.fe:.a.,escrito y se le anexa un ejem-

·• pia~ ~¡1'Jis~(){ e}: .. :;,?{:'.. ···•• r;: .. ~.'. 
:,_·_···: .-: .. J ' .. -., .. :~:_-: ·····;·,::~-}~~ ~-/~,-,~~-<,::;;: -

MANT~NIMIE~1i'o.o~ ~Rckriiós·;iir~~íi!cas:.···· c) 

r.a'~lasificadó~ ·~~?íii~Z·i·~h;i~i~;his~órico~s ~es 
:;,, :'"'--"':. __ ;\--<,~~ ;;;_;~ ~- - ") :: ":_. ~:~~-~~:~';_-Ú;!_:~,~::-: .. ~~-~,---,- _-_ ":_ ~J .. :J' ~ '. .; ' -

- _,' •- •. --" .. -to ·>.:_-;r ;:.:,:-_; ,·. •' ;,¡~·: '"•"<;'' ;>·\::~' '' , 
· guien e .. : ......... ·'.:• ... <.•····· ....... · ... ". <·:.,..' .. · ...... .. 

/~::d~,:-~~·é: ~ . - .. ;. ·--~~iº~-:~ 
Número o ~C,~iiÍ~~i~~·. de• C!!ida FÓ~ina:? .. L 
. -- ... ' _· ~· ':!..:.. - ·,"~:':. 

Nbmb'~~ d~~.: Fbimiil<:;?~ .. ·.··· ...... 
u~o··~~· ia 

d) ,. ~~ciriri.~i()k ~~ 
· ·P~1a ''11~\Ta; a ,•cab~ 



qtliere la autorización del usuario y un sello de "can-

celada", que contenga también la fecha, para que de -

esta manera se vaya actualizando el catálogo. 

e) SUPERVISION DEL SISTEMT\ DE CONTROL DE INVENTARIOS Y --

FORMA'roS: 

Este aspecto se cubre con los siguientes 

e.l) control. de_ Formas en el Almacén: 

---·.· ····Él1'élse establecen programas para 
~·.,-

./(()rde~~ 'sus formatos con oportunidad y se lleve el 

'. ;~•:re~Ütro de las existencias, tramitación y recibo 
•.".'.•' 

_qe las requisiciones. Esto Último hará posible --

;: que se detecten las formas que no tengan rnovimie!!_ 

.~.:LI:º en el almacén, se analicen las causas y en su".'" 

- ' : caso, se p!t'oceda a la cancelación. 
-.. 

e. 2) cantidad Que Iieberá Ordenarse y Existené:ia Mínima: 

··>~$ menester establecer la cantidad: econ6ríli~a 'de: .:.: - -
' " ,: ·.¿ ~ .. '. , 1-., .. ,,.- :'_:" ·'· i·-. ;:. :-· "<:.,>;-;(~' 

-·,·--••·~~a:.t~C"JWa~/i~·~·;:f;;~ª---·-·~-·~<·a~í. >e:o~().i()~··tie•~··_-_.ª~ en~;. : <::~~-<~ ·;·;,. :::;; /i;,·;. '¡', _. :; ·: ,.', 

, __ ,·§~~§)a-;;~~~.~t€;9j~~-~b~~~.1~-~~,;~~-;~~~";tiª'n~i;~c!'.C!~!-·~()•;_ 
· -·--- ''· .-,:f~.N~~c'~i·tci~e-f~-J.;c:~~t.ó{.ki¿~ªilll~20~~-j~\1~~á)e;:cesiv.e>··•---

---:.··- ·.,:, ._, ,·:..é:;: <t:J::>~··' y_!."': ~' ·~~ •.:.,';'' - "'"'.•< .-,;. ~---,....'·-

' -·--~-~2i ;~·;ª_,;~~~g-·)-ªe -·~;;~~~ª:~ií;r1~~J,[v.9~€;·\;~~-,'~~i~i~i~idE!·
. º~mÍ.~hi::o ~ri·.ife~; ~~i'~'~)-d6ci~ t111Ei~-~~';~ct~~í~iic16 en ;· 

, >ct~~tf i6:8 cost~s'pÓr.~~i.da.d ··~-ª- l:_---·-{&~c1ri ~~~ro~6;·· 
.,.-, .. _-··¡' ··-\·i 

el ~~~~ cÍi..~p6hihfe'.cJ.~'•.Útiia~e'~aj·e·y la -~~i.bilid~d..; 



Una vez hecho lo anterior se elige el período más 

adecuado a las nece1:idades. 

f) EST/;NDl\RES DE DISEÑO: 

El área de control de formas v'~;.i:fic~rá que los origi--

nales cumplan 

cada disef'io y 

4.2 

Debe elaborarse 

ahorros anuales obtenidos 

trales del grupo de disefio 

formas 
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PECHA DEPUB'.TCACION SUBSTITUCION FECHA EN VIGOR A PARTJll 
.--1.~)E-~~:~~~~-1 

4.47 



orimRE DE LA 
EMPRESA 

Analista 

CLAVE HO.TA 

DISEÑO DE FORMAS IMPRESAS 

PROCEDIMIEN'ro. 

1 

NUMERO 

DE 7 

1.- Detecta la hecesidad del diseñ9 de nue--

vas formas q el rediseño de las ya exis-

tentes, para soportar el sistema.· 

la infornación que -

cua-

usu~ 

es-

·:· ·. tarán contenidos en el nuevo formato, o;.. 

. r.;q¡A"D~l'ú!ÚCACION l"BSTITUC-'l-ON FWIA~.t VIGO~,t, PARTIR 

' . ~---"'.' ~-·~~~~~~~ 
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'OlVIBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HOJA NUMERO 

2 DE 7 

en se caso los que serán incluidos como-

modificaciones a las formas ya existente 

7.- Determina las especificaciones'para lle-

var a cabo el procedimiento relativo al 

diseño e impresión de las formas. 

Envía el borrador del diseño de la forma 

a la sección de control de formas para -

obtener su visto bueno· 

con'trol de Fo~m;;fs '9º. - . Recihe del anal is.ta de sistemas el borra 

dor de la forma y revisa si cumple con -

los estándares establecidos para el dis~ 

!'lo de formas. 

na visto bueno a la forma y la envía al 

analista de sistemas. 

Analista Recibe del área de control de formatos -

borrador de l.a forma con· visto bueno. 

12.- Envía el borrador de la forma con visto -

bueno al área de qibujo. 

Dibujo 13.- Recibe del analista de sistemas los boce-

FECI_L'\ _DEPUELICACION SUBSTITUCION FECHA EN VIGOR A l' AHTIR 
DE: 
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OMBRE DE LA 
EMPRESA 

Analista 

Arca usuaria 

CLAVE HOJA NUMERO 

3 DE 7 

tos y especificaciones rcla ti vas al dis.s_ 

ño de la nueva forma. 

14.- Elabora los originales de la forma ape--

gándose a las especificaciones que pre--

viamente se establecieron 

15.- Envía el original de la nueva forma al -

analista .... ·. 

'16~ - Ri'!cib~ d~J. ~~e~ ~~ a,i~ujo los originales 
_:'.,:.>'.'}·:,,. O.· . .;·· ~~:"".·:~·;·· ••• ~:<.,'.,~.-~,:,\::.':'.· /•<.~~; -; •. 

. J''•i~~· la riu~~i'~ícii:lt\a'}y;e.h~1Joia.el instructi 
--·- ~:~~~:/r .. ·;-;·'.;~}:~' .... ·--·""'''"_-._,.,_.:·~_,;_·.;,., -.,.,, ,,.;.· .. -,._ ·, 
···· :\ ~ ~º ·'cíe ,.i.1e'i{~d.~,ci~'it~"~~~~ª.If!n't:e. 
17:~ tii•1Ía, ~l ~~~~-!i}~J~~{~'.:'~f,original de la 

~ ' .. • ;:::-:,,:>"-.--'.{ '!i ._,,·}.' 

· · ··•Jiu~va~~oi~i~~~~;i~ff.~~%7~:fk".tl1stfuctivo de· -

'. Ú.en~d.o~~~·~~citivd/·.p~~~! obtener su vist 
~- ',·!'J:_ · ... < '. '· .. -': .:.:.:·.~;-i'.~·-... .... '"""'.?-, ;<··l..," • 

j ". 
1)/:-\t:_:!t{::' ·-·Y,-· .; .. ·...: 

buénC>~;:,',,7'.fC\ ' ·· . .. : •· . 

i~~,t~~~~:~~~~Q:~~1~r.,:~·::::.: : .; ;/<~;, '-";;~ .... '' t~>:·· .... r·," ., ':; 

·, >.· ;,f~rma cori''éi ~l:i'i~~~pc>ndiente instructivo 
<-,,,_:j. 

·~:,,~o.,-i'=/-c;· .,· _._¿_-~. '· ·: ::_·_, -

,. 
,,,. ··'. 

dci ·llenado: 

i9.- 'Revisa ·ei contenido ae ia forma aetermi-

as necesidades del área 

FECI!A _ _DEpUJLICACION SUBSTITUCION FF.CHA EN VIGOR A PARTIR 
E: 
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'O~rBRE DE LA 
EMPRESA 

Analista 

CLAVE HOJA NUMERO 

4 DE 7 

dando su visto bueno. 

20.- Envía la forma y el instructivo de llen~ 

do al analista de sistemas. 

21. - Recibe del ~rea usuaria el original de -

la nueva forma y el instructivo de forma 

correspondiente, ambos con visto bueno. 

22.- Envía la forma al área de control de fo~ 

mas para que se envíe a impresión. 

Conttol de Formas 23.- Recibe del analista original de la forma 

Area usuaria 

e instr~ctivo de llenado para que sean -

imprimfdas. 

24.- Elabora orden de impresión enviando la -

fo~ma y el instructivo al procedimiento

correspondiente. 

25.- Recibe ya impresos, la forma· y el instru 

tivo de llenado. 

Revisa·que,la.inÍpre~ri~haya sido corree-
-.::(,· .,,,,,_, . 

"ta y lo •• distrÚ)~ye~ á.f~.a~~a · usuaria. 
~- - ' - ,_:;_.:~ -~'-~·_;:-: -

. 21. ~·. Recib~.c'l~J. á~~ii' a~ c6~1:~01. de formas del-

FLC:HA DE' .. SUBSTl'I'UCION FECHA ,plffil,fCACION · ·· ·. .. 
EN VlGÜR A PARTIR 

DE: 
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'01\IBRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVF. HOJ/\ NIJMERO --------
5 DE 7 

Departamento de Sistemas y Procedimiento 

las formas impresas con el correspondien 

te instructivo de llenado. 



OMBRE DE LA 
EMPRESA 

ANEXO l. -

ECllA DE 

CLAVE HO.T A NUMERO 

6 DE 7 

RELAClON DE ANEXOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

SUDSTITIJCION FECHA F.N VIGOR A PAHTlR 
t--~..-1..w.1~ ........ CJ.í.ll:L-.1--~~~~~~~~-1-~~--'------~~~-1 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO PARA EL DISEÑO DE FORMAS IMPRESAS 

USUARIO 

1 . 
1 . 
1 . 
1 

1 . 
1 . 

1 NICIO 

r . 
1 

1 

1 

. 1 
ENVIA EL OISE:ÑO REVISA SI a-LE 
:::~~~1---..:....;._ ____ ;._ _____ ......; __ ~~~so~~i~A. 

RECIBE VI STO 
SUE"JO Y ENV1A 
AL AREA DE 01. 
BUJO. 

RECIBE ORIGINAL 
Y ELABORA INS. 
TRUCTIVO DE LL 
NADO. 

RECIBE Y REVISA ENVIA AL USUA'l•O 
~ILA FOR"'A CUBRE l'lSTRUCTIVO CE 

SUS NECESIOAOES if--:0.....--i~'¡¡E~:~~;Ao:,~!· 

RECIBE ,BOCETOS 

1 . 
1 

1 
·• 
1 ' . 
1 
r 
1 ... 
1 

.• 
' . :.:. : : 1 

1 

DA VISTO BUENO 

·,:l~~VIA AL ANA LA 

DA VISTO BUENO RECIBE Vo Bo y RECIBE ORIGINA. 
Y ENVIA AL ANA_ ENVIA A COITTROL LES,ELABORAOll. 
LISTA. 1----~sñl~~~~:~t t---..:.... ___________ ......;;,__.,.: ~~~¡·:m\.°oN 

OE DE "'1PRESION CORRESPQlllOIENTE 

RECIBE FOR,,,AS 

:~~~~~~~l~~NDE~-;....-----------..:....-----------. 
LLENADO 

FIN 

RECIBE llEVISA 
....._...__......¡ Y DISTRIBUYE 

FORMAS lllPRE 

ANEXO l 



1.-

. se .elaborará un instructiyo a _cada uno, en el quei!~~-1~:-
-

los pasos que debe cubrií:: derifro del pr6ce..:. 

. dimiento. 

2 • - FOR.'Q. '.ro Pl\Rl\ PROCEDIMIEN'lDS. 

a) El forma to a u ti U zar. en 



es el siguiente: 



anexos del procedimiento, numerados en forma secue!!. 



INSTRUCTIVO DE LLENADO 

l. 

2. 

3. 

4. 





(4) 

· · .. · · ;.~J.A:AAA'.:'.;~r~:~cooo :~:.; ::'.:;_:. 

.. " .. __ :,:i·c:;_:-c-}~~~iiZ.~'.::~~i ~.---
0

, -

. " .... '~""); :· . (2) 

·· ' ' xx::frxxxXX-Xxxxxxxxxxx ·; '.<;?; ·XXXxxxxxxxxxxxx· 
·-·~ 

(3) 
(xxxxxxxxx:xxx) 

. 4~6Ó 

VIGOR A PARTIR 

6 



l. 

2. 

3. 

4. 

,, ,, 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Nombre y puesto de 

elabore el procedimiento. 

Firma ,:;0 la pcr.sonu. que elaboró 

'1.61 



procedimiento. 

9 





NOMBRE: 
(1) 

FORMULO: (5) 

ELABORO: 

REVISO: 

Vo.Bo •. 

---------------·~--~ 

CLAVE (2) HOJA No. 

(3) DE (4) 

(6) 

Fecha 



l. NOMBRE DE LA FORMA: 

2. CLAVE: 

3. 

4. 

INSTRUCTIVO DE LLENJ.:DO 

. "Forma para procedimiento 11 

. 4.65 

no ja. 

de hojas de que está

el procedimiento (desdc

Firmas hasta los Ane-

cuando se

hoja del proced.:!:. 

cm., a la izquierda deE_ . 



Al inicio de la intervención se de-

.be no!llbrár ai ej'~cutante. 
·-.\",,;;-.o'~~-i.;'· ·'. , ... : - ', 

<> < i~ ~i'~'r'¿~·t:J:·d~J.':il:!;;a'di~; <l~f~~~ éle1 - -
·,·: :.: :t·",.-c.· . ··: - . • . ' . . ,.., .. • ~ -· ·. •' .. ·:,' .. • ·. 

·· .. - • e,;; ~il:~~~r/E~Él~-I~ ~~f~_g~á, _se usa -:~~~!(.-.:. 
-;,_-,, . . ·::>·;·: .. ·, -,;-?·-; . -~-·:. !'..'' " ___ , ----

·- - -. - - -~ • . • . ,, e ;,: •. 

·.· __ . -;~"-c~Fh~cer';ia ,;~;~~~f~¿~gh-,_~~t6~~~ .· .. pa.-•:,:·_ .• _._:s_· .. º_·. ~;~ . _\:_~:~ (\:\:.:-.-~·:::::g~-- - ~:);;F: ~-~.1~-;~{ .i'°~. :;~~;¿--~< ·.' : · -' - ,i :.:º·:\::~::_:-.,~ ~--: .. : ---- ___ 
1 

"" .~ ·· ··· ... <h(i\le•'.ya:a ser:;e)echtado,· 'C::ad&\',Uño.ae:.: •· 
•!,_· ~--LJ~; ~;i_-16~<6~~~s'••i~~~-fa&-~~e~~~~- ~:-:fo~D~_ 

.,. ·-•.- .... :.;,':' ',,_•.; :;:~~~ :~:;~~--~--- •/ ·,·: .·:, ,;,_,·~:e;-,;_/_:•;:-.';"··;,;. 'f_c;_L~ 

,,, >t ~ .. · ·~~·;?ori~~b~ti~~-> · ....•... _-.-•·?:< :\~;;~··\, ,.·· 
.·. :•. :: .. ·· · 6Üan·ao :e-n ~'·~~o .~~:'ri~;:é~it'ii;: ~~~~~!

•·•.·• '.•;_· ;·i·.:~~rr·al.~~~·tiv¡s· º~.:~r~~~~i:~·.·. ~:·{···· 
-· :>_·_· __ ;'_.·.~_:· .. ·.··.,_· ,_:,.:.::·.-.-.·,.;, •''º·, :· .. ,~.-.·· ,·~~·:-:" .. -··. . ', ..... ~'- -,,,, .. 7 - , .. ,... .,¡--:;:._,; .;•;' ~· .. . '.~~-;::~.' 

< d~.-J·:~_ Gri~·r~~ri-g"~-.Í~' ·á~ ·-~-:_·,•.;.~.-'.'!".··•c, .. ·pa··· ra, • nu--
: '. ~ '.·~::::· ' . - -· -, :;.,'.~~'.<I), .,. ·· ~r,~\::~i:::ri.-< ... 

,_: .. :: ·.:·->:~ ·'-:;:,;~·merar1as,:,-~j; ·-' ·'~·-.-.. ;.. .. 
-~:·_~~':Y·.··· .. :_ >.~-:-.. ·~:.:~·-{;e>::.:' ''.:~>0~>>- '.; . , :,.~,<. 

- ;'ú:+~ •'~"FEicila•'~d.e~'iSlli:;iiciib:tísn;• -E1~J\rea que-
,' ', .. : . '" :. - .-·¡·::; - '.'.~>' ,_ .. . .'.·~. ··-. i 

.C,: ~~~i~~~ricifu~á<i~l ~íá; mes y afio en 
·- ,-.L.~ ....... <.:;,_.1:: ,_ •. , ·-·· 

. '-'.ydJ~.·f~~)~~i:L~·~~c,;h "Borrador Piel! 
"f::;~ :- ,'.,. -·. ·-~:;'; -."; ::; ·:· 

· .~u;Ü)•' ~';~])'f~~t~á~~~tb.-de'sist.e---. 

rras '.i;lJ~6~~áI~i·~~~o~-- an'o-taÍ'~ la-fe~-
-: ; ' 

cha ·~~.·4J~ ~·~~fui~ q\i~ }~~é·'im~e-~o .. ·.·-
.~-_;' •·•.: ?e "-fr~~~1:i.n~~'~ªj_~-s-·~i~6f¡~~~ts:~~~ri~º· 

-----· _:_-_ ---~-, '. ~:~~~~~::L~:, / e,· ·,i; .. -->!: .. :.<--:·:.-_.· >-:::.-_ .>:·. ~;_.,,:. -~·,.. -,_ .,,~:- {" ,. .· -- ,. . 

. ~·: ' e_._:~·~,---. .. ~:::_"·_·_:: __ {-: - :·~·:.~.-~:~.~/', ·_g ~-~ r/-.-~~~\it~~:dQ~~:-~¡:7~~:t;~_~_i_~-:~-~.~-~:·~~~: ~,-~:L;~~~:~-,~-
=:}7~~ 

. ~- ~uhsti.~u~ión FE!c~~~: . Se ah~~·~i:i, en 

cas~s nec~s~rfos-P la. ~ia.veFi fe~ 
,,··:-

al que 





NGMBRE CLAVE 

( 1) (2) 

(5) 

HOJA Núl\l. 

(3) DE (4) 

' • 
EN VIGOR A PART1R'"4 

1---_.,;;.-.-.:=.;;:;.:~;;;.:..:_+,;-------·-+-----D_E:. ·-··---·~ .--j 

(8 1 (9) (1 º' 
.._ _______ ... __ _,,.., __________ .-;"~J:, "-"1' ..... ~·~ .,.,. .... ~ ...-.,_, 

4.68 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

l. 

2. 

3. 

4. 

4.G~ 





OMBRE DE LA 
EMPRESA 
(1) 

(6) 

CLAVE HOJA NUMEHO 

(2) (3) DE 

RELACION DE ANEXOS 
(5) 

(4) 

FECHA DE 1SüiT.~-l'7jTUCION FECHA EN VIGOR A PAH't'fü ...¡ 
~1il.11 !f'AC'JillLJ .. : _____ .__ ___n;.::_ 

L_ (8) __ L .... -... _: ___ J _______ .:~---~-
~1. 71 



FECJIA DE :;;;BST!Tl)CION FECl!1\ 

·l. 72. 

EN VIGO!l A PJ\llTlll 
F· 



DE LA CLAVE l!Q,J A 

; '-· - '..!'F.OCED~MIENTO_s.• 
-- . ;: -"e-.-, -, • , . _ .. ,_~ -· ; . . e ·- < 7 ---, • - - - • • - -o • -- - : ·o;,; 

-·1·~;.- b~\:~~t·~ lane~esi;-d 
' -.,- ·. -·c.' 

-.. ,_-->i(7',,;;_·;;g .•• ::::l::sp:::e::m:::::: :o::::i::a~ 1 t::::. 
, .':;:?~:;e Elabora "Borrador Preliminar" de bs prQ 

Y PROCEDrMIENTOS . 
t ... -.·"<:";'.-,: __ -:/,.:, 

-~---=-.:c-~'.0 ·,~;·-~~-'.;j;-~: 

na 1 detectando la necesidad de que •:xista 

un-manual de procedimientos parael_ár~a. 

Solicita al área en .la que fue detectada-

la necesidad (área usuaria), autorizacLón 

para la elaboración del -

al Departamento de Sistemas y --

- -Proéedimientos, su intervención para la -

elaboración del manual de procedimientos-

del área, o autoriza la intervención en -

el cqso de que la solicitud provrnga del-



'10l\! BRE DE LA 
EMPRESA. 

de in-

caso de 

de intervención haya si 

auditoría administrativ • 

usuaria la información-

para la formula e ión de ¡::n.:c.:?d i 

en su caso, le solicitn copia J 
del "Borrador Preliminar". -1 

1 

y Procedí- · ! 
de información o ·'.':; s~~ j 

de copia del "Borr:.c1;:-.r --1 

- ·Proporción al Depto. de Sistemas y r~·oc~ 

dimientos la información requerida ~.el-

"Borrador Preliminar". 
- - -

DEPTO.DE SISTEMAS 10.-_ Recibe del área usuaria la inforr·,1ción-

Y PROCEDIMIEUTOS que le fue solicitada. 

11.-_ Revisa y ordena ¡a información r. ,_:ibida 

o cn°su caso el "Borrador PrelimJnar" de 



'OJ\.l I3RE DE LA 
EMPRESA 

NUMERO 

7 

_ 1_2~;~tci~u1a'C:o1TI~ntar.i.os en forma escrita so 

. ·;/,f < .·>~f~ i~.'. ~~;:ción recibida • 

.• <> '13~-- Erití~ eL'!Borrador Preliminaru 
':~·1 \·~-_.:::~~~·'' ~ • ~-

; ,\'.i. Y6tia's áJ:eas afectadas. de la empresa, soll' 

. >\• :, .·····' ···• ·~&itá~~~les. comentarios sobre 

OTRAS ·J\iúis~ i ¡ /•. ;~4~~,/~~cib~ 6opias del"Borrador 

AFECTADAS, · ·· ,,~.;,é·.;:<} ,),~~·,i.~~-"~~o6ediitíienfos •. 
:. :·:f:< . 

, is)':'~e~isa,yelabora· comentarios ielativos--
1·,-

' ;,•_,~.,~~4:.;.;µ::0;Ú ai"'co~ t~nido-del ·"Borrador· 'PÚLilllinar", 

DEPTO.DE'.SI~TEMAS {~.:ccm~oca a las áreas afectadas, y al área 

Y PROCEDiMrii~.fo~ ( . usuar.ia para junta en la . cual se a corda--

•funciones corrcspondiéntes a ca-

áreas co~ respecto al con te 

procedimientos. 

las árcus afectadas y el--

coordinación con el área usu~ 

l'l-:Cl!A DF - 'ACIC:r..Jsurn:i'l'lTUC'l()N FEC'l!1\ l·:N VJ(;cm ;\ PJ\ll'rllt 
_ ria. el origj,.~Llyp ücJ oroocdj--

~¡¡... ____ ·_p_Uf_'l_.tc __ J__ ---·-- -·--~-·-----:-• 
'1. 7'.í 



'" ' >·~:.::~ -<- ·: .. 
'~ t~:_·':_:·:-: 

]_~!~·'- b:~~j_J:j_¿~ ;~'.i_'. ¡>;()~~difuic~1Lo de-
- : ~-; -,- ·.·~··.··· <.-C¡c·c:fa~~~S:º~teritendovistobt1cnt: ~· al1toriz~ 

-~ ·- OC~-o-o; :.~-'.:"'...'.~-~:'.?-~---,'-'""'--"" __ -~¡:~< '-~~,··.;_; "-,~- _-!_'~~0~:2 
· .• ; /é~~ri.d~l á~ea ~s\lari~ ¡>;~a el :oriqinal • 

. 2·b~:~~~Jía.ef original autorizado por el usu 
:.--; .-·_·:'<::~:-:_:;:.>,~'---~-.>~- _:.- --:· -

:--->-~··):·~~~·-:·_:-_:.-~~'-·-área ;"de Correspondencia para que 

impresión. 

área de' correspondencia 

ya impreso. 

procedimiento ~~preso en-

área usuaria 

ejemplares del nueve procedimien 

de Sistemas y. 

Procedimientos los ejemplares impresos 

del nuevo. procedimiento. 

25.- conjuntamente co~ el Dcpan.a::-ento de Sis 

temas y Procedimientos o en ::::.rma partic.!:!_ 

6----'---'---..;...---~--=1:.::a:..:r_,_:ucva a '.:abo~_imlar.':ación del prQ_ 

FEC'll/\ DE '1 IC \Cl<T SUIJSTlTllCICN FF.('111\ 1 Jo:N V!VJ!f 
1
A l't\HTlll 

,_ _____ 1_,_Ul'--._, _1_._.1 _.. ),.:.·.:..";...· ---1 
-----~-L------~--l-··---·----

4. 76 



oi\rnRE DE LA 
EMPRESA 

CLAVE HO,l A NUMERO 

5 DE 7 

cedimiento. 

26; ..:. Eri ci,>ordinación con. el Depto; de Sistemas 
·.-'..~~'..'_· ::-:: -- • ·, ' ' - -:11, 

·.····.'.:f:;y•.•·.·i>ro~e?/mientos '• A•igila la .. 'ol:i~ervancia -

\ J :::·.;·,,·:_~!~JJ~~~6· prbc~dimfe~~: y·d~~ l~s instruc-
-:·-.,',"'.,:··> ·,;·<': }' ., ,."·:;.,:':;~~::::-.~-:; . -::<; 

.. •, -.•·- .. :S~~; t~'1ci.stciiI~ en éi's~~.iri~-lúy~n~ ...•. 
¡,~·- '. <' •;¿~· :_ ;'.' :_~-~- :'.~- .. -~~- .... ,,-;<~ _;:. ~ i ·. 

···.·. ··.•·· <>. 2.7: ::i;• s~ .. d~t¡;~tari des~i~dori~~ 6 ~riomalías que 
';:< 

· · >.;. ·, . pÜed~n présentarse en la aJ?Ücación del -

. ,< s· ~F~c-~dim~enfo •• 
. ,,;29~::;;¿'c,~I'fgen las causas de las desviaciones-

· .. ·, -: y.: ' '-._,~ :_,~- ' 

() faÚassiguiendo los pasos específicos-

~del procedimiento._. 

DEP'IQ.DE SISTEMAS 29.- Integra el manual de procedimientos in--• 

cluyendo todos los procedimientos que se-' Y PROCEDIMIEN'IQS. 

cabo· en el. área. 

del manual de-

procedimientos .ac.tua,liZandolo •en base. a -

las modificaciOnes o ca;nfr>fJs-~~e ;pudter-~n· 
pres en tarsc. 

Jjp' CAC ~:1:CÍ:KiÑFECHA r~. Í..'IGOR A 'PlJfi,J . cKl~I -.· ~· · DI':: 

g_---~--------.-·- .. -···------·----· ··---------·-> 

FECllA P1\HTIH 

'Í. 77 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACfON DE l'ROCEUIMIENTOS 

USU,\JUO 
DEPARTAMENTO UE SISTEMAS 

Y l'ltoCEOl;\JIENTOS 

1si'c·111 ) 

1u:nut: 
Al!TOHJZ.\t'JOS 
o sounycu 

IH·: ISTt:K\'t"St'IO:'ll 

1-------j--,-----i St:Ct:...,.,\HIA O ('OPJAS 
IU; HOHIUHOlt 

PIU.1.l!\llS,\H 

Ht:crnt: 
ISt"OltMACIOS 

e• UO('l'!\1t:ST1\l'IU~· 
SCU.JClf.\I),\ 

11:\l"t: ('U:lo1t:STAHJUS 
SOllHt: ISt'OICMAnns 

O UOIOtAIHlll 
l"HU.1)11S,\H. 

•'.N\'J,\ uomtAIUllt 
l"ltt:l.1!\llS.\lt A 

1 •. \S OTll,\S .\llt:A~ 

1U't:<T.\IJ.\S Pi\K,\' 
('0!\U:~TAHI0:-0 

('OS\'UC".\ A JUSTA 
P¿\KA A('OHUAH 

nisnost:s 

~t: t:n:CTU:\ Jt:STA 
IJt; USlt"lt',\f'IOS 

ru: CfllTEIUOS 

t:l.AllORrl. JU:0-10 
t·o~ u; :\ln·:.1 qn-: 

.-C•R\1{11.A OIUGJS,\I, 
UUºISITl\'O Ut'.I. 
l'ltOt't;IU!'ollt.:'lo'TO 

.\SJGS,,\ ('l..,.\ \"t;, 
\' UBTIL"<rit: t' Ut:\1.\S 

Ut: \'0.UO. l' . 
AUTOIUZAC'U)S 
Ut:J. OHIGISAI. 

t'N\'IA .\f. ,\Ht:,\ 
('OHKt'.SlºC)l"\IJU:!\'TJ; 
t:t. tlllU~lS",\I, UU. 
Pl&t)C't:J)J:\11t:S1"C) 
r,\ft,\ IMPH\:SIOS 

Ht:<'.IHt: 
\' IJJSTlUUl'\'t. 

t:I. PKOCt:UDJU:STO 
l~IPKt:.'o 

\'U:11.AN l.A OHSt:H\'l\S{"I¡\ nt: l,OS l'Ron:m~un:sTos o 
INSTKUC'Tl\'0"' Sl!t.\'O!>o. 

UTHU 
r•non:!'lio 

Ot:Tl:l'TAN nt:S\'IA("J()SJ:s ,. ,\SO\IAIJ \S Ql't: St: l"Rt:st:sTt:s 

i 



DIAGRAMAS DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

El apoyo gráfico dentro del: desarrollo de sistemas de -

información nos permite colocar di0~~~~~ ·~i.'fo~~i.bri~s ~Je dé' ot~a~ 
manera serían confúsas y compHc~~:;'.i f~,j~);;/'. •.· ·.· ,, i'j~',> i'Y 

Toda interpret~ció~ gr~~:Jt éfi~a~, f~~&~~. ~\l!.·:~)1~n~~· 
centré la ••atención e~' ci~rt¡~ ¡)r~~¡·~:~.~~~~~~º!l''impoi~~rif~~·,pa-ia ,·:,· 

-¡': \ "); ,-;- '.· :,~ ,~ • ,-ro.-.- :'Scc=---''. -·. ~:=-~:-_-oo·-- :;::.._~~ ="-=,,.-, _ ~-=>:;,~~ __ --"·-- -·- ,_ 

la explicación' de situad.oríes pa~~d~;s; ~~i.s~~ri{~'s\i J;>~C>~u~~ta~J .. 
~-:::~>-<::.··_' <·. ,_'. -~~}-~~:~.:~?·;·:·;,.. -.. -· --·,_., '->-· _" .. " :·:·~-~\:·:L :~:·;._·. "·~·:-.,. :·~ _/~\·<-· ,>->' 

__ ,_~!;·_ ... /~--i -,~r,~-·. ,-;_,,.: ... -.·'.·-· . 
É~ e}-' i:r·~l:l~fo .. <l.U,~;'se;;1~~·~'f ª~~ai>6 ·~ara .~{. aesarroii.o ae .· 

cualquier '5ist'.emá s~ abái:c:an cuaüo f:ase~·.e~>ei úso a~ gráiic:'asL-

que son:,exa~~n,· clisei101 ·'pr~~eri~aa6~;e,·Iris','~~ik~i6fi:·t' ...• 
. :_ ~ .. ~:::.·-7 --· -. •¡e· '--· .. '.:,:_;'.fr:·::<-,:~»;~·.:.:c,_:_.-; , _ _.:_.~·: ~:,._ 

a) GRAFICAS DE EXAMEN (o ele E~'fuaii)':;J~,~A'i~st·~:,;~~pt; '~;f~~¡k.:; 
cas se describen los flu]6~ ele •inf,()~m~6~~~;idp.~~~iit~k\}/;se~ 

-;, ·-~ . ¿·:~~;--, 

cuencias de acti"V,id~des~·y.··~1'\fqE!ri~F~}fi~#?!?~•cib~di~~~ri,~ci~M9Bi-:• 
-~-. -.~:·' .·.:; . . ' -

se llevan a cabo en los•tra'ba'j'ós I'eáüiaClos' e'n•c"1a ~~\fü~6i.6ü-
- .··.. " . ~- -· - -. / .. -· "' ' . . ,. - . - -, --· " ·- - .. , ' ' . -

actual, basánd~riosen l.a {~~oi~a~ió~ ;e~~~Ú~a~: .C }·?. :! > •.. ·. 
:·\-~ ·. ' 

Mediante el aná~is{~'iJ~ la iriformadón recopila~~ y .~~~<il~cla 
.'; ":·:~. '· ' . ': t• ··, -

en este tipo de diagramfts, se podrán det:ermin'a:i: ariom<;\iía~ ·P~ 
;''' 
··-¡' 

ra ser corregidas, o datos y procédimientos factlbl~~ de ser 
:-'---~ _;_-._, :~<~!4>--- :_:}_~J:.'~·;:_.·c _·_ 

optimizados. 

b) GRl\FICAS DE DISEÑO.- A tr~v~s ele estas gráficas se,describen 

las modificaciones que· se·11evaron a·. cabo. en el· diseño 'del -

nueve sistema, para la optimiz~ción de datos1 documentos, i)l 



c) 

formación/y .documentos. del 

GRAFICAS '~E P~~ENT.;'b.~o~.~ sori. las gi:áficas en ias cuales. 

se·-des~~,i~·~.e~'f:~~ma s~~~ici·{fe.a\lcidaia forma en que se 
, .. ·-·: :. ·.·'":r:---- - --·. -

oper.~ .el sisteniai actual¡ ihcluyendo asi mismo, las modifica-
---._ --,-<··:· . . -- .;.-::·~ 

ciones que :-sé pretende introducir en su funcionamiento para-

lograr la optimización de los resultados obtenidos en io re-

lativo. a su utilidad y aplicación. 

d) GRAFICl\S DE INSTALACION. - Está constituido por la descrip,--,-

ción gráfica del nuevo sistema. Y.ediante este tipo de sopor.":'. 

te se podrán resolver una serie de dudas que puedan 

en el usuario, en· e.l mómento de la implantación. 



cativas de flujo a través de la utili.zación de 

internos. En caso de que no se puedan evi~ar 

éstos se harán mediante líneas curveadas. 

Las áreas 

indicarán en el cncab~zadci de la forma, disponiendo 

c';lnmna pura cado circa, p:;c1;"::ndo hacer di.·:isioncs dentro -

dn la ntismn, si. es 11eccsa~l~ Bcílnl¿1r p1J~~~~s ·0 circ~8 m~s -



El flujo de documen ~:os debi.irá tcrnd.nar siempre. t'.·n un archi-'-

• --··1 
~ ~ •. ! ) 



S .I MBO L 0,G I A 

~;¡~¡;{Í~fmi~nf á~ =~~· ,:rt: ·.,. fü,,:olo• paro-
_;>:·.::, . ·;o:,·;~-:.~:, .. :;~:~~;•,-... ,·,.·,;~.:_..::~;' -'·~.---::.· _-

la·. éÚtÍ;~;:él~i.ón' aitcilágia~~··. de :fl.\.ijb;;;~~~ piet~hde :f31t~ric1arizar 

la .i~:~~ 'J~ • Í~t:ei;f~f=~~ól1,\ ;:~:fl~';e,~~i'· 1as ':~:;~cione~ que se-

re~i'ii~~ en un' p~~seciini~~ntC>; sie~pre :d~; tá ~is~~. mari~~a y a tra-
·:...-\ 

vés aé lo;~ ni'i~~os s:Í'.mb.olOs. 

La simbología que a ::ontinuación se propone, está constitui:. 

_·'.•,,· 
da por sín'.bolos que describen las actividades a desarrollar den-

tro de un procedimiento, asi como la relación y flujos de infor-

mación o documentación existentes entre ellas. 





CONECTOR DE ENTMDl\ Y s;;LIDl\ 
(FUERA DE llOJJ\) (NUMERICO) 





FLUXOGRAMAS 

El •. · di~'gJ:~:~a,' ~~( fi{~j~\o:~~\lxog;a~~'·. es 1;hsÚ~r~clJ:C:~~~~~··· 
--.!: ),-(···'-··. :-·- -~ - ~-:::;:.;?\~'.:?·,-·-,/ ·_~:-'>-, :·_,.-. >-:~--~;:~2\.~.-i?-·-:·:·-

un in¡¡trun;~~t~ ú~.i:i,··i;i~f~~ Eil;anáú'si~~,t}afs,e~f y prese~t:a6ic5n;ae ~-·· 

sis temas~··.· iin'.~~·i/~e.;rri~~s'tr~b,;eii(ióf~X :gf ~fié_~~ Ía' ;{~'~eifi1~~f~~:~~- ·. 
-- - , ,,~--; ~- :._:;¿,;_<·~\'.:,.~.'-.~_:):_;. ',':~.~: ·.--,:~' .';.':·,· . ., -;~~~~~---~-,' ~~,::.,·.:.-:\?_)''. 

existe rite 'en):l:~·.~rósf4~tbs\·cq~~f sé,iiiariE:!j an.~cl~~t:i'Q/aé '~~~º ~g~~~~:-'.""_ .. 
:-~-- -· ,; 

ción , .unidad aditliriistratl~a·~ .ii~E!'a ·~sp~cífi'C:~:.~~fi~ikrid.osh o'í:i~ i 

gen, los ,¡>liÍit:~'s;~;tiii~~~. a_eilos .c~áie;:.:ta¿alá;.•ia;;·~n;f~fn¡~~~~l~ :Ía.;. 
forma en,· t~·que viajará, a¡í i co~~ ~u d~~till~ fin~t·:·.-r~ ':r:.,,::_:. -.... 

·~1uJo•.•a~C·e~.ta •11~~raml:~t~ :.~e~li~~;. ~·~;re~~X~·~i}~~n ·u~r]f···· 
.. "~; . "·----- ~-; - ·-,--.·.. -.~ .. - ··-·---- -- <' -. ---

al to gracia· a0 .·aef~úE! ·~1 ~~s9~ri,~?~ ae' lá ,i~ ioriMci.6ri ~:iM1,ce:~~1.~~c-~. 
: <--:·-;'. .• ': 

quier cir6iif~r~ la~ib~~a6 ~c)ii<l~ '.fa~a· a~· .. · aE!cL~I6ne; y •a:;;~·G~~~¿~~ 
,'"·~r .. • :::.~ ·:_;::.' }- ' 

quier_. niv,~l1;.;r~~~~t~~é!RJ~{í,1~t~áó~ ~qs_~_t;acto.res,·~qµ.efin~.~Ex1~~1'1 ;;ri ... 
,-->,.:.<,:,_:_-~,_--·.- -

él. 
. .. . -_ .· . .':·.· .. -.:.; ·.··::·'.··· .. '.-':_· .. ·.··.·.:~ .. ~-, ~'.< ~.· .• :::.~~:.::.;_\ ... ··.· ... · .. ···.•.·-.·• .. :·.'.' ... -:~.: _:: --.-.:'.::::··::\,:_ ·- :,';'-__ ~::·_ ... ,-., ' , 

·'• :·~{ s'bl'6i'¿;¡~/:Ta: .. a~~cr:i.pCic5n de. un s'i~femai~\~~¿J~s·ae •1a 

e1aboradic5A ~=·· ciJ..~~if~rr¡~s''.ae\flújb: ~e~miÚ iá .·~í·• ~sü~rio :uria) mejor:-, 
comprensi6n aeiiilfi~¿·1 .f;c.üi.tánaoie 'ei:c¿~8ct~i~~t:~·:á~ik2~~inº ··a 

seguir 1:ºE~;.Jis . . ~~.~~x·ir; ~~k~~~j~~~?~ ~~~l" ·~§].·~i1µ~Ei;n. ·~ : .. ~~L- . 

- (~e-~~~' •ae:¡if:o:~ar~~s: ~ib~si;~~'. s~~~~~L•;bomoO'á :'~LtL~". 
-:~; ~<<;~io:,. __ . -~' --"--·~, _,-, -:;(:J::~(_:,~,::~: --'--?~>._,~ _: , __ .:_ º -:,,.:':" _ ~ 1~:\_,~; ... :_""\:" -- ;j::·J>'i~:::X,-~-::. 

nuación ·<.:~-~~·>:·::··;_.,,,, ·:: ""-.: .. -~·{'.:~-~,--o ,._:::·,·:>< ... :.: 
.. --. -... . : _- .. :,, -•".', -- -. ,:. ~-": - "' '._ 

1.1 

.. ,~--: ,. . '.;,\ .;.'-'. _-. ·,-,,·· · .. 

DIAGRAMAS DEL sr~~~~;;_ ¿t~-5 ~ii~:a~~s son ufiÚ~ados ~~~ª~ 
el análi~iio y

0 

la .~J:e~e~~~C)í~~ de flyj~s de ín~~t~~ci.'ó~ y/o .. -



subsistemas o procedimientos. 

l~ 



DIAGRAMAS DE FLUJO DEL SISTEMA 

a) 

laciona, en forma importante 

SISTEMA A 

SISTEMA B 

SISTEMA 
X 

SISTEMA 
D 

TOdos los;;si~tem~s,que están relacionados con el sistema en-

estudi~ ei:~'t~~,i~ r~presentados con un mismo sÍlllb9lo, pudiendo 

estar.rela'cionados directamente o a través de otros sistemas. 
~- . - ·- '=._'" ·• - • - - -·- --o- ;- • -

En, el" caso de que sea necesario seílalar en el diagrama los --

o información de entrada o salida, podrán señalar-

se cí1 las l'lcchás qt10 rcpresén tan l.:i relación entre sistemas. 

4.90 



~"~'· '. -" -.' -

mas. específ~cas que .. e~ÚpÚlén én for111él' o~li.ga1'.-oi:ia su .formulaciór, 

esto es.debido a'. .la il}ede~Í~d !d~H~~~{~~~i~'C:Í.~~t~ 
::._,-_ ~:;; ... ~.:·· -,. )~~ ··-:~·.'-i_::Co:-·c ,._; 

c;t;c le~- i:lerm:i. ta. adapta'r~é ~ ia~ C:a~act'e'rist'i~a s 
. . ;-·,, .:'. ~- . . ...; ._;; ' '.. :·:··. '' ,"·'.<::' >-.-.:·-:'·~ ~··:->. ,, : ''. 

que se e~té diagraínan~6i).i~ que. 'c:iomC> e~ ~áhido, cada. sistema . 

. fnformacf6ri~~:_S iliifcici'fy~~toh. -dat;ct~~f~fic~S• e;Sc~~i~{°d~¿.- ;_~;; ''c;::.c. " 

a. 

1 :;:~~?:~:t~ de. dia9ra~S, 00'.:±1\~e~sl~t~~ .. :&r;1,1 h>-

·. ~ci-s·~Ye·hf·~~~ ·~b1a:118j~; con•·:t~··. iina:üdád;de iiac:i.ü. tar sJ 

comprensión; E~·-_~i c:s~ d~·:q\le efdi~g:a~ .~~~,~~ ~ Úmaño~· 
· · m~y~~ho~~cí?l úti1~z~~s~-~liojáS:•:·~tamaJ%~'doEre ~ar~~~; :~;n ~r~duc~ 

ción fotosl:~ti~a ·á .ta~~ffo C:~x~.:j;. " · • ·.; ~~>. 
- ._. - . ·~ : :_· .' >:_'. . :_~ ·,.' :~ \ -..... ' . ,. ; ,. ' <,: ·- -... -- .• 

.'ltcrnatiy~rnent;e;y· cu~;:~~ e:s~~ séS;~~ce~s:arió•, se 
- '<.\. ·'c.>:;~ : .. ;;,¡_;::· .- ,", 

rr i~·-·· a. la prese~t~~i'ó~ ·~oatliar• de,l.x~~i~t~~~ <(~~s 51sl~lá~ te 

,_,;:Í)Úca el ~~~a~i:n,J,~c- ~a _dia_g~c\~~·cli,óri ;.,pdu_l~rI~-io 



b) SUBSISTEMAS INTEGRANTES 

A través •de lós diagramas dE! flujo. de sUbsistem.as int~gran--

t~s ~ae' ~L~iª'f~~~}, 1~~ ~~~ir~;&n.id~·p~queños ~l~tema s ··que 

integ~~~'·el(gr~n;t;~~sfe~~~E:!ni~e~tudfp, .así como la rela,ción -

. eki~teB~¿_ -~~ri~f~.;~1f65.f_'. .~¡ . • ·'l ..... _ · 

X 6 

líne~~ 1ndica~ivas de flujo o rela-

ción, ya que 'alternativamente el diagrama podrá mostrar úni-

camenC.e las relaciones entre los subsistemas integrantes del 

sistema, sin precisar los flujos en forma detallada. 

4,92 



SUBSIS 
TEMA. 

Xl 

UBSIS

---• TEMA 
X4 

UBSIS-

... _~------- TEMA 
X 5 

UBSIS
TEMA 

X7 

Al igua~Cque en los diagramas de flujo de interfases entre.;;... 
:o· "-·" ,._,·,-:·; •.. 

varios{~Í.stemas, en este tipo de diagramas las eri~rÍ!l~s:y/o-

~~lida~";.Í.mportantes podrán especificarse en las flechas que

~epresentan los flujos entre los subsistemas relacionadoa. 

REPORTE SUBSIS
TEMA 

X3 

UBSIS
TEMA 
X 2 

4.93 

REPORTE 

REPORTE 

SUBSIS 
TEMA 
X4 . 



b.l PRESEHTACION. 

La elaboración deestc::is diag?:arn.is.deberá,siempre ser h~ 
·..:¡'~ ' . ' . --

.so la.hcija /'. ~.;;~fñ~d~;i;a ~i_rj_f~¿; ~~~ comprensión • 

. a s u~far~~n~¡~~~~~~~d1=~á1tta}ie';P9~ l~~a lqui~ 
,-<t ,-,~">J( '·'~·;,,_ .·,. ;. ···.;{._: .. '<: ,,,,-

~lt~i~~t''it¡~ '.iP1e'~BccMtiriui~i6~~~~; propo-

~J:~r~ .· ... ::\. , ; > < •• .,. 

_.;'o--. -~--~-~:(;~ ~~'.:: - .· -. :{ ,- .::··>>' ~«·.': ... : ~--;~é7'. ~ ·"' <,-, ~;< ;~,::~:::'.-~J't~ .. ~~,.'--~~- i~·:f'~:: 
'· .·;a:>v,~~1~~·t¡ri{.;fi~Tgi1t'~. :iJ?3: •.•.. • + /.•··. r~~::s; .. ·Lb······ ... , .. -·· .,··<,:::~<~ ,·-; .·-,:·:~-~-'"°·,~::" .. ·· - "··~- '•'r 

····~ b) ·.Hojas'. taiita'.~p'Jdoblé' ·cart'a c6n ~~'a.iif~ÍcSn 'fd~b~tática-
,;.·:··, .,·'._·-.·.,>:·.<· ,.;:-._, <"-:'-_.':·.:,; . .::··· 

~ · ta~fio cart~_?i. .:: !.;·>{':~<~[?·:.)~ .~·.· /; i.t.. .... · .... 
ai9~6~····~~~~~·J6d;;·~- faítil:)l.énjl?rese~t'arse'Ta.éfi'ecesidad 

:.::: __ ~<;'.: ,- -·--:,.--:~·-, ~c:~::j'/ -=~i,,.,~;;..,. ~, .. ,_... ·:~·);:_.:·,- .'·::<;;:[~_~;:c. 

utilizar ia pres~ntaéió~ I!loa1.li¡i~'"d~'· ~C:1.lefa():~. las -
• "' • • ,- \u' - 1 ,•' "' 

del diagra~ '.~ ~1'.ig. que :~~Y~:I~~a. repr~ 
~ . '>,'''. -

él. 
____ .:__--,-;~~-,'.~_'-'=-~; :O,:,;:L~;o'_~'°-;_~·~.,_¿-!o_==--o:----

c)• .. · <PROCEDIMIEN'l'OS COMl'ONENTES 

diagrama de sistemas de procedimi~ri~~s;;~?~~rÍ~~~e~, debe

··rá mostrar los procedimientos. que ~t~;vi~:~{~~ ~i ~istema-
estudio, así como las relaciones que existen entre ellos. 

ROCEDIMIEli 
TO 

A 

ROCEDIMIEli 
TO 

B 
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ROCEDIMIE!i 
TO 
e 



cada procedimiento integrante del sistema, estará representa-



de 

ben: 

oentd cfot cliagra;iit! p::C:rá.rl ·ser .incluidos lor~ docümen~hi c1uc"." 
' ·.:·· .· ... · .. ' .-.·,: ,_ ,, 

i:-1 tcrvicincn l.·pr:.cedimicnto, tambicn p0dr~n sJr :s;ec·Í~f 
" -: : -~ . •\ -' '- . -·.:' .. : :. : -~ ·_ -' '! .- :'. 

cadós ei n0:1mcrc;. rle t'~1cmplL1res de cada uno y su clistÍ'ibuci:,)n~ 

Las actividndes que integran el proceclimicn to que se 

•Jiagramanclo, deberán ser representadas· todaG por el mismo 

símbolo, relacionadas cada una tan to con actividades anteriQ 

res como subsecuentes, mediante flechas r1ue indican el flujo 

de dichas actividades. 
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DEPARTAMENTO X 

INICIO 

DEPARTAMENTO Y 

·CIBE Y R:§. 
VISA OFICI 

uL" 

DEPARTAMENTO Z 

RECIBE 
OFICIO 

ULll 

OFICIO 

·La~> sub~ctiil~~d~~· ~u: •componen cada una de las actividades-

q~~ ii~t~~~-¡~Jk~.-~l"l}~ :;~;:~di~i-~nto, ·sólo se deberán descom-
... .-:_-~--·~· -----.;:;."-' ,_·:-.~~··_'_·-::; ,.~_:_,_'__ --~;;."":-,-~' .·cco-.o· .=--· 

poner Cl)andq ello sea neceisarfo para .. f~dli tar la compren---

·.si~~-dei :P .. ~~~eci{~i_l,~~::;_i••·•· •-?···••''/· ···•·'. 
·- ' ',,"" ;,'; ::>-

Si sé d•~E:~~:tfü ;~~1i:í ~~•o.loo•.ª·' fo. aotividados io . - - -~.-.- --- ' -

4.97 



tegrantes del procedimiento, se deberá llevar a cabo en for-



. ' . . . ' 
. . . 

L~;~iaboración_dediagramas 
" _'., _ __: . "_e_,~:_'\¡, 

de flujo de dOcumentos se -

lleva a.i.i::al:ld.cÓh el fj_fl de niósE~_ai la emisión, distrihución, .cir

culación .y a:~~-i~~ dé los docUllle~tos que intervienen en el desa--

rrollo·de 

·Ú·aiagramación 

gramas1 icis C:u~lé~. muestren en 

los ·doc~~~r6~ qu~.· intervienen 
.'-:::-::::-·· 



El flujo de los documentos que se incluyan en los diagramas 

será sefialadoa .trav:és de. flechas,·1as. que ·partir~~ 'de ·un.:. 
\,-:·-:-.,' ··- '.·.;_,-;;. ,·:·,-," ··. ~<.'._._ - ·._·' :. ·.- ., -'-:-.-. ' -. 

pun fo deilfro ,.del'dC>ctu\iim1:o ;y; seftalan; su. desÚ?lo ·~~iaht:~ la 
. -__ ,:-· ,,~ .. _·'--·.--·-.-.'. ;.,;· .. ;. :~:_,;=~;·.'.·:· ···'.-::",~.·<..;.~-~~-~-~ •;-:·.~-:: :·<,-',-, .. -,.,. ; ·--~-- ''..'.~·-.:··,: .. ,c::_-,,,c,· :·.-:._ .. · .. '· .,-,,~,- -,,. 

cabeza de· l(l.,.:f:leóli~,; ;• . '>: < <•.:}· ... ~.J'.' . 
·?~:'.\~:-~~~/::-~--:: ~- _·:-_<-~-~-:_{_:~· .,;;¿,·,' -:_·:;·> >"--'-~:··· ;:;~~·:;,' .··:·.\;~---·_·- .. 

Eri·,'caso :de :9~~r¿~·~.r~"dt~anie:~f~;~~k;;~~i.~~>~~f1fi¿~~~~~~i'6~' de."1as 

opera c,·. 'i~h~~·· ~u .• ·.• ... '..e···· .•. :c.~~~1/~~~¡~~.·~~~'.:~~r; .los fil~::·flit:~~ a~Pciitamen-
- ;,.'' ~;-:,~; ·¡·.·_,>;.·'.~--«,- - -~ \_--~-·-

to~·· j'~t:?. ~dh ic:í'5i;ci()diline~t6~'. tjhi{'~teg:C:~n: ef:'procedimierito;-
•,',,'":' ,~··~-,e~' o,'~','-'··· -.~'.'.~'.<_< 

es t:a sel:~ .j~~~f:tz~~~~·,é~' fofmá ~b~~Jiacia ~i; lado c'ier~6h~ del -
\-~ 
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Dos de los símbolos importantes a utilizar dentro de un dia-

:_·,,._ 

. · .. • • .e· :~~~~.··~~~·.; 9~~~.#';~í,~;~~~{K;.\~ ~ ~~~.:sifu#_E~~,~s~~~-o:s?A~~élcit>_f ~~ e i 

·; .• .á~~tfa :Iri·i~i·i~~ .i;q~f~r·aoé déli:::a:()c'Gm~nt:·ci/ .. ·· ·· · 
::·:,:,~ .::;_-~~:!\ '·-·-~-~-:.'._,· 

:: .:- ;_:.:,~::~ ::.~-~-.~:-~~ ,~:; _:~)_:\: ·.,-;-.· , ... 



DEPARTAMENTO A DEPARTAMENTO B DEPARTAMEN'ro C 

INICIO 
NOMBRE DEL 

I""".".__, ___ __,~_,.,...---+-..... DOCUMEN'ro 
o 



PRESENTACION MODULAR 

A tra.;és de la presentación de aiagrmas:~n·forma·mcidu::. 
. '-., :' .' ''.·-,: ;~ :,, '~ ., ' ; ... ' -

·::r):~t~t~~a~~L:t:.1:I~;~~~íi~r~~~ii~~~~t~t:::~ ... 
ple:ii;i~~;~~;t;~~ai~o ;~~~én .ser. pre;e~taa~~-·~i;~ci::i¿ia h6~~; ,· 

-· '" - ' ' ,, ' .- ' ' :, ,;:· ,_)' -- : :·~;- ;,:e,:;:.' --·--- <~ ·:- ,_; :--_'•( 

·• ·-Y~~-~1ªP.·.·_.r.:_rJ~t~.:.•. ~d1·~~~~2i·1~t:eg.;~-.i!L~r~si~.~~·~·iifi·;~.~~uJ.~f----~·:'~~:f-::·1 :"-·'- ·::~>·!";"" . ,.: \ :. . ·! .' ., • .... -: --, 

ae1•· ;i:4~~ci~i.~h~8-. 6 :~~~~~~) ie:d!~i~~~ii~i{;.·br()~~k_i!J~~i¿h~Íes .·•·_.,. 

. que •.e~•·:_li6j~-8-~~s·t~ribr~·~-~efá~·:d.~~~id~aaci~ ;-~:~-;.tÍla~bf~-~~~~-;i~·;: ~~~ .-
:-:--,_·--~~ -·•,, ~ ·: , ;·;-,,:e· .. -__ ;·_,·_,',_,;,-.¡,'.','.·-~·~,.? ·_..,.~···- --- .. ;.,-,_,_,,. ·;~~~.:_ .•. :·.e.e·"-·. ;~-;·.--.-. 

pifl~~d:ci~~~'.~~t:~'Y~~¡;·~~~~fü:~~t;.;;;~~¿~·~ ~o~c>>~e~·•·n~c'¿~~rfa'l>ar~·· ue.:: 
gar. al 9iiiJ8ta~•'a~f~ i·il'~g:<IJ~~i~C> • eri ';~~~;~~~~~~~~··j~º,J;t~ >< ; ,? 

"!,~ .. ·t ;\:~~.<; :...;·- -'.>'>:-:·'i, '·:.·_:, ~~t --~\ .· ",:,.,'•'•, t>:>\·.~:~ 
.- . : .. :~_:._· ·'<.{:::<··'- ,~:.: .. , -."(~~., :·: ~--: :-~'.~:::.:;· :-{; /::::.)~:::·::/ /_:;:~·- .":xr\:~-- ,..: ·._. -\., ... >. _; :.-. 

'·- '"''' c.jó-2~~fó~1~~~;z~~~\ii9.~~P?:.~~#·é.~~~~~~·~~~f:~~.~7fi~~~fe~~~-~'.ª. 
los bio<iu~s.s.~fi~iad(,s''en úúpriniera ·ii6~ª' :Ji~~~iic'l~i ~i~tií~i;~ .. a .un 

e,_;_,:...·.'-:,_ · :;" ::·~, ~ --··-r:····'· -~'~?J --~º~: ¡ .::-::;·~::,~>-; -· · \;,:.~ ~-<>?~ \:·,.; .. : ·'",:;:¡< \· ~·-:::".··· 

mismC> ~Ú~~l;,~¿ d~t~:li~.• · ·· · '.~''.. ·.· <_•·_·_·•••--. · -··"' .·-;_<.• .v·< ·.·_-· • '/-'' ~!.':: .. : :;r:". • ,.>~>~;{ T ,, 'e"' 

'. ''. •' ::>i~;>''/·i< ~:·y:<-r:< :·,'.~~::.::·;::'. .:':.'. - , ·. < ·,' ·: ••• ,'.'_:~ _, ~: '/::,' ,,:~· :·-·,,·;>,-·''.·.· - .. <~:.::"~:>:~. -~ </ 
': . ": •.<;»,,>:> -···.·;\~.,.:~:~.-·{; «' -: . ..:;,'·>~~~ ,_: __ i,-:-:,, .;":_ •. ~.;:·?_: :_".:;;-.:;,~-~--'.";': .:.. . 

--}~~ª~·: irilo~_ae ,fó5 d~s'~l'~~i~·'d ~óaüJ.6~ a~l:,~~á}~nt.~?lc1~rse --
\- .~ .. -_.:_ .. - · ":·,·~·,;){;·:··::..:..;:S-'-: .:,"-' t<.::::~ --- '.:::-~-; ;r:.:-.· 

por si mism~fo'esta,i1~??'e1acionados unos con 6t:fb's .;riec1i~'rite refe:..:.. 
• '. i . _.,, .. •,. >• ' ·.·;·_ .. :,•::; -- :.'/ <?.'<.; ' ··.-.:-_:;_,_ •• _._·.;·_~._.:_f_::_·~---;;~-:~·--.·-_:~.•_::···_~ 

t .•·.···-,: ··~ ·: _;·. ·1··,•·.:·<\ .:··.~.- _.!, ;,__,-.<.>,'·o•<.~- ·.·.·._-._-.'.·-·_: .. _.- ... ;,·,:._.; __ ·.·.··-.-, •. ·.:.·_,_f_.·-'.~-~.:.,: __ ,_·.·_-_·_._-.'_ .. :.~i~ ".·., .-~· --- ---renCJ.aS mi3.r';~.~;:~,,~.:t:5 ~.§'. }:j _ :-.,.-:: _ . • L;, ., . '.- '•}'. 

---·~~·~i·1-~J~9{'.~~~~c1é;,})16qués;;'.f~c~'º11iie~~.~á~f~eiia.1a.a t~~~~s·-·~ 
de-·-· la '.dobi¡.--l.~~~~<Üh19~á~~-a;··ios >iado~l· ~:~t).~s···;:::~:~:~~:~ qll~- r~ --

. _.,,·-~,-;·; : '~:;>i ---~ ,,;.,• ':<;· ·~ 4 

presentaJ1c ~-1·:~~t;<iüE!,•(sist~~i{,, ·~ub~i,stém~;,'p~oceso o ac?tiyidad) • -
•' ¡; ~:·,; .'_., ¡. e:'--; 

ia· que·.-incU~~~á ~u~r-E!á iá p~r'te ~·~; ~~ d~sglC>sa· 111.:is.·.a:dE!lante. La 

re fe~énóia al aiá'~·~~ma'; ~~';;~{ < 'i • ~i blo,~~~, s~ :clesc~n;I;9ne cien . ma--



yor detalle estará constituida por una clave colocada dentro de-

un paréntesis y al margen derecho del símbolo. 

lo 



' R 0.:N O .. G R .. A M A:S 

':•·.··.;· ... .. <; • e•.· :3;.:. ..·.· 
•,• ;,; ·(;:, '·• ·>:-; ,'•':;. •" e; • O• ,,::~::·.:· <::::·.-.~-~ .' .-.. 

. ___ , :; :: ¡~-"~!:; ::.-~,,>. ':;>~<: :~~~::L<~(:/:./_.:.~ :.:'<· <,(_:<_: .· ... -> <·:-i\;· _._..,_-·_::·".-- ->· .. ·?.:-.: :·.· 

:~~~< >' -··· - - ..• . ·~5;-;>f.' Y • '.' ···• • · .. ' ' rf< • 
· ·····.~·- --,·:Para;·h~~t~;iEf~~:·{~~\:;.~ierf ~f~h~6fa)~:~;'.·~~&~,~~~-~i'.~-fº!: 

mu1ar:";Jri prograiM'.'ciueiC::ontenga\:Ías:a~~tiyida~·iE{~·q;l~'d~b~rán.;s~r. --

R U 

--- .-·-~:: :'-~ -_ - -~ -~.:__ _J_:~{:}:··, _ .. ·-•. ,'··· - .: ----: ~-,~- ;~·;-;,':·.-'.: ---· ,,,,. - --· .--: . ·::·- -·. -· 2:~.;::;~.>-'~ ;-,~~:::{;\-',;__,~-

re a iiiadJii;~~<~c>~~i~t1i~§~i\:~hx-k6~~t~~~~~~-~'·1~i'.'.;i~gi_O'Y'at;c1i6~o .. -
·,_·,,:.:"? ·- ' '-'~ ,_:.,_~·<; ·.·;:-~ ·-· ~<:~\'~_.:~'?·~\+ >i"- '/:: 0:-·-:-::" .;_.:,_:--

proyecto~ ,l.Jl?k\i~ 'ia.5.t.~6ni9a s. «t:i.iT~áii~s ~&.fl: e~t:e';fi.~;_es; ei 'llléto-
~ --:·>-'- ··~-. • • {·~ ,,,,··:':::·-:·:·;,_ , •· .- ·:,~<·; 

do de .. rut~·C:ri:t:J'.i~);/ó'~ c~P~k·<·c~it:i.cai p'~fl1 Meth&ci,> ;J;é,l. ···cua1 .. pue,.. 
. de s¿r ~~fGl~~ ~~\b siguien~~"-~,n~~~~--~:;.. \/,.' ) ''· Y>·' 

'E~ ·~~~l~~:foa qu:• ·::.~~., ~ ~ :1ci 01~:.::Ó,::~~r-
~ .;. ;·¡·\, ,.-.".'/-< .-_ 

maci6h~r~i~ft~~·~•~1-·C:ómpor~amient;o i#J:~~Ei.~·;~e .0i};º~~~to;;·ayuda!!. 
do'6o~ :~fo ~=·· 

Evita.r omisiones 

Identificar rápid~tmt:~; 

e)' ;,Tener el mínimo de ~opfei~¡. · ··.·•· 

. 'i i~;i:,f~ paso· ne6••I •:rO ¿dLo~~~h-"d~ ·Uh tr~ 
-··---~-;:__~--- - e:-.~-~- ·_.::> __ ·_ ; .. : -~\ . - •"' -~.-;-

bajo a rEÍaÜÍ:ai-,•es'.~el)de~gioce,de fas operacfones ~necesal:ias. pa-
' ;: ·_:__:_,_:';":;.:,:. -"'-~·,~,-:.~--'.·,>~ -~-~¡'. - ... ,, ___ ' _,,-~ 

ra su termihaciórU:.cada ·.una de estas operaC:ión~s son dori'~iCi~r~~s 

como acÜv¡da-~~:·., ~/~ :lit terminación ele \Ína acú¿~~~~s:1 J.~ deno-
,,_, .·-.. --~~~~:;-. ~·,,,,-_.':. .· ... ·.-· ;. 

mina eventó, ·:l?or. lo· antes .·expuesto podemos· '.~~fÍni.~ 1 qJJ;("toda .. ac-
->. ·> ' ;· ___ ( :,;,/··:~:)_:._: ..... ,· :.<.·.. . . -

tividád con~Urii~ tiempo; en tanto los ~vent:os ~b i.6 h~~~rii"y cada-
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uno de estos Últinw::>s estará separado por una actividad, 

Después de haber elaborado una lista que contenga todas 

las actividades a realizar para llevar a cabo un proyecto, se ~s

tablecerci la relación existente entre ellas, o la secuencia en -'

que estarán dispuestas, pudiéndose realizar algunas de ellas.~n 

forma sillÍÚltánea. · 

·.-.--- .·.·-

c~~6 bas'~ para .la determinación de la· secuericia de i~~~ 

actividadé~·:~·r;~~Ú-zai~>~6c1el00s··.utilizar ·las i~r~iuA~~~,qu~;ª con

tin ~a cióri~ s~:. ~.~n6·i~~~k~ 5Í~ .. ~!'ticitif6ri· d.~ ii~;)J~~{~,~ ; ~:s .. ·. dará la

pau ta . i?cii::a. i~i~1~1J~i¡di.6ri: d~ ... la red ciEi ~ci\~y_i~acles. . 
"'~·:;< ~:~:: <·;,; .. ; -,,; .,_ 'º'.··:~--- ~'.-, >;:-/-~·-)--.~ 

1 ~·~. i~~I~s ~1I~ ·las. a8ti~~rfáes.··~~e· ;e realizan 
~;> - . ;~<-

•,,-"-'·~ .~.ia:ri~~~c{¡Ue ésta? 
. ·. ::~~:~; --- ~ 

2.- ¿Qué actividades deben seguir·a ~sta?< 

simultánea a ésta? 

encontrará con que existen actividade:l'>'~t~f':~~J.~;~s,. estu deberán 
' : ·'_.',, ·:.:', '?·· ;.\·'\~-:,:'··: 

ser descompuestas en doi:i. () m;i~ .. a~~~~~~~:~·~~.~,~~~~ se crea neceaa-

rio. M~cliante ~ata descomp0sidiórf 'a~··a~~i0i~i~es/ serán 1:epresen

tadas las áctividades parciales qu~ e·i,u~·~~cs~i:io completar antes-

de pasar a la siguiente. 





mina una actividad y en don-



indicará una sola actividad, y ninguna podrá ser iniciada si las 

actividades que llegan ~ai evento. del que• ésta parte han s_ido co!E_ 

pletamente finaliza~~E\~::) · · >' > • } ;" 
,,; --· .¡~~;~.;~{·: .. '.:-·,'-;/~;~~ ·. '- ':; \: . - --~~~ :~~~'_:.·e" ~-~-~~:-:-·:-.·".e- -;~-:.-_':e~'.-º -~ ~ -- ~~:~~:-~f~;~~~; ;~¿;~-~,.~=''._;_ --e , 

__ ·,,_--=·-,-=--· .; •-_:: _ _ :· .·.:,.-;,·;e _, __ -;:;:·;o.-;;,·-·-·-

.En ·la may9r,ía'cl~.io~':>6a,~~~~ :~e:'p~e·~~ntan, sÚtl~~ioAes en 
·-:-:~,·-::'·'--~ -,-: _,.,,~- -=:~ - ;- - ;.: -~' 0 ;~r·_·:1 .. ,' 

las que •. vai:'.ia~t~ct:i~ia!1'd.es~~·~~eh·C1~;·uri¿~~e~t6~Ff:ih~i1~á;nc10.·t:oc1as 
:.-~ :::~:.~_:·)~~--- ,_,,_=_:: __ ,,,__~/:'-. -':/~~;:~: ;;-.·-~-·- --;,.~- -~-:-~{=;--:. .,,,_._ . :·. -- .. -;. ·, ';;:-'-.';· - .;-~=-- ----.--

en un· ev~ntc);(:(jfuW{;;::P~r'~~la iibi1exf6n··d~·-~stas:acÚ.Ji.d~d~s.··cbn ~l-

evente• C:c>~·~R'5~~·,.~~{i{~~~'~;:·1~~ ·i{~~~~~'.~·~ éco~~xfa~· ~e~·~ITI¡~~cl~s
"acÍ:ivi~~:J~~ ··~f~t:f:~i'.ilwhh:~~ /~J~ i~{·~~-i~t~a c1~~~cióÜ y uh'do;to -

, ... ;.~_·;:, ')·::_, :~:.·"' ._'~~~:<~:.· ''.····: /:·:·~.; ·:··, ··~:<·:·>~:- : .· .. _.-: ·~ _·, -- :,· __ .:~~·- -:;.;. ·.':._~_::-
. '. :•é :-: _{)~-;-~, ;·; ;;;~·~_:_;;-~- ~···_¿ -_,. -;-_-:'"'·,;.·.o;-:~---- '-~-,_-_.;.. _. o.;.:: . de cero;-.,·•:-:::• .. ·: .. _"••;,,-··:···.' ' ... :-:• ' ·•·'· 

. ;~ .. _-:··· . -_-,·,:>.: ,··:-:--:·'·;.t ".:.>"" - ~ 'i '. .,·.··:-.-.•· .. >.·.•.'; __ .·.,·,:_::_ 
'.·_··~)-~·-·:,··.··· .-.----.--://~.:->· \ '·'· -,.,. . . - ._... --~- - ' ·-

.... ~ ;:~~~.~.i;~ti~'0·E~~f ~~~:· .qJ~4i~ti,,~~Íf~.1~~E:.~~i~:"-
rán ser' nluliei:~aoside:Yíoirili!. taí;•••·•qu~ 'er'riúmero del' e\i~rit~:t·e:6í6caao 

en la p~:t~~e;~ l~ i:l.:~hif; ~eii ~i~~~e ~Y:or, ~l d~l ~~i~t~: coloc~dci 
~ º' .... 

en su o~fg~ry ~·· ' .. < , 
. --~'.;"'; '>·<~/ ... , ·: .. ".· ... -. -. 

··• i• Í,~¡. J~~2s ~i~e~arios•··~ra • {;~v~r·•·. 
de una .üá ~ d~ acÜvi~~~:~ son' l~~. ;nJierites: 

'"~ .. · _ _:_ .. ;.'._>'.;··~·: <.' -.,-.·; -- ~ ,.:;,·:~, ~:~~;,,_:~:·1;.;:- -'.?:'->;~;:,-- _-;,~-:~~ ~,_,-:;~~- ;--

DURACioJJ'.EB ~i~:;:i
1

e~Pc>··~ue' se' i~v~;It:irá\:~i~ ;1gedre:1~~-·.··,·de ctda··~ 
:-.-:,.J.; ~-"o~:::, -·'='~'-':"~ _ .. _,.·----~-..:o" -0---;- ·· · · , __ _,_.có.:-'c- e:·- "'• ---, 

;_ • .. : : .: '::::-.,;~., ':'-. i :.; ; '<\ ; .' • ·. ' .- '' '' ,·, \•, ;'.~: .•. _:- ~' ..•.• ~ .. !\•.:. ;,' "/.•,_:~·~.' :. ,: •' :.;¡:::._.-/~ .. ~.~::~.;-,~~-.~i> :~ :: ~{cj ~~~;~j?'¿: .;',- • , ."::;·:~ Ctí~/-id~--~l'~·:;~:~i ·=·-·· .. ,. L~~:,~·:.-e: .-- -

TIEMFQ '.p;o~I~\DE·~~~i~~CION/(TPI )·. - '¿9i. el fub~~Üf& en, ei :que es -
-~-\·>::''. ."~;.:'i:>"''c- ,.·.·-· - ~·-:. ->.o·-.'c-~'· • .-~."--~.,-.,:.,_ -~: ~- ,.- .• ~,,~')' ;,:.:.~. 

·.:·; .. ··.;, 

TIEMFQ REW}i-c) .I)~,;.r;B~:r.~·¿IbN (T~Tl .- in~~nto más lejano en-

·.···· .. ·.·~~~· '~G~~:.·~~f:~erm~nada lUla act¡~l;da;~ sin retrazar el -
· .. '_:,'-:;;·; 

d.esairoÍl~ .del ~royecto. 
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TIEMPO PROXIK> DE TERMIN11CION (TPT) .- Ea la suma del tieq>o pró-

ximo de iniciación más .la duración de la actividad. 

TIEMPO REIDTO DE INICIACION (TRI).- Es la 'diferencia del tiempo -

remoto de terminación menos la duración de la actividad. 

TIEMPO DE HOLGURA ( TH).- Es el resultado de la diferencia del -

tiempo remoto de ·inicio .menos el tiempo próximo de ini:-

Cio o la diferencia: entre· ei tiempo remoto de termina--- · 



GRAFICAS DE GANTT. 

I.a:3:t~J."<iifba~icie\~ritt ó t;iínbi~~ iia~~cia~ gl."áticas de --
,~ ~··· '.,;. ';:,· . ._:< . ¡ -:¡"\.··-;;, . ·; . '' :, ._,<:.;·;· -:1>>"•:\•'•• 

programa; :cdnstitü.Yeri -~:~~,~-,#~_ •• __ · __ :n_-_r_-t_:º_;:_~i~~:-~~~~~~;~A~~-; 9~-ll1~rit1e;_\Íti1 
3· ·, - -· .··.:"~· ·:;;:-:?,-~-;:-~----~:.;~. "!'.:;·;_:; .- ···~· -· - .• -· - <·.'' ~,-:·:::::<:'" .':-

dentro._del>'tiabafo~-'de •~'i8t:~Íñis/y~-~íié:.rpi\e<lé'n,~~-f~'\l€iiii~ci~s .. en· -
.. ·~,~:··: . ·:-::~-i:·~_\\)} ~~.-·- ~-~~t;-:~ .. ~ ·'~~:: :_ --~.--,,.-. - , '-:~---;~ .. ;:.· ~ ,-',~---""~:·:.~;;:~ :·:.:_·~- " - :_:~~~~ :~~-v-·:::,'. __ ?'.~i''.~.~-':~<:~_J;::-.~· -;~.--:·::e:·~--,·)~>;·;. 

to.~~~-;_:~:tc~t~~~-~--:~~?~~:.ªz~4lt~Y~~E!~-~;l_;~~-l:~~~~?-~~~~X~~PiiJ~~'sX~e13de 
el ~~ái{sÜ:;,~~: ia :,:i_fii:ói!llkciól"l~f·h~sti{'el: man'f~·~im{~nto· -del sis'tema. 

• )•<:: ·:·-°'.,,OO, ~· ·,::• : ·~.'.::f!;v;";'.> -••t:.•-<.;:;_·~':·\, :. -~;'e.:, ';~• ~_. • ··~·~,~ ;, • - ' :.~'-·/. -~ - •-

> p~~a· e-¡tQz~eíio·~~e: uh_it-~;~áilc~ ~cie·:~h~f..- se;r~q~ieicic11~ . 
. ;.":/ ,. ·.:.---:::.::.':·~:»·_;_', _-.~ .. ;.; -.···::.-.~>-" . - .. - ·-· ":, .-. 

var a ~~}.,O 16s ::~·itj~i~nt~s J?a'sos: ::; ;. - . :-{, : -- - --

ª) · ~sfu~ciM:I~~~ Jk;/~~)JJE_.•_·-_•._•_ ,;;~~f ;:L>· .~~.~~~~io,~_n_·.-_{~~ colo-
. -:f . ~)"" :- ., -·-.. --<;;:/ ,.:-~:.-;\' .,;_ . - . . . 

· ._;c:·a~\·~~--~~~--jii.i~·rn~;~~i/iJ~)~~ú~(~c)j~~~if.éá6~~~-'~~·~-¡i~fia:í~éio-_-·ei 
-::.--, . : --- _:;¡;;..:·.'- ' - . _·.,> ... :,_ :_,, ; .. " )~~-~i:::-~:_: -: . : '.·; :,' ''. . :;~.: :->~ ... -:.:- .... ·,;;-. ; ... ".;. . ... ·.:,1 -~ .;,'. •• - « - ., ' :"'i ,J_ 

-· t::i.~;1{ri§~i;;qhe isa• estiilia: -~~i'á~' terminados ·1c:>rt:ia~jri~ pla 
: <",{<::(·::·,;:: ~.,>·-.·-- . ;;; ·-,.,,,_:j.;- __ >.'.: , ··t·;> '\·:_\_ ·•_:-,>. ' '"- ·: -: .. :.:. ,· __ . ·/. 

- : ·. ''l·~ _· - . ,; nea do S ~~,",;-~;_;_-d_c;:C),f:';;~.'.· ~:.:'.E;;:éi'.,(i¡:t,_;;J:t~{;.;'.'1·i_ol'-'·'": • • .:;c:c.é'•: -i~·;~º·,-__,-__,·:ciA''-·'~ ·····-o:- - -- --
, '".;;~" :-:}::>:¿'.'.:;-.:-::.-.~~~:-"·;·., ·,:. ... ;~/~·:-: ~-,~e:-·->:·:·_·.:; "· -.<-..-_ ;'.--~~:.·~: :~--

__ ·L.os/perf?:~-º~j1e;_~ielllpo/'P9:d.r~l1. ~.er_:,Mvf d,idB~ .\~~-! ~C:~ei~o.·a1 
-i:~nia'.ñb; ci~lproye;;to ·~/ f~~e ~~l' ~{~~;~ ;'áÜe'f ~~,·-~-~~~ i~~~i~~~an-

,.· - -.-::_.· ~··:.;-.::'· .·:,-_:(· -· ·':.:):·C·.{{><. ;.:-'.:e·>·,::··~:.: .. ·-~:::·,:;-.~"'·:-

do'~I1 í'ii'..Wá\i!rcia,\~~.dÚ's, ·\sémanas ci'meses~·; :: -·· ·•<: 
-·.:_'~·- ... ··,.--~·: ',~,,-:_" --~-.'.'-: .. :.,__,.. -.'.·~~:.:.-·.:~. , .... ·,-·_ 

DETERMINACIÓN~~·;UN/EJE :.VERTICAL:.::. Est~:'C:6t~~ ~~0'66i6c~da-b) 
.·:-:--,..;-·:.· .,·->. ·,·:;".~··,'-·-· :.':·'~>---;: ;·;·._,/;; ~-. 

~'h.'.i~;;~ft'~i i.~quferéi~·:c10: ia h~ja'~ ,en ;ia;éiliei son .. ú~t:~aali" las-
--~~~f~~r~cld~s c:~~Ii~~~a~ff~~:~ti~i~v·s~ri~'.'~;~~~:~~~~-~ori{ei'}tiefil -:, <~·> ' .;-·.;:.,"" .. ,, -.· :::-:.:;.-:· '> :~-;),~"'.;=~i>~: ::- ~ 

•--·i>o<de"9ti?a'~~~l:;61i6f,;;,,~ciiante~'ifo~'~b~~ra~,116riiorit:~i>:'.a~rkl·rtir~ 
.. :e~: ___ ,~?.- ,>}.0"~f;-\->{::~ ::~:;,~;~·:::~·-"· ': ;:_;·¡ -2.-_:_J -·· ·--·":' ·::o~-:1 '---- "-';:-~· :-:.:< .. , ._,_-;~z~;=~~l':,~-.}-~:~,~:, -

·•del{díi\.ae:.$6 1inicio; ~~st~ _:s'u····t:Cifdl :t~I''hiin~6i6~; ;~riel ren-
gló~6~~;:;~~~{in~~;é ___ ---,"/:·-· i,; :.;.}' ---•,<;;:{.,: ··•·-·-.--·-···r<_ 

DIVISIÓN •Il~2 CÁ)i;\-~~dr.o~: EN OOS~_:;;Esta• r~~lÚada -e) 



r:on la finalidad de marcar en la parte superior del renglón::

los tiempos esperados de realización de la actividad, sena:.,.;..· 

lande el .día, semana o mes en que serán iniciados • 
fechá en que se espera serán finalizados, 

La par.te inferior del renglón sirve para sei'lalar el tiemP6<".:: 
real. en lo relativo a la duración de 1.a actividad, mar~a.·~~(l~}' 
de la misma .manera·. las fechiss de inicio y term:Í.nación::r;(t{~s. . .. 

;o-o"c;:;'.·-:.';,-,·-· • 

• 'Es~~: &it.i.Ino punto. nos ayuda a mantener un adecuado 

trol de lÓa.h.a~3os realizados, ya.quepermite comparar los 

ces obteriÍ.d~~?~C>il't:ra .10. esperado y de' esta forma efectuar los 
- . . . -~e'.~·:.-:,-·. -e, 

ajustes n~ces~ri.Ós 

blecído. 



ORGANIGRAMAS 
. " - . "~; , .· . ·. . 

1. - CON~E~; ~hu\I.#>A~.~~~fa~i.~lt'rÓ~s . 
~- -, ·'···: _;,_·. __ ;: . - - - : :.·:: ·-- .. , 

... _ .. -. " :.:f-/_~:~~-~--~.::::_¿;x-:· ·:·.-----c~·<--:--·: ... -.. ,, __ . ·::;·.C/ .. 
~-'.< ·"': . .. '.>~-: -~~~~ .. '"-i-~"cé;_;~·-,,,_.o: .".:.;.'_::__'_:·,_:..; .. :;,::O-,-~ f_,'·/;c:,-'.~- .'._•,•e,.' -.e ':'._.•;:;_-

:~::~;it~i~ir~~4~l!ü~~Jf Wgf ¡~1~ti;~if~J;;~~;r.::: 
''i ·l'·' ' ·"·.,¿, __ '.j · ·• ,~ '-::_''~. '<~;;~- _:.::_· ¿. ,:;:..:;~¿;'o0i~~'.~:,';.:_..c;:~-::'"---.J._:,J ·--:·-,·-··,.o·.·, - -·.C:, -~ :¿~--~',~!-'.'~,/·,~: ''.f ~~':__":·~ ~~~·-:: -i_ ~_:- "~ 

· ~~};iúd~a·:eii ti~. !~~c:a~~J~:~fº~· 11·~;/~f ~r,j~r,~~qJ.i~'.~~·;·#~I,~as;6i~a.11 iza'"-
- - . - - ..... ' .... - .•..... '~" ... · .... - . ·--· .. _,,. _.,. '· "·;,,~'.~.:--~_:·_·._: :-,-.;---~~:¿-~,,_·;o 

éió~,; ~~~~tí~Aa.c)'¡;fc>ri:·c~sf~Yllri~l;'Y~iFc1Cl;~ iaaa_,en}~~s ~~s~e~;~s . im-
pórfui'i;s/a:e· la'esfiti''é~~~ cci~~,:¡~,,·e:~Úe;~~? ~n'6l.ii'.;.en~6 :1~·~ princi~ 
les ~~{¿~~~}~ ·~;~Í~~iÜ~~·~ ;;J: 'l~: ¿¡~méi~( .,<~:· .<\ ,; ·;;·: • 

'··,:···· """" .... ··':"···•'·, '··."~"'>"•""º',"·:···.:··~·"• """ ·. ~- '· ... , , •..... ' . . ,· .. ' -· ·:··~·-: '.·,·.,:· 

FINALIDAD.~· \~6~ .·o~~;ñf~~~~~s.\i~~:ri~·s:r~·LsitJ~~tti~· ··~Je r~preseu 
ta~ gráfié:~men~~-~·s~~t:~·~';:f~éit~~~~{~~>~~~.:i~~j~~~i~d¿J;: ;'~~-una -

. "'~· ..... ·~_;., . "'-•. . ' .'.:«:·,.:.¡,'::'.:·;-; '-' ,;,''.'·' '· . ·t·. ;;~::.,' . .' ')• ~\.'.'.;, ': :~ i.:·.,,~ 

organización' y pe~llÍit~n}~ii fellae.r ;J~il~ e~q~e~ ',.ijeri~i~i/ a~Ú como .. el-
·,::>·"' ·.:__•_ ... :~·.,'::' :. ·:.,f .. _:;;, -~--;::·:'. .. · .. . ··:·-<'}-_~:,-,·. -:~·.-~-/~;. · ... ~~-'~.::_<~ .. ',-"'• 

~~a-áo-cie-~iíer~~~i'a"~'i6'rt·i;·~:t~t~~?~6t~~·,;-¡í1Jibicinil';;d~Ti:~7e~i;mentos-
, ~.-:~ ... :·:>-' '.: '-~.;~-- '~- ~.X~:.:~: --.~\ ·::'J·-'--~:_· ,- .. ,,,,. ;:_.-, •. ·,)_¡~ .. ;.~ ·º- '::::.<,,: ~.~ i:L;'.~/ ... 

que la ... c6mpori~l1: ' }~ ::u 'I ·.••. · :;: yS, '.F;:c:l;0 
.• , !.,. c.F.':_':.·; >··.·· 

- ''"··.:>:_:;·; ¡.· .; "'"~/':'; :· .. , ,,,_:·.""'·.-/: " 

. :<«_:_'>"Y:·."-.'°':· . :< ~:~:,", ',.:,.;.1~'">; ,_. · ·- (:·· - .z:'.:'. ;.,:·;:~·:.;·~:. :- -.,.- ::=. .. ::;.-:" -

un : organigrama •,se~;lOcaHza .ieF Üpo .de ;J¡ia~d~s que -
:-:0;~. '.lt--, .L--·' .:\\:~>-'":;,_:·e·.-, :·':·:<: .. ~/-- ;;;,·.~ '::·\·'.· _:J/: ::;'l;~·->, ->· . , , . ';\ :- . 

conforman la es'trliaGr:a·;: .. ~üs'lf~i~c;.i.o~~s, i~s;;~ai'ii::t:~J:' .i'.~t:icas de -
. . . '.·:" ... ' ·, ·::;, .: .. ~·::~::·. --,' ·-·· :~:-~:;;..:·;~· ·"-' :·;:'- ·:~·:_'."' .. ' ,::'-_':,,.-~, '' :··:·_- :~~.'.·_..:.> ;::::· ." ,:,.<: -.'-> :'·-. ·-:: . ;<;'.;.~.:>· ~ 

dep~nae~cia y sus/fúnciories<b'ásicas\~Centre ótros~<ae .Cioriae: se in-
" ; .·.. . - ; . ·, .,, '-• ·<'--j;_~ .. :f.:_'.;\,,-.~_:0<:: "·;.; / -" "-, --. . .., :•· <.'"~-;'. .:, :';.:·::· -.. · . ,,, . '·': ' .. ~' ,., .. 

fl.··ere".·.· .. ·q· ·u···e.••._ .. •··.·1.·o} .. s; ' .<•; :•;.c. 'fr.;· ~:... ~, ... ,_z._..,¿;: ·- [~~;;~L.¿,; ,:::.iLc .. -
' ... organigramas:;·;•: "<·,:.·<'• ·:</.·.·.•.·.i.'.··.:_.:' .,. ... , ··; ·:;• . .. :· .. ; 

' ;r ',;'.•';}-~'.: , ' ~ ',,' :._:.:,-,, ; ' 

_ al·· ...••. ·P~o1J~r,~it)~~H~~!Jn%~:i~ág~~~~()X:~~~-;,c1e'~~ia. ~rg~rii'i~6'i~~/F~~i:s ti tu-
. yt?haos~f~~·:Ur\a• .. fuepf!.: aut:()~iz.áaa}~tiri ;~!7ma6i'ih5 ······· · 

b) .~ndi~<Íri-Í~~ i~i<Ícidiiá;aej,~~~i~l1.i'.a. quk.~~a@an ~~:~~~ sí los 

principaies órganos·•• a~ ¿n~/·¡~-~ti~~~l¿n o' de llna ... a~ sus áreas. 

e) •Facilitar{ af ber~onal;,e:Cc6n6ciínierit:o de> su 'uJ:>iciacioi; y re la 



cienes dentro de la estructura orgánica. 

d) Ayudan a descubrir posibles duplicaciones, dispersion~s o 

lagunas, múltiples relaciones de dependencia y nive,,les, y 
-- ·5~''.'~<j~.~ .,.·.: 

de tramos insuficientes o excesivos de supervi~icS~/~ c6xit.n,L 
e) 

,-~-~,'."",.,. ._,.:-::._ '·"', ,:;2r= -;\_~5:= 

En general, auxilian en el análisis, conoci.Jni~rit6 Y::dis~l'lb -

" - ··- ., --- -'.~,~:--- '.!~~ .-,., -

-; __ --~--:-~·-. ,.:-·:'-:: , .:~', .··.,·«,' .. <_,.._., - '!-

'-: _·-:_¿.: ",-: ?:i}Z:,}, "·. -- ... 
de !":·organización. 

. ,:;,:;<::):.,,::?::~;. ·:·:·:_.~;'i)~:~.:,7.-: :~··-

LIMITACIONES • ..; Los organ~?rarnas · ti~~n •1a úini.t:a:c~óxi.d~ ~~~~s~·r'.'.'. 
únicamente. las·.· reiaciones•~fi,~4~'].e's ·e'ii)~te~¡~~·-¡~tr:<l.6~ ófg~nds-"" 
de l~s dependenci.as''º i~fl~k~~4es';·);~;~ ~~~~:;;~;~::f~~_g;:~~.~~.~~:.,ci;L1_0~ · 
elementos má.s ·. urip6f ühtie~''a~ ::ii~~iefc\ril~~~I6riki6'/g~ri~n~~~ii. ~J~ <-

. ,'. . -· ~ ._ ;, :>: __ '.,~ -~ :,,> .. ·. : . . ·. < : • ,, ' 

recurso5: __ h_Tfü~:~x~T~~*';tr~~s~~~~:~f~~t~~~~t··.~~~~tfr:~~.{;~~11~i~.~~f-~ 
y grupos se producen, ·el intentar! la representacion•grafJ.ca iéi~ ;;Iá,_ 

<.::·,- ·,.~ ;:.,:';;"':: ¡ . :· •• >/'>: ·:···, JI' ':- .·. :·· .•. • 

chas reiac iO~e~ ·~ .• d.ináiiiic_a S}Y< s~j~ti J~ ~t~".:f~.f z~rI~·\c.~ 'qiie,:109 j,;~~;. 

nigraMl'j~t ~f ~~; ~~~I~f i .~;'JJ'Íi ; T} j? ·· .• .,. /!~' :;L 
Tampocó:f i?úedf:l ;:r;~l'r~s~nta.~~e; e'~ los ;org~n.i~~~~~~ ·e1 ti~~ 

jo y las .~á~~~~· de'!traba;~{;fr1i; ~~~~~ .11enos las relaciones .~r ¿~m!!. 
--~:-~".º::"';_,::~,é· _,:,~~?::. .. :· --;--·-.,.,~.,\~- ' - :<:{: :;~·L~~- '.,i:d!·:~:.' ~ ___ -~-~~-~~~-:~.:~~ 

nicación .··ciue;'e'Kisf1{~Centre.ios a(;Jeis(¡s}6~9an~·s. que. 'colllponen\la 
~--- :~:.~? '•' ,. :.· - ·-· ,.. . . ·: -·.: _¡:" - ! ·;. 

insti tuc.Í.óh'.' · .·· '' :~;;·,¿,'"' ··~.- •... ·· ··.·· -;·.~•· ,j;, · '. .. =' 2)=~·: · 
:'. .. -,--"°'-' --,r _;.:~",' ·~ :~;:-·::;":-'-·'.,e<;~: .. ; ~·,. __ :.;-·:;,·,·-· -·~/~;<:~-':··;".;, '. '.--~-~--;~ ;:. ·, 

,· ·" j ·.>·· ;,· --·-;~:>>-> .-- .. -7~·~:,.~:<:;'.~~~} :;~;_ .. {:~_,_,:~:·~:·:·/ :. ,· ., . ·-- .- . - -
.. ; hl é~s~~~ ·~~;ri,;·~ci{o/ l.~ ;~sfi:ÜctÜ~a 'f~~~F de.···1a i~.s~i~u-

::'.:··. ~<;'. -"-< 

ción, pueden ·~¿f ~;~~~ig~~m~~ p~~~~nt~r información. fo~()n\pi~ta :;~n 
cuanto.·~ i~··~·~ai{1~J'~~¿~~;:ftg ·~J~+~~áuÚ~ c¿hvenientd seiíal~rque,. 
si· lo que····sc qt;ic~e· ~e~l.Í.z~~ ~f G~·a~~lls{s 111lnti¡:ioso,·· .. debe rec~ 

'···-,',:--



rrirse siempre al auxilio de. información e instrumentos comple-



2.- REQUISI'IQS FUNDAMENTALES. 

a) 

b) 

c) 

3.-

especificando asi mism(), .Úf! .1íl1~as ele dependencia exi§_ 

ten tes en lo relativo.,a la autoridad-responsabilidad. 
, \,,:--' 
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La mayor importancia .de este tipo de gráficas radica en 
' ' 

·' que sirye de base ~?:ª úi elabo~ac:i.ón de; orga~igraJDás -
. . .,. ". - ' "-·. ' .... -- - -.,,,_;>">' - "'. _-_·:.-. 

f~~c'i.on~i~~ ; ~:·~ü;~~s: :., :, .· .... .. x' . 

·bf < .;~~id~~~~· ~ri.bi~:\~1t;'~~ganigr.ima:,~~tr;~;;;~ii~~i<~~·., des-
.. . ' cFibl:J~~~:1~.s:··fu~i~~:~~:~ ~~~i:i~:J~i¡~~,':~lici~,ti~~~J?:~~~kir;fo _ 

- --- , "7 ~- _:_:?.-:;, __ . -·' ::. ~-~\:,_~).:. ·--- _':.-.;~~¿3·".).:-.~,:.0::_',:_:·c =~-- ~~=~-~/;:_~~~t" _ ··":~-s:;;,_-:;~~~~:--:~-~~<_'..~:-'-':~% ~-:fj:;:.;;.c ~'.'>· 

· ,ccc,;c·~~g6i6ri;?~a~~~··,·ae:·~éfi~1á~ 'Ta':t:i't:~f:i::~r~~Tó~ de dl'~l"t~s 
·: .. , . ..;;·,.· ~:;\'t: t~::-·c . ., ·_.·:.'/_~~·::~~-,<,;-·;:e,~ ·,·-:,,i ,--~<-

L -~~~ª~i~~:~:~ª·~.-~~~ ~~~--~-~-;_~¿,:.;::·~~~~~~~º~;~~ ):~-:-; ·- ~> . - ~, ,.·: ~:>. .:: >"> ·_':. '· ;:.'.".~.:.º. • .. , '.';- ,-
' ·--- - · -- - · -- -_--. -., ;_:· '.x::··--i_.::;~: · ._._,·t·.,. ,_·~ ... ~··-" ____ . '.o;,j.';-·:-·-· .• 

·. · .... ~'~~ f~~f~~rf~'5"'~~;:;ai'~~:~,~fi·-d~;~ctif~L~;fe'h~6:r~~i{ i:le ,~~ifan-
···;··-· .. ,)::'.'.:·';-::·_/:.f.'.. ·-.-.-.:·-;'-\\ ·-~'.):_'.;fr.:> .... ,. ' - . ·_··~:·'''"·, .. - ;{./:;··.:'·:>"-

';'c'(iiZt ~:CK~ !t#i?r< ~~~n~~)'~· b.'.J~.;ci6J¿·~~2'.' ~l'l~gaI: qu~/oé:upan 
2--~ ·>:(.::< ·~·.:. {-:\~.~:=:·_', .• ·:"~·''.' 

··~~.ó1~J.Pi6~~s.'~i·(~UJ:¿f~füfü~~·~.~~· s~5~' ~e.~t~~~~f(él~;~Ilá J.:is is 
.···· · <'ld~,;].~~"~g~iJia~J¿~~~~~·iff ¡~a.~·?e~'. ~~~~·1Jh·I~~ái3~.,5·z Y . 

. e:f ••• .,;J)~·t;í'.tii~':j.2,~,~e; a~~~~·ilii~~n .,~~~ ;e:·a:aa: ~ia~~.I~i11rstra ti 
-.--;·:.;: :, - '>_:::-:/·. :r~~_.-:<' 

e: '-'-. .. 

funcfon;~.~.·aescritas ·t~ ·~1>ar9-~§igrama :fiinci~o~:+~.:~speci-

. fi~~~á6·6~~~§6rns; C~ú1i~i:O:•ia~··~iá2:á~;'e>iüt:ent~5''.y··feque-
... ":·' · .. ,.. :-: ,., :-; : F:::-/ -: ... ~ ·.;. :: · -:/~·: i . -·. ··., · :~'. '· ~,-;·. ':: ,: . e ,_~,,· /··· .-·: -. ~-'; ' ;';:· ·"· ' ·' ·~: ·~ 

ii~~~:.:~ "~~ ~ui~a~oJ los n6mbl:"~~ Íde\las personastque las-
.. ' ..• oc~~~~Jrz; ~?.'§~.; :: ,·· 'e y/J:f, :·','.';'~- : • ,. '····hh,; ..... · .... ' ' .,, . 

. ' ' • • /-~'<"'."- ,. :;_.':?:>;,:,, .. • < .. ; . e 

:·:·::.'·-·.:\~.~:._-.·.;: :.: .. ,~,:::_:;;!.-~·· =-:~:'.._>/ ·.'<:::.]~·,,.,·: ','- . .-:.'. ,.>.- ,,, "· •' ' 

3.2· i>o'it~u·~:~~~p~~ '~~[ia~hrük ~>_ "/.>.,.>{ ... '. / 
Ó _:~::" ~¿.~ ~-::~·~~l,;~~·~:;~~~-;:~:_¿.~;;~)-~o~·-· .-:>-'' -~-:-=.~-/;,__ ·;~·- ~,.~,_,_t;:~~,;::;;_-~·:~.;~ ~-t~ ~ '.;/~t~~~ '•', >\~(: :~; _::~ • C""'-""'-~-• --·.,_.. '" ·--,:o - - -· 

a)'• < oENiR.AI.Ei:;'i;'.Rel?re~;;rit:a.'ri 'tirii~~m~rif~<i.6~·c5i:g~r1o5 principa-
-~·--·'-· ;~:~--~: .. ~~-·"··.)· .~ .. : .. -~-: .. --: ,~~·¿:c:.¿~::~C:· . ·;:--_...:- , -. · 

' 0lás ~c:1e}i:~fihs tit uC:i§n • y ·~·~~ iii't'e?~~~ ;;(:f()ri~~'' J;'á~ 1~5. ' 
b} 'is~~~riid6~:~ 6~J:"~~~Á mayor :,de.tallé sobre determinados-

a~·ieJ~o~ ;~~; u org~niza'ci~n- d; ~a ,unidad Q,. área de la c. 
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a) HORIZONTALES.- En este tipo de organigramas las unida--

son representadas de izquierda a derecha, colocando los 

niveles jerárquicos en columnas, ubicando el'nivel.su~ 

rior de lado izquierdo, descendiendo hacia la ~e'.1:e~h~~ -

•·.La i~Ú1iza'Cióh de ·cartas de_ oig'anización;pi~~~~f'a:a'a~;en_ 
·--·--·- -_,-;.~~:~~<~:-~·-.:e;:·~~ •/_·: - - _.o-"·~·-i;~~i;:·~;~~ \(;~:::~.~~:}' 

esta forma· ofrece v~ntajas tale~ d~lli:c;;:yo '.>'X' ; ;>) -
-- · ·'s¡~uele1;11ábito,-ae.i1a lectiira-ciílé ;:~ ~:-'aér~~li~-~:-

·é_;·.:;_,,.;-o·.:.;;.-:c::.;;:= :.:·:-i7;·;;'.':!-·,·---= ~'- _.; •• --:-'-,¡--= - ...,.--,-- '·-:;_.=7;-_::,?,:_::..=:..._· -- ... 

•·.-.•_-.:•-.:_: __ J.-.:;_z·'•'-q_J_u:.:;i;'e·"•r¿d:.a·'"'-.::;_-,·.·_;,_~~-: - >··-·-- ~:--~~LL. -- ·· ;_ {_--_._ -·.: .. 
- - ~ ;:, ¡_ - - - - . ·;,- - ' - • . ·, : . ; .. 

-.• ··- -<·:'._.:,,,~.J.!- ~--_,;;::':._:.·):.;.,-.--. - ~ ·:-. ·\ .. : :,:.:·::: :·---'. -···-· ::- (· :J··:-'t: :;'..j <:·J~_ .. 
' .. ,--"«::',." 

· 'J?i~s~ittá; ciia~-~~~~t~}~~- ~f v~i~'~'-~~ -°:~g~~iiació~_.,. _· 

·"'···· ,f>iri{püú~ª ·ia: c6mpr~nsi6n·:a:~:1a. f~r"~~;~?l-. 3~A:flu~~
-·-.··~¡}L-• .. i~.·.i~t.C>*"{~ª~~i~rm~i~~·fa~r'.~liiio.lls.a~i-1~4~·;;:;; :·:;_. -~-) ... _'. . 

'"··':.<>:;;<> :,~.~~;·~':.>·;'._:;,;"'ó'•Cf .·-'¡-.-.. ; ·-:"1·-.'~ 

b) ·- :VERTicii.És(.::'0E:5'í.a';'di.Sí_:iósi.éi:Sri tri~s:¿6n1úii. -eri •üg¡?J:e;~~.rit.a~ 
,' . ,. -:.;.· ·) - \' r. ' :';;,-~< ·:: ·~' ·~··>. • ; . ~ ·.'. :; ;~<!:\~+ /~·~:"/ . 

... cióna~·~ ciigiinigramas/ ei·t:é~t~ _·_~Ei iriu!isfré!ii'cia~_,u;;raades -
- :_.:__:._:_: ~~';;-º'~' _ _::.,_,__ ~ • .::-~·,2~::~~~::· _:_~o.o:.'-#~-·,_~--:~;;O.._,~.ó~oS:-"·;-~~~.~+f='+L_--_~~)~"'-',~~~~~:~:~~-~~f":::._o::-:_r "~~_:.~~-=-=:-_c_;_:i'.~.~;-Z,.;_,_::·~, .,_-=_:'.,_~'-f ~'--;:_;_.~_:,_._o...'._ 

· .-J:arnificad~s a~·;aiiilia 1l'a'c:ra:Yah'a'j6f'n1ós.trari'cic)'.~ri i~ J?~J:~.:; 
.- {,)? ~1 r~· ~~~:'>I~ :~¿:'~'-.{< · .. -: ~:,.:~·:·:~-:'_ ·.':=.,:: <~i··.:?~·- ':L~~::~. : ;>·~·~-·~ '-~<<;·· ,.,,.,~/:':-:< .~ 

• te_·· .. ·sJP-~fio;i; 1a.~>iUridion~s'.p~lncll?ales'/ J.bi.c:ando·- i~~ ·fun-
- .. ·.,.. :·,~:.,,~-)- .·'··/· ••.. ;,·,';'e,•(,•·--"•:,;·, "~-'.."e¡'' )~., 

'ci~~~s••--s~~~i·t~~~~~-·~ri'.i.f8r~~' dci~d~'ita~·~te.-. '.:)·'.s{ :· .. ·-----

I.a· __ . reia:áor1 ;'d: :~~'~enc1e1fal~· ¡;i~-~~:~i;~hl~~{ J1ó~~ig~ . se ._se

ffa1a a travé~ de línea~ q~~ 'til1~~- los ·.diver~o~i::c~~~~d~·,y-
-., - 0qu~~a?\:~ ~~z-{!Ín~i~~Jfa:6~ ~-~J~1k~f;~~'.);~~t~iici<ld.'~fol:~al>----

. -·-

c) .. ' cIRC~REs';'~: .~Lo~; brga,t)igj:-á.m;;l,!{.c_ircul~r~s son trazados -
,·-- ·---,-·:, ,'-:·~-\'··'-;-''~ ,-e;"--,~-.~---- ; ,,.-,- \-,:·: -, -r 

. en 6.í'.icfü'.oii cióri6~rifi:iccis>;~~- a6~ae él nivel süpeirfor es~ 
·,<'--;._:._.~.;·.>·;~-\ _ .. ,·.•_'_ : -~· .. ·--'_:,e_··.:._, .. ;,:·: ... -.·-

tá c~lb~ado ~~:,;:f~cJ~·:~~/de; donde se desprenden en or--
·~·-. .;:/:·.·;<<-" <~ ,. 3 _. ' 

den_ deiscenc1ent.e. los· diversos rÍ·iveles existen tes en la º!. 



. Las . unidades que . integran una. misma j erá,rq\}ía · estarán

colÓca~~~ ¡s' ;'1~ misma distahci.aLci~i.·~~ntfo'~ o ~~a~ est~ 
-., ;:_':~.:.- ·:=,'.': :,, ·:: - -- -

·· .. iá~j~i ~~~~~13J,en ~;~·in··· i~~b· RÚ~~1.·.~·····co···.·.· riC:~l1~rA~6.;;,' 
. '. -~-. : ', _: __ : \, . . "· . -'··.-. - , -- _ .. , .... - ;· . 

. .. : .. i~1·;·.I9~~H·d~~:~~ri.:ici9'_4rg~ni~ra~~~);ii~:/dfro~;:tiffei~:é .1os; 
•·.' ,>;:'>,:~~~~: ,,··;~":~',' .- '..~\~:;.-~:_\\·.~ '.··,:_,:~_,, - • <' :_, .... ,.t·- ._:,.;·-:"~~·,··::¡:- ••··"•C;;_.<·· 

cariáles .. de,' ~~t;;~rd~clf fórmál :.v~ri. ai·:~st~r.~ siffibólizados 
• '!Xl?·fi~eás ;e~tas~· .} \ .·. · ... ···;t -: ;g. , 

. -~-"-" -·- -- •--,;_-~----" .· - '·. ,_ ·-- ·-· º~''•:_;,:_·-,..·:C:_-!.•.,-.-c •.. ' 

··•>i!.';······· 
--·-,-





INTRODUCCION 

··-.. : ~-/'_:::_.~,:~··~~~~:/~· 

A fin de ser mas explíci~os E!~1 ,~§?;":~~~r~~t.~': ~l '~esarro-
llo de este capítulo nos hemos permiti~~: ~{ib~Í~i·~irici ;!:~ tres su!2_ 

. :, ~::_-~~:;. ':. ~::;J Y·.~:-~~~·!' --· 
capítulos que hemos denominado: '.' _.·~·- ., 

- .. ' .,- ' .. - . 

Difusión.- Que es la etapa referente a la impl~mentaci6n· de -

los manuales, partiendo desde el aspecto delas~l~c~i~~del

usuario hasta cubrir los as~ectos tanto físic~ de. su ~~ición-
_··.::,·-.. :-

como el de conb:ol de.· lós manuales que se tericir~~. en 6i~~ula-
.';_:·,,_ 

., '. -~.-. .-(''.·-
/-_.;_'.~~ (:,_·.::~ ;··,~<::;_;. - ._, __ 

ción. 

·· : .. :2)~-: 1:'-- · --'._, "º'}·~::--~:~:\~;~;:A.~";---~ J_,_:,~-=--"~- ~>~-
Ases<:lría;;~E~ ~~~~' 1¿apít1l1ó, se {6'é~ e¡: a~Ptic't-If~l~t:i.~c:> ·ª la 

- - .,-,-:"<º .. : .'::~':~~ ·- -.<~·-, -

c~~~~;~=~i~ó~;~fri~i~~~~::f .~f~i~~~i~~;~~~:~~i~~~~~:'.~~e····estos ~ 
~~~al~~?~· aó fin,~~> fac~li t~f:;··,~~ .~s.o);cioti~~áht:e'-y:;•liamogéneo. nen-

tro ·~~ ~~~e·;~~~·~a~~,!~'~··;~'~r~: también ~~ n~::~si~~d ·de confor

.·:in~i/Un''. ~ru¡,~{~~,;~~~ªi:~ii~f'.~:124~~~ ~~'.~11·.:,l'.8~:·~1J~~~·aa~1· de de--

· .. : teét~~·r¡:~~'.hl~?lE!·¡ ·;:~:~~~~ ¡:: ·~l]f!ICl.~:¡¡,·a.ai'·c:oln¿ :~lasesorar 
• a1· u~~~¡·~.~¡{·.·¡¡ .. i~W~r'.i;~~ª~t6na~ ~~·~ .té~~~c~~· ·~ ·nor~.,;~ que-
'·..: ,.--:..::·:/.: ·. ,·, . . ~-: .. .<,..L:c, : .. ~'t :.,:,_,_ .. -::· '"·~: º.,,,., ---'"t: >::.s,:~.: . : ·;--:¿;:--::J-<>::: . _,~.< -:<\'.;'(·; - --.,.-. 

· L~~i~i~~~~,~~~·•.~~.~:;'.~~i~!~~.~:~;~.~&f~'!ii.g~fl.$~l,im~H"~~!~~id ·· .:·~· 
·'·~:~~di~~~l~;.0\'k~i1 .·.t.·;:c.er,;·;¿1{i~~:: ;~iitj~~C~~~·x:·~·fn.~·c:esida-

de~·.~~~;5.i~l1anaa. y/c()nt~br··~~ ÚaX:"J¿;'fj~~ct~:·.~~iI~~·~j_J~.d~ los -

está~da~Z~ 'ques~'mar'c~n~n' 1 · ')i :·,•: >'\~; ;~'·e]·····.•·•.· . . · ...... •· . . ... · .. , ~,'ll\i\!1~ª·.;¡Las,·.~r,: .1v1 a.es ·.que se-

enunCiariín en e~te subcapÍt~iá ~o~ c1ci vital importancia para -
.. ,·• 

._.•_;.-, ·. 
que este manual conserve su vlgencia, .a.a.do que ria permitirá --
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la aplicación de técnicas diferentes a las marcadas en él, que 

a la larga provocarían una gran confusión en la empresa al 

lizar cada unidad, o inclusive cada grupo de trabajo,_ 



DIFUSION • 

l. - Selección c.l~i,;ü~ti~rlb~. "·- _, '-~<"-'"" 

;-,_· ::::.·~i:i;y:¿ ;-
•'.:;.:'' ,--:·.; .. ·_-

cu~ndÓ'··s~111ü~?le\e~·:~ropós'i.tb• de A~~;}úc:on~c~I:.:c:ti~iC!t11e~ .. ·t:1po
. de·• ''Manu~l;ú\cJ!ili~i~tr~ti~6!.~,~e~'~h~~e~c{;ic:>:1~ü~ ;~í::~~~ifJinehto · -

01;- :'.;;/<:·' ,··.-•::-">>:-·::< ':_<'',?? ~.".i:'· .;,,, .. , ·.·e c.,:,.•" ;::/ 

de ;~t;Mffit.~Ji.rAe.$7~~~1~B~~-~:;~i~J~~~~i:c~f;f~·::d~':-:a~~8:'J~e ... ~·se-
guren''s1l' Óptima'.dífusiÓn' y·_comprensió~. debido ·a que son docu 
rn:~t=~·~:::~:;a~:;-:~r~·~:e .. s~an ~~~iciicigi·~=r·"~f ~:~!~~~~/-in~ 

>.~:·e,--·-.:_";~-,·:. :z-::·:. ; .. ;,--e;:·,-.' - '~~~·;T; ;·:~·~'\: ;· ;/;.~'i<-c'. -; ;. ,- .,, ·: ~->:-:.~'> :'"'::'.:.-! '>:~_-. ::\-:·;·:-:-r: __ ::J' 

. t:eg;~~:~.t~ ~a'e'.·,ta';'E;ri'lpresa: .• ;\< .. :"-······· <• .. ; ............... · ... :. '>} 
:/\;,~:~::\": ',:. :J·-.- -- '

7 
'" ··,_ "(;-' .. -:· f/.\:".~-~·· .-.--.-.>~'.;\~ ... ·:<:~~-,~~~:_.·~· ·" '''."<~~~:ú, ;_~~~~J}}~ 

caa.a ~~~~ii: 'clebeiá se~ cÚ.f~di.c1ó eJt~~; l~s ~~~'orias; a ia~ que 
... " ,_.,J.-.-, \I,;<--'' ~-;.:,~,-:-~- ,::· :- . :.<;·~~<> <:·:-·.-<". ··r--

~;s• ... ~;;rá/.~fI~'. ·~~~inc1t:i. · ~xi•.·.e:\l~~ t~.sh'~~;:,~~i~~a{~2,_~as':funcio--
ne s ··.c¡~~·'d~~·e~~ktc·lo'.~~~n~¿,;_JE!l- estefinóao:~~ril:/ia~ •.• necesida-

_ ,.__ -·>;>:t~:•':~~;'~··;';'."' ,., • -:~.:·_·,.. : -.;;--::o':··.;,;;..:~.'"'.-'·\,~':;'-<o;c".'..-=~"-<;'" ~,.-,_ . ,,.-.-.,;~.--,-.---.--·-

des J0·:i~~· üiitiiiids" ~··~(~~;vez' á~Q:: ciilin~ili;;i.~~~f·~1 f~t;~ti~ó -
.'.".-:~ :~~~·:· ~:,.~· -- ·\·{-;·;\ .. ; '-r./;· -_.'·:-· ,:::'..·:. \>i:·;_< :¡_,-,,., -> .·i:, /~_;:-ér"·': ·: -:_. ·:-.~: .. "· .- .. 

rn~~9.• d~l:;~~e~c:~_¡::~2i~."~~·,~.¿iL.~~é~c;·•· ... U.· ~Lit~--~··· é".ú·;.j,',~· 
:.,~;;)~:_';' .:<'-· :·i-·::· ',,: -·' --:.-_;_;;-.:~,~.;~.,~::_-=;;-. _._ .. ,_;·:· ·-i\,.::;-:-~~::,- -o~~·.-.-.,------.;-

En ····c~.~-s ori:~·~·f~.;c~g ; f~'.:,~J.~e·~·:,.~·~.;:~;~j(~pO~;~~s;{e~·~~bled~r .••. que: 
un .·.Ma11:~Zt'(·i~t·~·~·~.¿~~~.~~~}f~.,.b~a.···en:~;~,g~~b;1~~~a·;+;c:O.f g~1mien
to, · .. ·.·a.1• P~.~s~~.~\. a~ .. ~li~i9fV~t'e.~¿·~~··•· 1a··:«)rgal1izá~f 6,~t: ya •'que -
ní~dianfii kü' c:.;,riieri:i.dd~·l.ó~···~l~meritb~ •·r~'ci.eni:~m~rife i~~.é:lrpdra--"·>.> -.e, - '- .;~·.;:. '.,- !"', ', ;_ •, ~:'; • 

dos ~{~c:>~Q~J ; c:6ri~'6e~:.ia~ ccib~C:t~~¡~•t'icás' ·d~ .• ~}?~~,~~l6~ici~. ··.1a --
empre;~·~~ ~i~::~ü~·~¡~¿~~:·t:;f;;fet~;/~"st~611\~·.~d~~l'asaaó:t .Pers--
pecti~~~;~,d~.··.#~~;~'ir:o;fo: ~.} ;;_~, •·-~·· ·: "~ /e•~.·~.;~)~;,: .. ;·· .•. •~ •.. · .. ·• 

" --:- , __ ,;: ~ .. .- :, ·~;o.-·:\ ;; !--~-". '-

El .. Ma~u~Lák •·b::~ú~iz~~L~{.se :~~fa;> ~si; mismo,~~eiiono)~i~iento 
de las ~:~:6~~~,~~~ ~·~tlp~~· i~s w~~f~s d~ :1os cÜa;:s se' ,des--

.,,.". ;".",ó.; :_ ::,_'.·v,':•,"< 

<~_:_~-:--,\e -- ~:»;' 
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criben las funciones, objetivos y políticas en este documento. 

Un Manual de Procedimientos será, al igual que el anterior, -

dado a ~6n6~~f•eriti:·~ ::i:ó'~lriielnbi:65: de. la orgariiz~C:i~n~Ü~·:~~t~n 
relacion~cio's'·•~:Ú~:;f~~};~f fi~ida~e; que ·en .~]..¡s~ ¡id~~~~Tu~~;/:~~n. 

~-- .·.::;:;::-.- ··:.':·<~ .. ,-,-,~:.:······:/<;,; __ :·:·.·.. ·-:·~<: 

e1 fincle .•.. ciJe'·c:a:ci~<pe~~óíla. c~h6zc~~.·qu.e ~~Xl.6.;~j~~.t.~:~z~~%;~··· y 
~--:-,-_,: ;,:.:~: f~~·;.:~ ,'.::~- ,,_- ,.·---~,--:::···_-<'·····- -··-_·.·:::·- - ---·;·,~--~ .-, .... 

cual•eselyl.~garfi(;i{ie;ocupa ·a.~~6;.a~ii.~·· ios~•"pri.ocedim~ent~s\;~ue~· 
integran· elsi~t:~~ ~~~X~~.iei.·.·~~~~ai s~d::~~il>~~·E:: · {''· .. • :1:~:·.·· · . 

• •• ,. - .-. " •• , ~-;_·;_,· •• :- •'',O->< - • >"'·-· "·'J 

La dúu;i611:~~-~~·f~?~~·i;~~;~~;f~~~i·e~~··y~~i.i;~~;f,j_~:~~~~;·~a.~a~·~·~· .. . 
to de . caráCter;. Il\á ~ : esp~~í..f i~o ~ •'. recitii~re\· d~ ; tiria : ~;;i le;:ciól'i: lllá á .:;; .. . 

estr.ictaCdei··~'~ilrio;i~~~ii:~~~i :~:~~.r.~~ri·a~'¡iti¿'.~e~'.i3n pÚmE!~' '· . 
. :;!;• '•'' .'o-'r, ~ H' • _ '.~>;'" ' _ • , f,"• '.": C 

ra ins ta1l,crá·;·•·.'1~9:·_~~~t¿~.i~~,~fr,• .. qri~·;s.~lW~~~~?~~~A}~~.~i ~i·-~ª·,;·•.··.-
ª ~onece~ y p~ciihcivk;.:·· .•. ic:i"·uti1Ú<lC:ion;d:~1;·~ri~~l. 'á;;rit:~'ci' d~i r>e::._·. 

- ' ;-,~ • ,. -' ; _· • ;· : -. ; . - , ~;: :,, ; 'c.~ - -

partamento a~· sÍ.~te~~·}~ ~~ciced~:Í.~nf6'~~ <~J. tjue':de~aJ:'rolla fún 
~ione~····~;r{~~rlf!~;~~~if6i'~·~f~T-J:i:~~~~t6;{:~~·~ii2ü~it~~~~r:itJ:~c~t~&~';.::'"~··.··· 
la optiltlili~~I6h ~~;;o{~~" existent~~;·:~~~~~v·~~~;~t:· .:sY]~s~~? 
dentro ·.··~e,fos, .d,e,ga:~;~~eritos···• J~t~;4~:~-·g~c .. ~9··~ ... i{~·~;m~~,···a~<f7fuii·~··. 
para .q~~é~(hfil'v~fi.''d'Ei. •·~~··ü'tii:ti~di6ii ~~~i1;iV~:)·~'e:~l:ici 'una'.'dorr'E!é.; 
ta inte:fpref~c¡¿~:· ·¿~ n6~: i~~. b,· ·~;~~. ;~; ~fllfc;r~:Ji~~. q~:· ~:· ::f~' I>i~'.:;;~ 

.'~'.(.·';;,,·:.':~:f:·::o :'·-~ l' ,•'-,: .. ' ·, ,· ... · \';_; :'·;, -.""' :·.~':.·;~.'-::-: .. :. ::::·;·;~,·.;,·.'.;• ,- '-«·'" 

:":<<: .. -._;·- ·.::·~;:;.· "····;:._<· ·::.ru:-, .. ,_;,_·_~:~;-.. ;_· ... ' ..... ~- _·'·'.~ :--:~·· .. :,:~.:,.;:.· .. ·.·.•.·>·. sente: .·,.,,..; ...... ·· . •.:·'·''" ··., " . .. ·'.::: ,. ·... ·., ..... . 
-----~.'--:_:o.,_~~ _ .. 2·,.;o,, __ . ~-:·-~~- ::_.;,r,~~::\ ~·-'.'...~ '-":'.~~·-:~-~:-- :-;_;~.-;'~-;,;~-~-;; ·_::., ·--~o.-_7 :;;:_ .. º;~-i:'~ ___ J~·;-~ ~~:~~:;~:,~ 

':\.//:"': r<·' 

con el f'j_xúae .. ~eju~i~:a1;~~~i~o·. ~L .. ~ive;~·oLd:·~~::~·"·~~i~Úu~ise 
llevará a .. cabo ~~·selecciión· de los us11a.Úos···~~l;"1~lf~ai;:·~~ii:a!i. 
do así p~rdidas de tiempo en trab~jo~',i~rÍ~:d~s~;i8~,: e~.;c~nv~~~ 
nien te el establecimiento de normas o ;P()iít:i~a:~ qüe det~i:IT\{rien 
las características por cáda ·. pue~tb. d-



departamento a los que les será entregado el Manual. Estas po-

líticas dirán que será difundido entre los departamentos a los 

que se les presenten las necesidades que se pretenden cubrir a 

través de su utilización, marcando dentro de las áreas usua---

rias una jerarquización tal que permita determinar cual es el~ 

mínimo nivel conveniente al que debe llegar elManual1 'con.~·
~~.·~· ;,_-_ -

finalidad de que quien ocupa dicho nivel jerárqü.ico dÚuild.a; > '-
:.:.:_> :_' '~-~-;-~~;,:,¿;'._'·; .

entre las personas que se encuentl:all.'bcl:it) 'sú ~ndo~·.;iaiirifo~ 

ción contenida en el doc~f3~1;?~ .~:r;mit~eh~o;.ci~p,;i~9~~';.~1·mej'~r 
',"". 

desempeiio de sus funCion~~ ya:,~~'i6~n~<1ráK,~rit~rici~~·~i:,~;\:~~6gi_ 
~ .. ·:·::~>~' : · ,· :\·,:,c;;{i ,,~,, c:.-;\.·.~·~-,F·., 

mientes más amplios .. 9,\le¡;,sg,s'te~;~n¿1~'~;i:1:t:a~Rj.~.;~f~¿~~r~.~).~~aó8.'·· 

·Una vez establecid~s;,J.~~:,~'í.ífld~~:'~ü~'Jin'.'~;~~;~f~?aif~si6~<del 
- . . .·•' : _. ··_. ¡'1. - ):' >'.. .- ::·· •'\'i·_··:c-\;;_ "'. ·,:;.'.-.-· 

Man ua i· 'de.· Est~:~,~i~~~~!fi'24~~~~-~c~~ºfr~iU~~~.J~f~i~~~!~Nie'~~~t~~~~.·
'mi~n to ~e :i~,~ i~f~.~~9Ió~E~~ª· ;~:>c:8n~t~~r~;:r.~9~s~~ i~·· ~%;'.~~a~· una 

de'.1as'Xirei~i':b;d~pªft~~~ri1:o~Cc1u'~ :~~ ~i~a~úiél~';i~ ~;fi'ca ~i.6n ·<lé-

··1as~~1ril9a~\~~~f~~'./~~:B?IO,n,~ici~· •• Íp~#bti;::a·e~~c-~i;11~~88 .. ·'.'bo~o ·po~ 
---~ /·:· .'-:,:. ·-.¡,_-;:,; -->'," '.::<) '..:::·_,r,:,:.· ,.,,~ ··.-;·~~./ _;.,,.... ..,. : 

sibi~s •usUa~~cis~'·E~'t~ ie~~At~mlént:oi ae:::i.ní:orrnac1ól1.e:a¡;s1sürá. -
' :.'..'· -· . ;<• ,·. -, i ".; <" • :· >', ¿'»' :.:~"' "</··. }.... -:··;. ·<:::::?~-~'.',' '."." -

. ~n.la .~~~Ó~Ú~~I6~:~¡: c1atosYreiaúvos' á•.1as .fül'1Ciones que se 
'J-~,::,_.~ ",> -~-~- :-.<· .;_;,t, /;.\.-;:-;;.,. <.·,_·. '.~:,~·->; : ··- .. _-·>f...' 

· · a~~~m¡>'~fi~ri '%i ~~·~a 5 ~i~a~L~ór{ "ia. úhia úaa d. a.e; Pº der i t~~~; ·.·· a c~ 
:-o="·"-' . ..;).{-,;J c=/-~<-.. ,:-~~c... . .'o;o-,~. ·;::--;h ' Y •• :'.·"·:'·)"> , . -;-.:: -,~- . ~ 

bo \.lll.'.análi~i~ [~ .. fpnd~,y·pc)~t:.eiiorrnente~poder· es tablécer ,cuáles 
.. (' ,,, -· . "'~"º'° ¿'_< -e>.,:-:-'"<'< 

son, lahh~~~s'fcl~des'· reales?á.~ cada. una de ellas • 
. ~.",:·\.~~\·: :·:~ . .. ~; ·-

. Una .vez }d~te~m!Áa~~fl i~s IÍ~c¡;~{Ciacles que s~ pre13~nki~· ~~;~ada,. :<,,>. 
,. ,·. ;'-

unidad; 'est~s serán ~orl1paraaas co~ ·el objet.ivo;.a¿1·~1'1anu~i;.·es-

tab1e~ienao, si e'~t·~ ~h{im~,.~;~~~ .. ~~~·~,~~~~~i~i~~~os~~··~Íchas. -
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areas y justificando as! la entrega de uno o varios ejempla---

res y la forma en que beneficiará. se puntualizará también la-

cantidad de ejemplares que es necesario enviar a cada depart!_ 

mento, de acuerdo al número de ejecutivos que laboren en el --

mismo, y·a los que se pretende hacer llegar el Manual. 

2.-Emisión. 
. - ,' -

En el momento en que ~~Ú~ debj.damente identificadas las nece- . 
.. 

se---

guir con la etapa ~~nom{~~~ de "emisión" en la cual son esta

blecidas las caracterís~¡~a~' fÍsi~as que se cubrirá~ en .. el. fo!_ 

mato del documento; · ·< • · ,. . 

Estas característfo~:~ ~iÚcá.s serán determinad~s bu~~ariao ~ue-
el manual f!_ea•fáci¡.di;t~anejarc~.·~Ue•~no~~~e'S~llt'~j·priki~~~"·~·~-

-. ·,~ ... ~~?·~~}:_,,~~-~>~::·{}.c.:" \~'}·. ~ .·X:,~~< .·,.'-:.:.;,.:-,,, .. ,_,_~~---·.· :.--.·-~:_._-. .... . ;'.~·:.·y. 

ra su consul ta~:Áaeiliás se ·est:al:Úecerán aát:'oi3''·'ta1e~~domo 'e1' ti-· 
po de· pa~~{ .;~; .Gti·¡¡~~~;;,•'gl~~~.·Y· c6'i~f.· deÍ'\·~~·~nG; .. • rl¡f~~~~~ í~ Í:i 

- . , .. ' - - .- - •, . . - ' ., . ~~; i,: '- - ---· .· ·-,::. . . . ., 

cas .·· d~ ·1~<~i~f~~····~ './~~~i~~·~·> ~~~ª ¡,;~i,~ú;1:~·s·~,~~iia~ci'~$~ z~~·~~-
derna~lón;:/e'~~a~~o~ ~'.;'.~~~g~n,es l}f~r~:t~;¡ .. Y ~l~~.,~~·. ~ume';~~l~n. 
que· c:ont~~;;1!?~~·5'k~C>3·ªs:/ · i ·· · ··' T ~. ,...... ;,t ' . .,: ,¡:;·s',~~(;L~:L 
La· ~ri~~~t~::~~,~~'j;~~~t§~·~~!q\7~"}~~f1h:;-ci~I~~~~n~~~,:~~i~Q~Ih.~rá' 
en. base ª">J.º·~~1r~~J~i1~i~rifo'~ y":f~c:\i~s:~f i~",H ;5r~~~i~~~~\ón,.\o:. 
sea ~~~ ;~;~~~r~º; k~~\; ~~ic~1aci:;• ~h··fJr~i'. gi~~a'iY: '~túlian~8.~i ri&i;~-
ro de ~~~h~Í~~ c¡ue serán .~~~l:"e·~~dos ~ < f~: / 
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3. - control·. 

Finalmente, en el aspecto de difusión se ha incluido el esta:-,.. 
. ·:. 

blecimiento de controles, a través de los cuales se llevará un 

registro de los manuales distribuidos en la e~pres~ic~~~~g~
controles pueden ser llevados a cabo a .. traveJ'~"d~~f~:d~t~~\~nj 

--,.---

las cuales serán incluidos como posibles ·a~tii~frd:~ ª~t~;:r'eri~Í~;" ; 
(f.- ?.:_; ;-->·.·. 

a) Número del Manual entregado. 

b) Dependencia a la que se entregó el ·Manual; 

c) Nombre de la persona a la que 

d) cantidad de ejemplares entregados a cada 

e) Fecha en que fueron entregados.·.· 

entregados ;::·ic5s.,d~~~~'.f~~;~fbs ~.:los :qúe ille ·entregado y dentro 

:~~·. l~~ ~i~~~;a '~il~ .;~~~(,~~si'.:'·· 
F ,~;-

Al p~'~s1rit~;s~;a~:~:~a ~~o!~~!if~¿~f6~ derivadas de revisiones po~ 
'.':::=-- .;<¿,:.b •. .,,,~~ -.. --_:..·-:-.~=-·- ·' _;,··· ·-;~_i.:_"-::;::._.;;,;:7··~ - --

t~riore~ o :auditC>rías ad~inistraÚvas periódicas, .serán· tam---
,;·.' ;:·e· 

'.: .o·:. -~~·· .. -

.los siguien t:es da tos: 

a). 

b) Hojas que fueron 



e) Distribución de las correccione~ 

d) 



AS!lSORIA • 

La asesoría que el Departamento de Sistemas y Procedi---

mientes debe dar al llegar a la etapa de implantación de un "Ma---

nual de Estándares para el Desarrollo de Sistemas", no consiste --

únicamente en distribuir los ejemplares entre los usuarios, sino -

tambien se le deberá capacitar en una fase inicial introduciendo -

de esta forma el documento, dándoselo a conocer y ayudando a su --

comprensión, asi como en otra fase denominada"contínua~en la que -

se pretende resolver dudas que se pudieron presentar durante la -

aplicacicSn del contenido del Manual y precisar con mayor amplitud. 
·. '":,: '.· 

:,e; 'En un principio se proporcionará una asesoría que será, -

comosa~_('lntes::_se dijo, una capacitación al usuario en la cual se le 

ayua~I:·á·'~:~~~~mprender con mayor facilidad las técnicas incluidas en

el Manúai, para el desarrollo de sistemas. Asi mismo el grupo de --
. .. -

especialf~-~a~ ·a los que sea asignada la capacitación del usuario, -
•:.,- .-

explici!~l:,a -este cuales son las aplicaciones prácticas·- de los con--

ceptosci'ol'ltE'!riidos en el documento. 

~<~ri ~Í~tesis,loque _se prete~d:al ~~~- \ina,·~~~~6Ú~JT~~ --
- ,_ :~- _- ;: .~;~;,~:-~:·_~\}~: ;~~ : _:-:-. ,;~'.·~ .• "·- ___ =:-ce. .- >~. cc_-'.!;_;_"J: ~-:e_· ~:~:;~X/;~~·;~j2t:~ ·:.~·,_-_::':·=-'-~-,;,~;:-ii~f~;t~=~>T 2L~~~/~' 

inicial: aiio's~;~s-uarios del.Ma_n?ª~·.Fes.- ~f_?§orqtf?arles)c~fi'lll~.t:qdolo--

gÍa' ad~t::u'~a~ -~1:~>ei :cu~pl(ll1.i.~cr1~6,.<lJ'. ~'ü~ :..~im~'i.6;}~5-~:;!ist'~bd~\?iiando-
' o,, .· ., ·<"-.,~·.'·; _,•~_,.;.·.: ;,·;"'·;,,r<:··:..-·~:·i 'i..'J~~(, <'·;.~:~·>.., ;-·.-;- :·,>:::'. -'·?_~::::::.· .·::·-~~.;'·" 

de esa ma.bE'!~a l~ realizi!ción-.-d-~l;,trabaj8~~~s'to, con -la finalidad de-
.. :(::·,·.;:. - ··,>.:'Y·:]<·,.:·~·,~ ·;··..'1;.:·:.;>-

que las personas qul'! utiiizap~E~~~ªnll~~'kh~l:Ji,er eij!l\.isino _01 1c1i0ma" --

en lo relativo al desarroll~ a'{sf~f~~~:/·· '~sí>t~a6~- p~~dan ,inter-



pretar, lllOdificar y auxiliar en el trabajo de lo• delllÍs. 

Todo tipo de capacitación debe ser constante y este ca-

so no es la excepción, ya que el Departamento de Sistemas y Proce

dimientos siempre deberá estar al tanto de las nuevas técnicas que 

surjan para ser utilizadas en el desarrollo u optimización de sis

temas de información, esto con la finalidad de estudiarlas y dete!. 

minar cuales son las que~ por su naturaleza, pueden ser incluidas

en el Manual para ser utilizadas como una herramienta más. 

Todas esas herramientas al incluirse en el Manual, debe

rán ser también explicadas al usuario, para que éste sepa la forma 

en que pueden ser utilizadas y aplicadas a los sistemas, llevándo

se a cabo de esta manera, la asesoría de actualización la cual es

siempre considerada como necesaria para evitar la obsolescencia de 

los trabajos desarrollados en el Departamento de Sistemas y Proce

dimientos así como en las áreas en las que éste intervenga para -

el desarrollo u optimización de sistemas. 

Por otra parte, el usuario estará en libertad de consul

tar a los especialistas que desarrollaron el Manual de Estándares, 

en el momento en que se le presenten dudas con respecto a puntos -

que no hayan quedado claros en la etapa de capacitación inicial, -

ya que por haberse considerado de poca importancia, fueron trata

dos en forma superficia.l o fueron definitivamente pasados por alto. 

Es tas consultas pueden ser de, otra forma, únicamente para solicitar 
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al grupo de especialistas asesoría en lo relativo a la aplicación 

de las técnicas y herramientas incluidas en el Manual a situacio

nes específicas. 

Podrá darse el caso en el que las necesidades que se pr~ 

senten al usuario del Manual, no puedan ser satisfechas a través -

de lo expuesto en él. Por lo anterior la persona que lo necesite -

podrá acudir al grupo de especialistas con sugerencias acerca de -

lo que sería conveniente incluir en el documento, lo que a su vez 

auxiliará en la satisfacción de sus requerimientos los que en un -

futuro podrían presentarse a otro usuario y ser satisfechos de in

mediato simplemente consultando el Manual. 

Las omisiones detectadas por el usuario, al ser cubier-

tas por las investigaciones hechas por el grupo de especialistas,

serán entonces incluidas en todos los ejemplares del Manual que -

han sido distribuidos en la empresa, llevándose el correspondiente 

registro de los agregados tal y como se describe en la etapa de -

difusión en la relativo al registro de modificaciones. 



A UDI'l'ORIJ\, 

El Manual de Estándares tal como cualquier otro instru

mento administrativo, requiere de revisiones periódicas las cuales 

pueden tener como origen un procedimiento de rutina, mismo que se

lleva a cabo en todos los aspectos administrativos de la empresa -

e.orno una práctica que implica la verificación de su vigencia así -

como la canprobación de su eficacia. 

Dependiendo de su origen, la revisión puede ser llevada

ª cabo de acuerdo a dos criterios: Por pruebas selectivas o por -

solicitud expresa del usuario. 

El primero de ellos consiste en proporcionar al Manual -

un mantenimiento de tipo preventivo, mediante el cual se pretende

evitar que se presenten fallas debidas a obsolescencia de la info!_ 

mación que contiene. 

Dicho mantenimiento se llevará a cabo a través de una s~ 

lección al azar de un número determinado de los apartados que con~ 

tituyen el manual, para que sean revisados en un período de tiempo 

previamente establecido, procurando que sean efectuadas siempre,

revisiones de un mismo número de apartados en períodos similares. 

En el caso de que al llevarse a cabo una revisión por -

pruebas selectivas, se detecten fallas o deficiencias, se iniciará

de inmediato el proceso de corrección en el que se llevarán a cabo 
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las nmdificaciones que se crean necesarias para llegar a la compl~ 

ta solución de los problemas detectados. 

El mismo tipo de mantenimiento correctivo, será aplica-

do al Manual cuando, por solicitud expresa de alg\Ulo de los usua-

rios, se requiera la intervención del grupo de especialistas del -

Departamento de Sistemas y Procedimientos que estuvo a cargo de la 

elaboración del Manual, por haber sido manifestada la existencia -

de poca claridad en lo expuesto en él, o bien "lagunas" que impi-

den su correcta aplicación. 

El grupo de especialistas tomará en cuenta dentro de los 

mantenimientos,tanto preventivo como correctivo del Manual, las --

características físicas del mismo, ya que a través de su constante 

uso los ejemplares pueden maltratarse o romperse, por lo que en b~ 

se al uso que se estime van a tener los Manuales, se ~specificará-

el tipo y la calidad del material que se utilizará para sü impre
,·,: .",; '. ·~ .-~ : :: . 

sión y encuadernación, incluyendo aquí el t:ipo de pape~ así como -
· " -'~: '• -:- :,~~-j ,;;;::-.~-~_ii; 0 _ • 

el tipo de pastas. • \,:. • i~\ ]\ 

A demás ·de • 1á A°iidi toría ·.reaú:~:;;~t~·.~~~u~~:~l0~s~lk~res 
tal!ÜJi6n cÍeb~~~·iiJ~~~~e>a\~a~~··un~':·~~~.i'~·¡~;t~>·ioé~·~i~~ftr~ ~ts~ · --

~·' -·· .. :o~-,::;.~·;-·-·,~'"· .-=~·'/;°--:.:::_: ~-~.·~\'"~·-.~ .,-::-:. ;:,";:;::.-~'~~--~> <'
0

'-.';~·:?~--.·fo_-·-,• 

ap1icaJú;t.i~~'{ .. ~:í,· ~~t;~~:·~~\ .••. '~e~f.r~~1 ... ~/~e}s.1:~~~~s:~ :.··.·.·.::·:.r.·r.'..: .. i. ~-.·.:'_->· ... .-.:·:_::::c.:·· 
·' ___ .,; · ·-·:- ·L:::·;:~~.- - - ..._" -. _,. . .:. -- - · 

I.a·;~~~to~Ü ";ri i: apiI6~~fóri ~~{~~i~1 ~~r~· ~i~v~~º a-
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cabo puesto que puede darse el caso en el que el 'rea encargada -

del desarrollo de un sistema, esté interpretando en forma equivo

cada el contenido del manual, por lo que al llevar a cabo sus tra

bajos, estos Últimos no serán completamente entendidos por otras -

áreas con las mismas funciones (elaboración de sistemas), debido a

que el o los sistemas no fueron realizados respetando loa estánda

res previamente establecidos. 

Las causas a las que puede deberse la aplicación equivo

cada del contenido del manual son relacionadas con una mala o defi 

ciente capacitación al usuario: con la utilización del Manual por -

personal de nuevo ingreso al área, el que podrá pensar que ciertas

cosas son útiles para llevar a cabo una u otra cosa, resultando al

finalizar su trabajo, que, por falta de conocimientos o de asesoría, 

dicha aplicación fué errónea, 

Las deficiencias detectadas en la revisión efectuada a la 

aplicación del manual, proporcionará al Departamento de sistemas -

y Procedimientos la pauta para solucionarlas así como para preveer 

que puedan presentarse fallas parecidas en un futuro. 

De la misma manera, podrán presentarse deficiencias por

presentarse nuevas necesidades al usuario, las cuales no pueden -

ser cubiertas a través del contenido del manual, por lo cual den-

tro de las .funciones a desarrollar por el grupo de especialistas

del Departamento de sistemas y Procedimientos se encuentra lá de --
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analizar las nuevas necesidades del usuario para que así se incl~ 

yan en el Manual las herramientas necesari.as para su satisfacción 

evitando con ello su obsolescencia. 

Es así pues, como la implantación del Manual de Estánda

res para el Desarrollo de Sistemas es llevada a cabo entre las -

áreas que tienen a su cargo funciones relacionadas con la elabor!_ 

ción de sistemas, incluyendo su mantenimiento periódico para con

servarlo vigente y actualizado. 
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CORCLUSIONES 

Ea innegable la importancia del establecimiento de es

tándares para la elaboración y documentación de sistemas en una

empresa y mas aún del desarrollo e implantación de un Manual de

Estándarea para tal objetivo. 

Por lo tanto, no queremos ahondar mucho en la fundamen

tación de esa importancia, ya que el contenido mismo de esta te-

sis, que a su vez resulta ser el temario del Manual de Estándares, 

habla por sí solo y da bases suficientes, no nada más para demos

trar tal preponderancia, sino tambien para que al leerla un ejec~ 

tivo de cualquier empresa se de cuenta de la necesidad de que el 

método de desarrollo, documentación e implantación de los siste-

maa existentes en la misma sean uniformes, para preveer y evitar

los conflictos que surgen cuando los sistemas están desarrollados 

de .diversas formas, de acuerdo a los métodos que tenga cada grupo 

de analistas. Además de que el Manual de Estándares sirve como -

instrumento de capacitación para los nuevos analistas. 

En síntesis: 

LOs estándares son una guía útil para el planteamiento de obj!!_ 

tivos, tanto del sistema como de la investigación previa, para 

la cual tambien da la pauta de los pasos a seguir al llevarla

ª cabo, además de que sirve como ayuda para plantear las dife

rentes alternativas a seguir, y a elegir la más viable. 
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El Manual de Bstándllrea, es una buena herramienta para la el!, 

boración de proqra .. a, presupueatos, planea, procedimientos y 

políticas, dado que en él ae presentan y explican los diferen-

tes implementos a utilizar, tales coim> diaqra••• quías para -

la elaboración de procedimientos, cronogramas, etc., permitie~ 
J 
do con esto la homogenización en la elaboración de documentos-

útiles durante todo el desarrollo de un sistema. 

Se proporcionan los pasos a seguir para la elaboración de pro-

cedimientos dando de ésta manera, la pauta para la determina--

ción de funciones jerarquicas asi conw:i de obligaciones de los-

puestos que intervienen en el sistema desarrollado, y de las -

áreas involucxadas en el mismo. 

Al formular los planes, políticas, procedimientos, presupues--

tos y programas establecemos las bases para que pueda llevarse 

a cabo la selección, introducción y desarrollo del personal que 

va a intervenir en la elaboración del sistema, integrándose 

con esto el equipo necesario. 

El control y verificación de la correcta ejecución de lo plane~ 

do, se facilitará al conocer desde un principio la metodología-

que se ha seguido durante el desarrollo del trabajo, lo que se-

llevará a cabo a través de la observancia de los estándares es-

tablecidos. 
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El Manual de B•Ú!ldare• ea entoncea un inatrumento útil que -

guía y ayuda. no aolo al analista en la elaboración de aiate

mas sino tambien al Ulluario del mismo para su mejor compren-

eión y operación. 
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