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ISTRODUCCIOI 

El LAS ORGANIZACIONES MODERNAS LOS FLUJOS DE INFORKACION 
CONSTITUYEN EL SUSTENTO IllPRESCINDIBLE PARA LA BUENA TONA DB 
DECISIONES Y POR ENDE, LA SUPERVIVENCIA Y CRECillENTO DE LAS 
KISllAS; ES POR ESTO QUE, EL PROCESO ADKIRISTRATIVO DE 
CUALQUIER ORGANIZACIOI, REQUIERE DE LA SISTEKATIZACION DE 
PROCEDIKIEITOS Y FLUJOS DE IIFORl!ACION COI EL OBJETO DB 
ARTICULAR DEBIDAllEITE EL FUICIONAKIENTO DB CADA UIA DE LAS 
AREAS. AS!, CADA AREA O DIVISIOI DE LA ORGANIZACIOR, PRECISA 
DE FUNCIONES Y PROCESOS DE PLANEACION, DIRECCION, EJBCUCION 
Y CONTROL, LOS CUALES DEBER SER ORIEITADOS CONTIRUAllENTE POR 
INFORllACIOI FRESCA Y SUFJCIEITE PARA PODER TOXAR DECISIONES 
OPORTUIAS QUE PERMITAN EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y METAS. 

SURGE EITOICES LA IECESIDAD DE ELABORAR E IIPLAITAR 
SISTEllAS QUE PERMITAN QUE DICHA INTERACCJOI SEA ARIOllCA Y 
ORIENTADA AL LOGRO DE LOS llEJORES RESULTADOS; PARA LO CUAL, 
SE CONCIBE, EN PRlllERA IJSTANCIA, LA SIGUIEITE DEFIIICIOI DE 
SISTEllA: 

"COIJUITO DI ILIDITOS QUI IITIRRELACIOIADOS UTRI SI, 
PIRIITll BL LOGRO IPICIBITB DI L06 OBJBTIVOS PARA LOS CUALBS 
PUBROI CRBADOS". 

DE ACUERDO A ESTA, PODEMOS DAR PASO A ELABORAR UN SISTEMA 
GEIERAL QUE FUICIOIE DENTRO DE UNA ORGANIZACION COllPLEJA, LA 
CUAL PUEDE SER UNA llACROEllPRESA QUE BRINDE BIENES O 
SERVICIOS Y QUE CUENTE DEITRO DE SU ESTRUCTURA CON UIIDADES 
DESCONCEITRADAS, PERO A LA VEZ COORDINADAS Y CONTROLADAS POR 
OFICIIAS CEITRALES, POR LO QUE BS INDISPENSABLE LLBVAR A 
CABO UIA HOIOGBIEIZACIOI DE PROCEDIMIENTOS QUE PROPORCIONE 
OPORTUIAllENTE Y El FORIA UIIFORllE LA llFORIACIOI REQUERIDA. 

PARA ORDENAR E IITEGRAR LA JIFORIACION Ql!E POSIBILITE EL 
DISEIO, DBSARROLLO E lllPLAITACION DEL SISTEMA OBJETO DE ESTA 
JNVESTIGACION, ES IECBSARIO DEFIRIR CLARAllENTE CUALES SERAI 
LAS ETAPAS DE SU REALIZACION: 

- DBSCRIPCJOI DBL PROYBCTO.- EXPLICAR LA IDEA GENERAL DE 
LO QUE SB PERSIGUE CON EL SISTEllA, SUS ALCANCES, JUSTIFICA­
CIOI Y PLAI DB TRABAJO, COITAIDO COI LA COLABORACIOI B 
llTBRBS DB PARTE DE LOS USUARIOS PARA CONSEGUIR IIFORNACIOI 
BASICA AL RESPECTO. 
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- LIV~A•IllTO DI lllPORllACIOI.- CONJUNTAR INFORMACION 
VBRAZ, PBRTllENTB Y SUFICIEITB A FIN DE BXAIINAR TODAS LAS 
VARIABLES QUE llFLUIRAI DIRECTAllENTE BI BL DESARROLLO DBL 
TRABAJO. 

- DllllO DIL SISTBllA.- CONSULTAR B IITEGRAR BL ESFUERZO DE 
LOS PARTICIPAITES PARA LOGRAR DBPIIIR BL AllBITO DE ACCION Y 
SU ESTRUCTURA, A EFBCTO DE DISTIRGUIR LOS FLUJOS BI LOS 
CUALES EL SISTEMA COBRE SU IAYOR RELBVAICIA. 

- PRUBBAB Y DOCUIUllTACIOI DRL BIBTI ... - ELABORAR UN 
PROGRAMA QUE PERMITA VBRIFICAR LA VIABILIDAD DEL SISTEMA 
CON BL PROPOS!TO DE BSCOGER Y DECIDIR LOS CURSOS DE ACCION 
A SEGUIR BI DETERMINADOS CASOS Y DEFINIR EL COITENIDU Y 
ALCANCES DE LA IRFORMACION REQUISITADA ER LA DOCUMBNTACION 
QUE SERA LA FUBNTB DE IRFORMACION DEL SISTEMA. 

-CAPACITACIOI.- PREVER LAS IECESIDADES DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIBITO DEL PERSONAL BICARGADO DE OPERAR EL SISTEMA. 

-ImPLAITACIOI Y LlllRACIOI DIL SIBTB ... - EFECTUAR PRUEBAS 
PILOTO DE LA OPERACIOI DBL SISTEMA, CORREGIR LAS 
DEFICIBICIAS OBSERVADAS Y, UIA VEZ PROBADA SU BFECTIVIDAD, 
PROCBDBR A LIBBRARLO PARA DESARROLLAR SU OPERACION CONFORllE 
A LO PLAIEADO. 

- .. ITllI•lllTO Y COITROL.- REALIZAR LAS ADECUACIOIES Y 
AJUSTES PERTIIEITES A EFECTO DB IANTBIBR ACTUALIZADAS SUS 
CARACTERISTICAS, DE ACUERDO COI LAS NECESIDADES QUE SR VAYAI 
PRBSBNTAIDO. El CASO DE FALLA, SE EMPLEARAN CURSOS 
ALTERIATIVOS DE ACCION QUE PERMITAN BU RAPIDA ACTUALIZACIOI 
llCLUYEIDO AUN, EL DESARROLLO DE UN NUEVO SISTEMA QUE 
SUSTITUYA DE SBR IECBSARIO, AL ACTUAL. 

-CASO PRACTICO.- COMO SOPORTE PARA VALIDAR TODA LA FASE 
TEORICA DESARROLLADA, ES llDISPENSABLE EIPLEAR CUANDO llENOS 
UN PROCEDIMIENTO QUE ILUSTRE EL DESBMPERO DE LAS FUNCIOIES Y 
ACTIVIDADES DESCRITAS. SI BIEI SOLO SERA UN PROCBDllIBITO 
EL QUE SE BFBCTUE, SE BUSCARA HACER EVIDENTE SU VERSATILIDAD 
PARA SER APLICADO A TODAS LAS ARRAS DE CUALQUIER 
ORGAIIZACION. 

POR LO ARTES BXPUBSTO, ES OPORTUNO ACLARAR QUB EL 
PRESENTE TRABAJO NO SB CIRCUISCRIBB UIICAllENTB A LAS 
ORGAIIZACIORES PRIVADAS, SIRO QUE TAMBIEN PUEDE SER APLICADO 
A LA RACIORALIZACIOR DE LOS PROCBDIMIENTOS Y FLUJOS DE 
llFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS. DE Aff I QUE BL 
CASO PRACTICO QUE SE DESARROLLA COMO PARTE DE LA 
IRVESTIGACION, SE ABOQUE A DESCRIBIR LA APLICACIOR DEL 
SISTEMA PROPUESTO A URA INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO, COID 
LO ES LA SECRETARIA DE COJllERCIO Y FOllENTO INDUSTRIAL Y, 
PARTICULARIBITB, BL AREA FINANCIERA DB LA MISMA. 



• 3 

SE PARTE DEL SUPUESTO DE UNA ORGANIZAC!ON DADA QUE, POR 
LA COllPLEJIDAD Y DISPERSION GEOGRAFICA DE SUS OPERACIONES, 
HA SUFRIDO LA OBSOLESCENCIA DE SUS PROCEDIMIENTOS DE 
CAPTURA, REGISTRO Y FLUJO DE INFORMACION, LOS CUALES NO 
OBSTANTE SER MECANIZADOS, YA NO CUMPLEN CON LOS ACTUALES 
REQUERIMIENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LA ALTA 
DIRECCION YA QUE, POR UNA PARTE, SE GENERAN ABUNDANTES 
DATOS INl!ECESARIOS Y, POR OTRA, SE OllITEN DATOS 
SIGNIFICATIVOS QUE POR LAS NUEVAS CONDICIONES ECONOM!CAS 
EXTERNAS E INTERNAS DE LA ORGAN!ZAC!ON ES !llPORTANTE 
INCORPORAR AL SISTEMA DE lNFORMAC !CJN. 

LA PROBLEMATICA QUE SE PRESENTA, SE REFIERE A LA NECESIDAD 
DE lllPLANTAR UN SISTEMA QUE PERMITA TENER UN EFECTIVO 
CONTROL DE LA INFORMACION Y A LO LARGO DE ESTE TRABAJO, SE 
DESARROLLARA UN SISTEMA El EL QUE SE MUESTRE COMO: 

* SE FACILITA EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION AL SER 
UNIFORllES Y SENCILLOS LOS PROCED!MlEITOS DE REGISTRO Y 
CONTROL. 

* SE PROPICIA UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD Y CAPACITACION DE 
LOS USUARIOS DEL SISTEMA, AL IMPLICAR LA SlllPLIF!CACION 
SUSTAl!C!AL DE LAS OPERACIOllES DE CONTROL Y LA llEJOR 
COMPRENS!ON DE LOS OBJETIVOS Y CARACTER!ST!CAS DE LA 
!IFORMAC!ON CON QUE SE TRABAJA, LO CUAL PERMIT!RA UIA 
MENOR RESISTENCIA AL CAMBIO POR PARTE DEL USUARIO. 

AL SER ESTE UN SEMINARIO DE !NVEST!GAC!Oll, EL MANUAL AQUI 
DESARROLLADO QUEDA A NIVEL DE PROYECTO, YA QUE SIEllPRE SERA 
POSIBLE DESARROLLAR llEJORAS EN EL 1118110, LO QUE PRETENDEMOS, 
ES ELABORAR UNA GUIA QUE NOS PERMITA UNIFICAR LOS SISTEMAS 
DE INFORMACION EN CUALQUIER EMPRESA. 

IOTA: PARA EFECTO DB UNA MEJOR COMPRENS!ON, LAS FIGURAS 
ILUSTRATIVAS SE IICLUYEN EN EL CAPITULO VIII. 
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CAPITULO 1 
DBSCRIPCID• !ll!. PROYECTO 

L.,!,_ OBJBTIVO 

PARA DISEIAR UI SISTEllA, ES IECESARIO IDEITIFICAR 
PLEIAXBITE BL FI• QUE SE PERSIGUE, DETERRllAR COI PRECISIOI 
BL PROBLBllA Y LAS ACCIO•ES QUE SE DBBEI TOllAR PARA 
SOLUCIOIARLO. ES ASI, QUE El ESTA PRllERA ETAPA SE DEBE 
DESARROLLAR UI PLAI DE PROYECTO< FIGURA 1 >, El EL CUAL EL 
USUARIO < AREA QUE REQUIERB DE UI SISTERA DETERRllADO >, 
llDICARA SUS IECBSIDADES BSPBCIFICAS, LOS ALCAICBS DBL 
PROYECTO, LA PROBLEllATICA QUB SE PRESBITA Y CUALBS SOR LAS 
POSIBLBS SOLUCIORBS A Fii DE QUB EL ARBA BICARGADA DBL 
AIALISIS Y DISEIO DE SISTEllAS LLBVE A CABO UI DIAGIOSTJCO Y 
PROPOIGA BL DISEIO B llPLAITACIOI DEL IUEVO SISTEMA A LAS 
AUTORIDADBS SUPERIORES DE LA ORGAllZACIOI. 

EL PLAN DBL PROYECTO DEBE ESTABLECER UI PANORAMA TAITO 
GBIBRAL CORO ESPBCIFICO PARA LA SOLUCIOI DB LA PROBLBllATICA 
OBSERVADA Y DETERRllAR LAS ARBAS SUJETAS A ESTUDIO, ASI CORO 
LOS CAIBIOS RBQUERIDOS ER CUARTO A POLITICAS, IORllAS Y 
PROCBDIRIEllTOS. 

ESTA llFORllAC!OI ES BASICA, El CUARTO COllPLEXBITA EL PLAR 
DEL PROYECTO Y PERllTE AL AIAL!STA COIOCBR BI llAYOR Jtl!DIDA 
EL PUNTO DE lllCIDEllC!A QUE SE BSTA VIENDO AFECTADO POR EL 
llAL EllPLEO O USO DEL PROCEDll!BNTO ACTUAL. 
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lL!:.. JU8TIPICACIOI 

EL DESARROLLO DEL NUEVO SISTEllA SE ORIENTA A: 

* ELIKllAR LA DUPLICIDAD DE BSFUBRZOS Y DE INFORllACIOI. * BLIKIIAR LOS INFOR)(J!S QUE NO TIENEN OBJETO. * llSTITUIR IUEVOS lllFORllES QUE PERMITAN A LA 
ADMINISTRACION UN CONTROL MAS ESPECIFICO Y llEJOR 
FUNDAMENTADO PARA LA TOMA DE DECISIONES. * SJllPLIFJCAR LOS PROCEDIKIENTOS DE TRABAJO. * COMBINAR CIERTAS FUNCIONES QUE DEBEN DE ERCORTRARSB 
JUNTAS. * DISEIAR PROCEDIMIENTOS DE CAPTURA Y FLUJO DE 
INFORMACION QUE PROPICIEN RAPIDEZ, PRECJSIOII Y llENOR 
COSTO. 

EL DISENO DE UI SISTEllA ADMlllSTRATIVO CON ORIENTACION 
IIPORMATICA, SIGllFICA TODO UI PLAI DE TRABAJO QUE POR SU 
RELATIVAKBITE ELEVADO COSTO, LA INCORPORACIOI DE MUEVA 
TECIOLOGIA Y SUS REPERCUSIONES El LAS ACTIVIDADES DB LA 
ORGAllZACIOI, TIBIE QUE BPBCTUARSB COR SUMO CUIDADO EN CADA 
UIA DE LAS FASBS DE SU DESARROLLO¡ POR ELLO BASICAMBITE DBBB 
COITBllPLAR LAS SIGUIENTES FASES: 

1.- DESCRIPCION DEL PROYECTO. 
2.- LEVAIITAMJBRTO DE llFORMACION. 
3.- DISENO DEL SISTEMA. 
4.- PRUEBAS DEL SJSTEllA. 
5.- DOCUMEIITACIOR DEL SISTEllA. 
6.- CAPACITACJON. 
7.- lllPLAITACJON. 
8.- LIBERACION. 
9.- MAITBRIMIENTO Y CONTROL. 

ESTE PLAR DE TRABAJO SE DEBERA PRESENTAR AL AREA USUARIA 
PARA PROCEDER A SU EVALUACIOI Y VALIDACIOI. BN LO 
CORRESPORDIEITB A LA PROGRAMACJON Y CONTROL DEL PROYECTO, SE 
PRESEITA A COITIIUACIOI EL FORMATO A UTILIZAR Y SU 
CORRESPOIDIBRTE llSTRUCTIVO¡ EL CUAL SOLO SE REQUISITARA SI 
EL PROYECTO HA SIDO AUTORIZADO C FIGURA 2 >. 

SERA IIECESAR JO 
PROYECTO CADA MES, 
TRABAJO, PERO COI 
SBGUJXIERTO DB CADA 

EFECTUAR UN REPORTE DE LOS AVANCES DEL 
UTILIZAIDO BL MISIO FORMATO DEL PLAN DE 
DIFERBITE CONTENIDO, PARA EFECTUAR EL 

UIA DB SUS FASES e FIGURA 3 >. 
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CAPITULO 11 
LIVA•TAKIÍiTO 11J!. IIPORKACIOI 

BSTA BIFOCADO AL AIALISIS DEL SISTEllA ACTUAL, DB SUS 
lll!TODOS, PROCBDlllBITOS Y ACTIVIDADBS COI EL OBJETO DE 
DBTBRKllAR QUE IS LO QUI SB BSTA HACIBIDO, QUE BS LO QUB 
DBBB HACIRSB Y CUAL IS LA llAIERA OPTlllA DE LOGRARLO; ES DB 
VITAL lllPORTllCIA COITAR COI llFORllACJOI ESPECIFICA QUB IOS 
PBRKITA LOGRAR SU EFECTIVO RESULTADO BI LA RBALIZACIOI DEL 
IISIO. 

11.1. ~ ~ RBCOPILACIOI m! P!~ 

11 BSTA BTAPA DI LBVAITAKIBNTO DI IIFORIACION, VAKOS A 
DESTACAR BL BKPLBO, O UTILIZACION DI LAS CINCO QUI A IUBSTRO 
JUICIO, PBRllTEN LOGRAR AL llAXIKO QUI DICHA IIFORllACIOI SEA 
SUFICIEITB, COICISA Y OPORTUNA; ESTAS SOi: 

* BITREVISTA. * CUESTIOIARJO. * IISPECCIOI DI REGISTROS. 
* OBSBRVACIOI. * KUESTRBO. 

< LOS COICEPTOS SOBRE LA APLICACIOI DE LA EITRBVISTA 
Y BL CUESTIOIARIO SI BXPOIBI KAS CLARAIBITB BI LOS 
AIBXOS I Y 11 RBSPBCTIVAllBNTB > 

Si BL PROYECTO REQUIERE DE llAYOR PROFUIDIDAD El SU 
ELABORACION, SE APLICARAN TBCJICAS BSTADISTICAS, TALES CORO: 

+ INVBSTIGACION DB OPERACIOIES. 
+ PROBABILIDAD Y ESTADISTICA. 
+ PROGRAllACION LIRBAL, ETC. 

CON ESTA ETAPA SI IDENTIFICAN LAS TBCNICAS QUI SB VAi A 
UTILIZAR BB LA IIVESTIGACIOI. 



AQUI CONTAMOS CON UI GRAN NUMERO DE DOCUMBITOS QUE NOS 
F~C!LITEN OBTENER UNA CANTIDAD ABUNDANTE DE INFORMACIOM QUE 
PERMITA FUNDAMENTAR EL ANALISIS QUB SE ESTA DESARROLLANDO, 
DICHOS DOCUMENTOS SON: 

- ORGAllOGRAllAS. 
- DIAGRAllAS. 
- llANUALES. 
- ANALJSJS DE PUESTOS. 
- CUADRO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES. 
- llATRICl!S. 
- GRAF!CAS. 
- EQUIPO DE COllPUTO. 
- DISTRIBUCIOR DE ESPACIO. 
- ARBOL DE DECISION, ETC. 

PARA QUB LAS DOS ETAPAS ANTERIORES LOGREN ADECUADAllBNTE 
SUS OBJETIVOS, ES INDISPERSABLE QUE EL EICARGADO DEL DISEIO 
SE INVOLUCRB CON EL ARRA OBJETO DE ESTUDIO Y COIOSCA LAS 
CARACTERIST!CAS DE LAS ACTIVIDADES Y PUICIONES DE LA MISIA. 

!L..ª-.:.. BSTUDIO 12! LOS PROCl!DlllBITOB 

l!L ARAL!SIS DE LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES Y DE LAS 
Rl!LACIOIES QUE EL SISTEllA ACTUAL TIENE COI LAS DISTINTAS 
AREAS DE LA ORGANIZACION, ES UN PASO DECISIVO PARA l!L 
DESARROLLO DE LA IRVEST!GACJOR. 

ESTE ANALISIS DEBERA COMPRENDER LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

- MARCO IORllAT!VO DE LA ORGAllZAC!ON Y SU INCIDEllCIA El 
EL SJSTEIA < DISPOSICIONES IORMATIVAS Y POLITICAS QUE 
RIGEN A LA ORGANIZAC!OI ). 

- RBSPONSABLl!S Y USUARIOS DEL MANEJO Y CONTROL DE LA 
1 IFORKAC IDll. 

- IDEITIFJCACJON DE FLUJOS PRIORITARIOS Y SECUNDARIOS 
DEL SISTEllA. 

- PRECUEICJA DE LOS FLUJOS DE JNFORllACION QUE PROCESA 
EL SISTEllA. 

- PASOS O ETAPAS DE CADA FLUJO ESTABLECIDOS POR ESCRITO 
( llAIUALES DE POLIT!CAS Y PROCEDJlllEITOS >. 

- AREAS USUARIAS Y/O INVOLUCRADAS EN LA REALJZACIOI DE 
LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, SEllALAIDO SU GRADO 
DE PARTJCIPACIOM. 

.7 
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- BVALUACIOI DBL ORIGEI, COITEllDO, UTILIDAD Y DBSTllO 
DB CADA FLUJO, ASI COIO DB LOS PASOS O ETAPAS DB LOS 
PROCBDlllBITOS BSTABLBCIDOS PARA DEPlllR SU 
ACTUALIZACIOI Y SillPLIPICACIOI. 

- COllPARACIOI DB LOS PROCEDlllBITOS ACTUALES COK LOS 
PROCBDlllBITOS PROPUESTOS, DBSTACAIDO SUS VBITAJAS Y 
DBSVBITAJAS. 

- COICLUSIOIBS Y RBCOIBIDACIOIBS. 
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CAP 1 TULO 111 
DISBIO Dl!L SISTl!D 

!.!.L...h DISCRIPCIOI ~ 

BI FORRA POSTBR!OR A LA PLANEACION DBL SISTBMA SB 
PRESBNTA AL ARBA USUARIA BL ARAL!S!S DB LA SOLUCIOR, A llVBL 
GESJ!RAL, EL CUAL DBBBRA CORTBNER UIA BVALUACIOI DB LA 
ALTBRRATIVA SBLECCIOIADA, BI COIPARACIOR COI OTRAS PROBABLES 
ALTERIATIVAS QUB RESULTAROI, POR RAZONBS DB COSTOS, 
OPORTUIIDAD Y EFICACIA, lll!IOS VIABLES PARA SU APLICACIOI El 
LA ORGAl!ZACIOR. El BSTE SBITIDO, EL IODELO DE SISTBMA 
PROPUESTO SERA VALIDADO O RECTIFICADO POR EL AREA USUARIA. 

POR LO TAITO, LA PRESEITACION DEL SISTEMA DEBERA 
COIPRERDER LOS SIGUIERTBS ASPBCTOS: 

* OBJETIVO DEL SISTEllA. 

* RELACIOI DE LOS PRllCIPALES FLUJOS DE llFORllACIOI. 

* DESCRIPCIOI DE RELACIOIES SISTEMATICAS. 

* ARALISIS DE PERSPECTIVAS DEL SISTEMA. 

!.!!:b. DIAGRADB !!! PLUJO 

UIA VBZ QUB SE TIBIE ELABORADO BL IODBLO, SE REALIZA LA 
RBPRBSBITACIOI GRAFICA DE LAS OPERACIORES DEL SISTEMA, EL 
FLUJO DE DOCUlll!ITACIOI, DECISIOIES Y AUTORIZACIOlfES, PUESTOS 
Y UllDADES ADKllllSTRATIVAS QUE llTERVIEREN. ( VER UEXO 3 >. 

LOS FLUJOS Y LAS ACTIVIDADES DIAGRAMADAS DEBEN SER OBJETO 
DE UIA COIPROBACIOI CUIDADOSA, lll!DIANTE LA CUAL SEA POSIBLE 
ASBGURARSE DE QUE lllGUN PURTO O IRFORMACIOI BSEICIAL HAI 
SIDO OMITIDOS, Y QUI! TODOS LOS DBTALLES DEL SISTEllA ESTAR 
CLARAllEITE DBFlllDOS Y SOi COIPREISIBLES PARA QUIERBS 
llTBRVBIDRAI BI SU DESARROLLO. BSTE SBRA BL RESULTADO DB LA 
SOLICITUD QUE HICIBRA BL USUARIO POR lll!DIO DEL FORllATO DE LA 
FIGURA l. 
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~ !!!IQ§ !l! UTRADA, ~ !!. llFOUACIOI !l! ~ 

PARA LOS DATOS DE EITRADA, LOS CUALES ESTAI BSTRECHAllENTE 
LIGADOS CON LA llFORMACION QUB SB RBQUIERE COKO SALIDA, ES 
NECBSARIO TENERLOS DISEIADOS DE ACUERDO A LAS CARACTERISTl­
CAS PROPIAS DEL SISTEMA, SIN DEJAR DE TOMAR EN CUENTA EL 
EQUIPO QUE SE VA A UTILIZAR PARA SU DBSARROLLO. 

PARTIMOS DEL SUPUESTO DE QUE SE TIENEN PANTALLAS DE VIDBO 
QUE NOS PERMITEN CAPTURAR INFORMACION CODIFICADA O 
DOCUMENTOS FUENTE, CON UNA LONJITUD DE REGISTRO DEFINIDA Y 
CillTAS Y DISCOS MAGNET!COS. 

AQUI QUEDARAN DEFINIDOS AL DETALLE LOS DOCUMENTOS FUENTE, 
FORMATOS DE COD!FICAC!ON Y LAS PANTALLAS PARA LA CAPTURA 
< FIGURAS 4,5 Y 6 RESPECTIVAMENTE ), 

SE INDICARAI LOS PROCESOS QUE DEBEN CUBRIR LAS 
ACTIVIDADES, A FIN DE CUMPLIR CON LOS REQUERIK!ENTDS DE 
llFORMACIOI Y TODAS LAS OPERACIONES QUE DE ALGUNA MANERA 
PUEDAN MODIFICAR LOS DATOS DE EITRADA AL SISTEMA. 

AQUI EL OBJETIVO ES PRECISAR LOS PROCESOS A SEGUIR, PARA 
OBTENER LA INFORMACION DESEADA Y DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS 
Y DOCUllENTDS QUB SERVIRAN DE SOPORTE PARA REALIZAR LAS 
ACTIVIDADES DE CADA UIA DE LAS FUNCIONES DEL SISTEMA 
< FIGURAS 7,8,9 Y 10 ), 

PARA LA INFORMACION DE SALIDA QUE SE VA A OBTENER CON EL 
SISTEMA, SE DEBERA PRESENTAR UH DISEWO GRAFICO DE LOS 
REPORTES A OBTEHER, LOS CUALES PUEDEN SER: 

* FORMATOS PREIMPRESOS. 
* LISTADOS DE IMPRESORA. 
*FORMATOS DE PANTALLAS DE CONSULTA <FIGURA 11 l. 
* IKPRESION EH PAWTALLA DE SALIDA < FIGURA 12 ), 

EN EL DISEIO GRAFICO DE ESTOS, EL USUARIO SERA EL 
PRINCIPAL RESPONSABLE DEBIDO A QUE TODO EL SISTEMA 
FUNCIONARA PARA GEIERARLE LA llFORMACION QUE ESTE REQUIERE Y 
QUE SE VA A VACIAR El LOS FORMATOS AITES DE UTILIZARLOS 
ADECUADAMENTE. 

UNA VEZ DESARROLLADOS LOS PUITOS ANTERIORES, SE PREPARA 
UN DOCUMENTO PARA SU APROEACION POR PARTE DEL AREA DE 
SISTEMAS Y EL USUARIO. DICHO DOCUJIENTO SERA EL REPORTE DEL 
DISEIO DETALLADO DEL SISTEMA SOLUCION Y DEBERA CONTEIER: 

* ASPECTOS llTRODUCTORIOS DEL REPORTE. 
* ENTRADAS, PROCESOS Y SALIDAS. * DIAGRAMAS. * CONCLUSIONES, llCLUYENDO SU APROEACION. 

IOTA: EL COITENIDO DEL REPORTE, FORMARA PARTE DEL 
REQUERIMIENTO A IWFORKATICA. 



!!!.,..!.,_ al§IUBRIBlllTOS 

SE PRESEITA OFICIALBBITE AL AREA DE llFORllATICA EL 
REQUERIKIEITO DE SERVICIOS PARA LA BLABORACIOI DE LOS 
PROGRAllAS DE COKPUTO IECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL 
PROYECTO; EL CUAL, TOllAIDO CORO BASE EL LEVAITAKIEITO DE 
llFORllACIOI Y EL DISEIO DEL SISTEllA CUBIERTOS COI AITERIO­
RIDAD, ELABORA BL REQUBRIKIBITO A llFORllATICA llTBGRADO POR: 

* AITECEDEITBS. 

* CARACTBRISTICAS. 

* BVALUACIOI. 

* TITULO. 

* USUARIOS. 

* REPORTB DEL DISEIO DETALLADO DEL SISTBllA. 

BSTA IIFORllACIOI PERKITIRA AL ARBA DB llFORllATICA DBTER-
KIIAR: 

+ BL LEIGUAJB <S> O PAQUETE <S> A UTILIZAR. 

+EL PROGRAllA <S> IECBSARIO <S>. 

+ EL ARCHIVO <S> O BASE <S> DE DATOS. 

+ LOS PROCESOS AUTOllATIZADOS O llAIUALES. 

+ COITROLBS. 

+ IITBRFASBS COI OTROS SISTBllAS. 

+ EQUIPOS DB COKPUTO BITRE OTROS. 

o 

.11 
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CAPITULO IV 
PRUDAS '.(DocUDITACIOI DBL !!.ll!!IA 

IV, 1. ~ X DOCUDITACIOI 

UNA VBZ QUE EL AREA DE INFORWATICA HA COICLUIDO CON LAS 
ACTIVIDADES DEL IICISO AITERIOR, SB EFBCTUAI COllPROBAC!OIES 
A Fii DB VERIFICAR QUB EL SISTBMA FUICIOIB COIFORllB A LO 
PLAIBADO, Y BSTB BS ACBPTADO POR BL COMPUTADOR, PARA QUB El 
CASO DE ID SER AS!, SE RESUELVAI LOS PROBLEMAS DETECTADOS A 
Fil DB COITllUAR PROBAIDO DE WOIXJ BXHAUSTIVO LOS PROGRAMAS, 
PROCBDIW!EITOS Y COITROLES HASTA QUB QUBDBI El COIDICIOIBS 
DB SBR UTILIZADOS BI FORMA RUTINARIA. 

BSTA FASE SB BICARGA DE PROBAR LOS ARCHIVOS Y 
PUICIOIAKIEITO DBL SISTEMA POR llBDIO DB UI EJBllPLO QUB 
ABARQUE TODA LA IIFORKACIOI MAIEJADA El EL ( BSTA DEBERA SER 
RBAL A Fii DE COllPROBARLA COI LA QUE SB ESTA EPBCTUAIDO SIJ 
BL SISTEMA ), DB NODO QUE COI LA PRUEBA El VIVO, SE DETBCTEJ 
FACILllBITB LAS POSIBLBS DESVIACIOIBS. 

DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS REALIZADAS, SE DERIVARAI 
LOS AJUSTES QUE SEAN IECBSARIOS, LO CUAL, A SU VEZ, 
PBRKITIRA ELABORAR PARALELAllBITE LOS ll!ANUALES DEL USUARIO Y 
DB OPERACION PARA SER DIFUNDIDOS ENTRE EL PERSONAL DE LAS 
ARRAS BENEFICIADAS POR EL SISTEll!A. 

CABB ACLARAR, QUE UIA VEZ QUE EL SISTEMA FUICIDIA DE 
FORllA OPTlllA Y QUE 10 SE DETECTAI DESVIACIOIES BITRE LO QUE 
BL SISTEll!A PRODUCE Y LA IIFORMACION QUE SE VIEIB GEIERANDO 
Sii BL SISTEMA, SB PUEDE PROCEDER A COJJUITAR TODA LA 
llFORKACION Y REPORTES QUE SE LLEVARON ACABO PARA ABALIZAR Y 
DISBIAR EL SISTEMA Y REALIZAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIOI 
NECESARIOS PARA DEJARLO El OPERACIOI. 



!...l.. PROGRAllA J2I CAPACITACIOW 

CAPITULO V 
CAPACITACIOW 

BS WBCBSARIO FACILITAR AL USUARIO LA OPBRACION, 
COllPREISIOI Y ACBPTACIOI DBL SISTBllA, POR LO QUB DBBB 
LLBVARSB A CABO UI PROGRAllA DB CAPACITACION PRBVIO A SU 
lllPLAITACIOI, BL CUAL PBRWITA A TODOS LOS llTBGRAITBS DBL 
ARBA BI CUBSTIOW, BSTAR SBISIBILIZADOS BI RBLACIOI CON BL 
PROYBCTO Y ASI, LOGRAR QUB LA RBSISTBICIA AL CAllBIO POR 
PARTB DBL BLBllBITO HUWAWO SBA WlllWA. 

LOS IWSTRUCTORBS IDOIBOS PARA CAPACITAR AL USUARIO so• 
LOS AIALISTAS QUB PARTICIPAROW BW LA BLABORACIOW Y 
DBSARROLLO DBL SISTBWA. 

BL PROGRAWA DB CAPACITACIOI DBBB BSTAR ORIBWTADO A 
PROPORCIOWAR AL USUARIO LOS COIOCIKIBWTOS IBCBSARIOS SOBRB 
BL FUICIOIAWIBITO Y OPBRACIOI DBL SISTEWA. 

BL PROGRAWA ESTARA IWTBGRADO POR1 

* OBJBTIVO. 

* TBKARIO. 

* llVBL DEL PBRSOIAL AL QUB VA DIRIGIDO. 

* DURACIOI: 
+ WUllBRO DE HORAS. 
+ IUllBRO DB SBSIOIBS. 

* SEDE. 

* APOYOS DIDACTICOS. 

* BVALUACIOI. 

* RBSPOISABLB DB LA COORDINACIOI. 

,13 



Y DBBBRA COITAR COR BL SIGUIBNTB llATBRIAL1 

+ RAIUAL DE USUARIO O DE OPERACIOI. 

+ PORIATOS PRBlllPRBSOS. 

+ IRSTRUCTIVOS. 

+ APOYOS DIDACTICOS: 
- GRAFICAS 
- VIDEOS 
- ACETATOS, ETC. 

v.a. PllSOIAL l CAPACITAR 

SB DBBB DBTBRRINAR EL JIURBRO DB PERSONAS A LAS CUALBS SB 
VA A IRPARTIR BL PROGRAIA DB CAPACITACJOI, PARA LO QUB SBRA 
IBCBSARJO TOBAR BR CUBITA LO SIGUIBITB: 

1.- PBRSOIAL A CARGO DE LA OPBRACIOI DBL SISTBRA, FS 
DBCIR, USUARIOS A l!VBL OPERATIVO. 

2.- PBRSOIAL DE SUPBRVISIOI. 

3.- PBRSOIAL PORAIBO PERTEIECIEITE A OFICllAS 
REGIOIALES, ZOIAS Y CEITROS DE TRABAJO QUE TBIDRAR 
FORZOSO CORTACTO COR EL SISTEllA. 

COI BASE El ESTO Y TORAIDO BI CUBITA LA SITUACIOR 
CONTRACTUAL DE LOS TRABAJADORES QUE VAi A SER CAPACITADOS, 
ASI CORO LAS CARACTBRISTICAS DEL CEITRO DB TRABAJO AL QUB 
PERTEIECEI, SE ELABORA Y PRBSBRTA PARA APROBACIOI, LA RELA­
CIOI DEL PBRSORAL QUB SE VA A CAPACITAR. 

.14 
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CAPITULO VI 
IllPLA•TACTii• X LlllRACIO• DIL §.!!!!!! 

~ IIPLA•TACIO• ! LilllACIO• 

UIA VBZ QUE BL SISTBllA HA SIDO PROBADO SATISFACTORIAllBITB 
POR BL USUARIO, SE ESTA YA BI POSIBILIDAD DE PROCBDER A 
llAITENERLO El PRODUCCIOI. CON BSTB PROCESO SB lllCIA SU 
OPERACIOI COI DATOS REALES, •1s•os QUE SERAI llAIBJADOS y 
COITROLADOS A TRAVBS DBL SISTBllA. 

SU llSTALACIOI PUEDE SER GRADUAL O lllEDIATA DEPEIDIEIDO 
DB LA PRIORIDAD Y IBCESIDAD DE SU OPERACION. SE EFECTUARAI 
BVALUACIOIBS PERIODICAS QUE PERllTAI VBRIFICAR QUE LOS 
PROCEDllIEITOS ADllNISTRATIVOS DB CONTROL Y OPERACIOI, SE 
REALIZAI SBGUN LO ESPECIFICADO. LA llFORllACION QUE SB 
OBTBIGA DBL SISTEllA 81 LA BTAPA DB llPLAITACIOI, SBRA OBJETO 
DB CUIDADOSAS REVISIOIES HASTA TBNBR LA TOTAL SEGURIDAD DB 
QUE LOS RESULTADOS SON COIFIABLBS Y QUE TODO IARCHA COIFORIB 
A LO BSTIPULADO. 

UIA VBZ llPLANTADO TOTALNBNTB BL SISTEllA Y BNCOITRANDOSB 
BN PRODUCCIOI Y OPBRACION DIRECTA POR BL USUARIO, BL CUAL, 
DBBE OPERARLO El FORIA RUTIIARIA Y EN LAS CONDICIOIBS 
PREVISTAS, SE EFECTUA LA BITRBGA OFICIAL DEL llSIO A LAS 
PERSONAS QUE ESTARAI A CARGO DE SU OPBRACION. 

ESTA LIBBRACIOI SE OFICIALIZA EN BL IOIBNTO BI QUB BS 
AUTORIZADO EL OFICIO DE LIBBRACION DEL SISTEllA POR LA 
PERSONA RBSPOISABLB QUE HUBIERA SOLICITADO ESTE SERVICIO. 
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CAPITULO V 11 
IHT!IIUiiifO :! COITROL DIL S!STlll 

~ IAITlllllllTO ! COITIOL 

COISISTE El LA DETECCIOI DE PROBLEIAS POSTERIOR A LA 
llPLAITACIOR Y LIBERACIOI DEL SISTEIA, llCLUYEIDO PALLAS O 
ERRORES El LA DOCUJ(JilTACIOI Y QUE 10 PUEROI DESCUBIERTOS COR 
AITERIORIDAD, LA REVISIOI Y EVALUACIOI DEL SISTEIA El 
PRODUCCIOI SE EFECTUA DE LA SIGU!BITE FORJllA: 

* AIALISIS Y EVALUACIOI DE LOS PROBLEIAS. 

* DEFlllCIOI DE LAS ACCIOIES CORRECTIVAS e LAS CUALES 
PUEDEN ABARCAR DESDE UIA PEQUEIA IODIFICACIOI AL 
SISTEIA HASTA SUSTITUIRLO POR OTRO IUEVO >. 

* RBALIZACIOI DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD SOBRE LOS 
CAllBIOS QUE SE COISIDBREI IECESARIOS. 

* ASIGBACIOI DE PRIORIDADES A LOS CAllBIOS. 

* DESARROLLO DE LOS CAllBIOS. 

* llPLAITACIOI DE LAS IODIFICACIOIBS. 

* EVALUACIOI DB LOS RESULTADOS DE LAS IODIFICACIOIES. 

llOTl• ESTA PASE SE ESTARA REVISAIDO PERIODICAIEITE COI LA 
FllALIDAD DE QUE EL SISTEIA TEIGA UI FUICIOIAllEITO OPTIMO. 



CAPITULO VIII 
PORllATOS J1I RBPBRBICIA 

lliL.L. PORlllTOS 

BSTB CAPITULO COISTA DE DOCE FORllATOS, QUB TIBIBI LA 
PllALIDAD DE DOTAR AL AREA DE AIALISIS Y DISBIO DB SISTBllAS 
DE TODA LA llPORllACIOI QUE BSTA DBBE COIOCBR A POIDO PARA 
PODER DESARROLLAR UI SISTBIA OPTllO. 

PARA BSTA ARBA SERIA IUY DIFICIL DISEIAR UI SISTBllA 
BASAIDOSE UllCAIBITE BI ENTREVISTAS C SB INDICA El BL 
CAPITULO 11 UIA SERIE DE ELEIEITOS QUE SE PEQUIEREI PARA 
LOGRAR UI EPBCTIVO LBVAITAllBITO DB llPORllACIOI >, POR LO 
QUB AL COITAR COI DATOS PROPORCIONADOS POR EL PROPIO 
USUARIO, EL AIALISTA TIBIB UIA llAYOR PERSPECTIVA DE QUB BS 
LO QUB SB ESTA HACIEllDO Y PARA QUE SE ESTA REALIZAIDO. 

POR OTRO LADO, BSTB TIPO DB INPORIACIOI, APARTE DE SERVIR 
DB SOPORTE AL SISTEllA, CRBA UIA SBRIB DE RESPOISABILIDADES 
ESPBCIPICAS PARA CADA UIA DE LAS PBRSOIAS llVOLUCRADAS El SU 
PUICIOIAllEITO, TAL ES EL CASO DE LA FIGURA IU!IBRO 10 
PRESBITADA El BSTB CAPITULO. 
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CAPITULO IX 
CiSOPiicffco 

PARA EFECTOS DE ILUSTRAR DEL XEJOR XODO POSIBLE LA 
XETODOLOGIA AITERIORllEITE DESCRITA, SE PRESENTA A CONTINUA­
CIOI EL DESARROLLO DEL SISTEXA DENOXIIADO: 

"HQU.0, CAPTURA B IDBITIPICACIOI DB ADBPAS" 

BI EL CUAL SE TOXO COXO EJEXPLO A UIA XACROEXPRESA CONO 
LO ES UIA SECRETARIA DE ESTADO. LA TOTALIDAD DE ESTE 
CAPITULO ES EN SI, LA PORRA EN QUE SE PLANTEA CONO DEBE 
QUEDAR llTEGRADO EL SISTEXA ANTES DE PROCEDER A SU OPERACION 
Y LIBERACION,YA QUE AL TENER TODA LA DOCUXENTACION REQUISI­
TADA, ES POSIBLE EFECTUAR CAXEIOS QUE PUDIERAN SER NECESA­
RIOS El CASO DE QUE SURGIERA ALGUN PROBLENA AL ESTAR 
OPERANDO EL SISTEXA. 



MANUAL DE PRDCED 1M1 ENTOS PARA ARQUEO 

CAPTURA E 1DEIHIF1CAC1 ON DE AD E FAS 



1 N D 1 C E 

1. Antecedentes 

2. Objetivo 

3. Definición de ADEFAS 

4. Amblto de Apl icaclón 

5. Responsabl l ldades 

6. Poi ltlcas 

6.1. Pollticas Generales 

6.2. Poi ltlcas Especificas 

7, Diagrama Conceptual del Sistema de ADEFAS 

8. Procedimiento 

8.1. Procedimiento para el Arqueo, Cap­

tura y Val ldaclón de ADEFAS. 

9, Formatos de Referencia Requlsltados de 

acuerdo al Manual de Metodología. 

9.1. Entradas 

9,2, Procesos 

9,3, Salidas 

10. Programas de Incidencia 
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1 , Antecedentes 



Antecedentes 

Con la final ldad de contar con lnformacl611 

financiera confiable y oportuna, que le 

permita Informar a las distintas ~reas de 

la lnstl tuclón las obl lgaclones contra Idas 

al 31 de diciembre de cada ejercicio y que 

para su no repercusión en el presupuesto 

devengable del año Inmediato siguiente, 

1 a Subd 1 reccl on de 1 ngresos y Egresos por 

conducto de 1 Departamento de 1 ngresos y Egresos 

Especiales, Instrumentó un plan de acción 

para el arqueo de la documentación que sirve 

de base en el registro del pasivo, asl 

como el seguimiento de las adefas 19_, en 

el ejercicio presupuesta! siguiente. 
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2, Objetivo 



0 b j e t 1 V O 

Optimizar la captura de los adeudos reco­

nocidos por la SECOFI, que al 31 de di­

ciembre de cada a~o se encuentren en po­

der de las diferentes dependencias de la 

Institución, para su ldendlflcacl6n, con­

trol y seguimiento hasta su pago en el 

ejercicio fiscal Inmediato siguiente. 
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3, Definición de "ADEFAS 



Definición de ADEFAS 

Se entiende por ADEFAS las obligaciones 

devengadas y/o ejercidas que estan den­

tro de las asignaciones presupuestarlas 

de ejercicios anteriores al a~o en cur­

so, y que no fueron pagadas al cierre 

del ejercicio. 
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4. Amblto de Apllcacf6n 



Amblto de Apllcacl6n 

Las directrices contenidas en el pre­

sente manual, tendró11 apl lcacl6n ge­

neral en cada área operativa, admlnl~ 

tratlva y contable de la Institución, 

sin perjuicio de su ubicación geográ­

fica y dependencia administrativa. 
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s. Responsabilidades 



R e s p o n s a b 1 1 1 d a d e s 

1. Arqueo de ADEFAS 

Areas Operativas 

- Proporcionar la documentación que sirva de 

base para el arqueo, 

- Formulación del documento CIF. 

Contadurfas de Rama y Foráneas 

- Integración del grupo lnterdlsclpl lnarlo 

para el levantamiento del arqueo de ADEFAS. 

- Obtención y validación del archivo de ADEFAS. 

Grupo lnterdlsclpllnarlo 

- Integración de la documentación que sirva 

de base para el arqueo. 

- Levantamiento del arqueo flslco de ADEFAS 

sello y codificación. 

- Validación del archivo de ADEFAS. 

Departamento de Desarrollo de Bancos de Datos 

- Real lzación de los programas de cómputo y 

pruebas de los mismos. 

Dirección de Desarrollo Informático 

- Captura y procesos de Información 

- Obtención del archivo de ADEFAS 

- Consolidación del archivo de ADEFAS 

Departamento de Control Programático 

- Difusión Institucional de las ADEFAS por 

áreas de responsabl 1 id ad. 

- Intervención en el grupo int• ·disciplinario 

que codificara para la Integración del ar­

chivo de ADEFAS y val ldaclón del mismo. 
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2. Pago e Jdent 1 flcac Ión de ADEFAS 

Coordinadoras Regionales 

- Seguimiento al pago de las ADEFAS a nivel cen­

tro de trabajo y contadurlas foraneas. 

Subdirección de Contabilidad 

- Seguimiento al pago de las ADEFAS a nivel con­

tadurta de rama. 

Subdirección de Programación 

- Seguimiento al pago de las ADEFAS a nivel 

Institucional, 
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... 

6. Poi ltlcas 



6.1, Polftlcas Generales 



olltlcas enerales 

Es responsabl l ldad de las areas el propor· 

clonar Ja documentación que sirva de base 

para el arqueo. La coordinación de las 

actividades estará a cargo de la Dirección 

de Control Programático y Financiero y de 

las Delegaciones Federales apoyadas por 

las áreas sustantivas de Ja subdirección 

de programación. 

E 1 documento que se ut i 1 izará en 1 a capt~ 

ra de la información es el formato de 

ADEFAS. 

Todos los documentos considerados para su 

arqueo como AOEFAS deberán tener formula­

do previamente el documento de Control de 

Información Financiera (CIF) correspon· 

diente. 

Todos los pasivos considerados como ADEFAS 

deberán ser Identificados con un sello que 

d 1 ga: 

ADEFAS 19 registrados en Ja contadurfa 

de y debidamente follado con el 

nOmero consecutivo asignado por cada con­

tadurfa y asociado con la l lteral o núme­

ro que la Identifique. 

Las áreas operativas deberán de Informar 

a todos sus proveedores la Importancia 

que tiene de contar a tiempo con toda su 

documentación (facturas, recibos, etc.), 

para el cierre del ejercicio fiscal co~ 

rrespondlente. 
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Todos aquel los adeudos que no sean repor­

tados en el citado formato o bien, que no 

sean presentados en la fecha establecida 

para el cierre del arqueo no serán consi­

derados como ADEFAS y por ende, gravarán 

directamente el presupuesto del año que 

cursa. 

La captura y los procesos de Información 

serán responsabl l ldad de 1 a gerenc la de 

lnformétlca Institucional. La unidad de 

Informática de la subdirección de finan­

zas tendrá a su cargo la elaboración de 

los sistemas. 

El seguimiento que al pago de las ADEFAS 

se de durante el ejercicio del año si­

guiente de la ADEFAS capturadas se reali­

zará localmente. Siendo responsabilidad 

de las coordinadoras regionales a nivel 

centro de trabajo y contadurlas foráneas 

y de la subdirección de contabilidad a 

nivel contaduría de rama, 
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6,2, Polltlcas Especificas 



Polltlcas E s p e c 1 f 1 c a s 

Los documentos que se arquearán como 

ADEFAS, serán aquel los cuyos registros 

afecten a las siguientes cuentas: 

2102 Proveedores 

2108 Regal las Devengadas 

2109 Rentas Devengadas 

2 11 o Cuentas por pagar (a cargo de 

Institución) 

1 a 

2 111 Acreedores Diversos (a cargo de 

la lnst 1 tuc Ión) 

2 118 Contratistas 

~. deberá Incluirse en el arqueo aqu~ 

lla documentación que se encuentra regis­

trada en las contadurlas y que su pago se 

realizará hasta el siguiente ejercicio. 

Con el fin de Integrar el saldo total para 

efectos de AOEFAS, se Incluirán tamblen 

los saldos al cierre del ejercicio que 

afecten las siguientes cuentas: 

2111 Acreedores Diversos.- Retenciones 

(pagos que no son a cargo de la 

lnst ltuclón). 

2113 Impuestos y derechos por pagar 

2116 Gobierno federal impuesto único 

Las unidades de control de las ramas co­

rrespondientes serán responsables de ela­

borar el documento de Control de Informa­

ción Financiera (CIF) y anexo del CIF, 

asl como asignar clave de autorización; 
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no conslderandose como ADEFAS aquel los do­

cumentos que contengan claves de autoriza­

ción del ejercicio en que se van a pagar. 

Las áreas operativas conjuntamente con la 

subdirección de contabl 1 ldad y las coordi­

nadoras regionales real Izarán un anál !sis 

previo al arqueo de ADEFAS, sobre los do­

cumentos que reciban para tramite de pago, 

para determinar que contadurla efectuará 

el pago y evitar cargarle ADEFAS a una con 

tadurla que no le corresponda. 

Las áreas operativas asignarán personal 

con autoridad suficiente, para la coordi­

nación y decisión de los problemas que se 

presenten en el arqueo, ademas deberán de 

concentrar toda la documentación pendiente 

de pago. 
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7, Diagrama Conceptual del Sistema de ADEFAS 
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MOVIMIENTOS 
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8, Procedimientos 



SECOF'I. 

SUBDIRECCION: DE INGRESOS 'I EGRESOS 

RAMA: EVALUACION l'HOGP.A!-tATICJ\ \' fINANCIERA, 

ROCEDrnIENTO PARA1 ARQUEO, CAPTIJRA Y VALIDACION DE 

AREAS ort-:M.TIVAS o MJHVAS. RESl'ONSARI.E DEI. Dl::PTO. 
DE CONTROL, 

,44 

HOJA l DE 

SISTEMA 1 ARQUEO, CAPTU­
RA E IDENTifI­
CACION DE ADE-

ACTIVIDADES 

1. - IDENTlfICA DOCUtH;NTOS PEN­
DIENTES DE PAGO 1 

(fACTURA, RECIBO, CERTIFICA 
DO DE OBRA Y !IOTA DE CREOI7 
T0), 

2,- VERIFICA SI I.OS DOCUMENTOS 
IDENTifICADOS COMO ADEf'AS, 

TIENEN ELABORADO EL FORMATO 
PARA EL CONTROL DE IUFORMA­
CION FINANCIERA (CIF). 

J, - ENVIA AL RESPONSABLE DEI. 
DEPTO. DE CONTROL DOCUMENTO 

FUENTE PARA QUE ELABORE EL 

CIF CORRESPONDIENTE. 

4. - RECIBE DOCUMENTO FUENTE 'I 
El.AHORA FORMATO DE CONTROL 
DE INFORHACION FINANCIERA 
(CIF). 

5.- REVISA SI Er. DOCUMENTO FUEN 
TE Af'ECTA VARIOS DATOS PRE7 

SUPUESTALES COMO SON 1 CEN­
TRO DE TRARAJO, DEPARTAMEN­
TO, CO!\CEPTü OE ORIGf:!\. 

SI AFECTAN 

6. - E!.ABORA ANEX() DEL CI F, ANO­
TANDO EL NUMERO DE FOLIO DE 

ADf.FAS !.:N FORMA CONSECUTIVA 
POR CADA 011.TO PRESUPUESTAL 
QUE AFECTE E!, DOCUMENTO 
(VER INSTRUCTIVO DE LLENADO 

DEJ, FORMATO) "ANEXO DE CIF" 
CON'rI!WA PROCEDHllENTO EN 
EL PUNTO No. 2. 



SECOFI. 

SUBDIRECCION: DE INGRESOS 'l EGRESOS 

A REAS OPERATIVAS O ADMVAS. RJ-:SPONSAílJ.E DF.I. 
DEPTO. DE COrJTROL. 

• 45 

HOJA :.. DE 8 

SISTEMA.1 ARQUEO, CAPTU­
RA E IOENTIF'I­

CACIDN DE ADE­
FAS. 

ACTIVIDADES 

NO AFECTAN 

7.- ENVIA AL AREt. OPERATIVA EL 

DOCUMENTO FUENTE Y CJF. CO!! • 
TJNUA PROCEDHIIENTO EN EL 

PUNTO No. 2. 



SECOF I. 

SUBOIRECCION1 DE FINANZAS, 

RAMA: GERENCIA DE S l STEl"AS DE CONTABILIDAD, 

PROCEDIMIENTO PARA 1 AR l)EO, CAPTURA Y VALIDACION DE 

AREAS OPEfiATIVAS O ADl!VAS. CONTAOURIA 
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llOJA J DE 8 

ISTEHA1 ARQUEO, CAPTU 
E lOENTif'ICA­
CION DE ADEFAS 

ACTIVIDADES 

SI CONTIENE CIF 

B. - REVISA SI F.L CIF' CONTEMPLA 

TODAS LAS AFECTACIONES PRE­
SUPUESTALES QUE CONTIENE EL 
DOCUMENTO, 

9,- ENVIA AI, RESPONSABLE DE LA 

UNIDAD DE CONTROL PARA QUE 
ELABORE EL ANEXO DEL CIF, 
VER PUNTO No. 6. 

0,- IMPRIME "SELLO DE ADEFAS" 
AL REVERSO DEI. DOCUMENTO 

ORIGINAL PARA TRAMITE DE P.a 
GO Y EFECTUA SU CODIFICA­
CION (VER INSTRUCTIVO PARA 
Et. LLEN.l\DO DEL SELLO DE ADE 
FAS). -

l, - ELABORA "FORMATO PARA EL 

ARQUEO DE ADEFAS". ASIGNAN­
DOLE UN NUMERO DE FOLIO DI­
FERENTE PARA CADA AFECTA­

CION PRESUPUESTAL, CONFORME 
LO INDIQUE EL CIF O ANEXO 
DEL SELl.O DE ADEFAS, (VER 
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO 

DEI. f'ORMATO PARA EL ARQUEO 
DE ADEFASl. CLASIFICADOS 
POR TIPO DI: OPERACIOll, DEFI 
NITIVOS, REVERSIBLES 'i COH:­
PENSACJONES DE ADEUDOS. 

2.- OBTIENE COPIA FOTOSTATICA 

DE I.A DOCUMENTACION PARA 
TRAMIT!.: DE PAGO. (FACTURA, 

CIF 'i ANEXO DEL CIF), 

3.- OISTRIBU'iE OOCUMENTACION DE 
LA SIGUIENTE MANERA: 

- ORIGINAL DE LOS DOCUMEN­

TOS PARA TRAMITE DE PAGO, 
C!F Y ANEXO DEL CIF RES· 
PECTIVO, PERMANECEN EN 
lAS AREAS OPERATIVAS O 
AOMVAS, HASTA SU TOTAL 
TRAMITACION DE PAGO. 



SECOFI. 

SUBDIRECCION: DE FINANZAS. 

RAHA; GERENCIA DE SISTEMAS DE CONTABJr,JDAíl. 

PROCEDIMIENTO PAM: AR UEO, CAPTURA Y VAl.IDACION DE 

AREAS OPERATIVAS O AlJMVAS. CONTAllUEUA 

HOJA 4 DE 8 

SISTf.:M/\: ARQUEO, CAPTU­
RA E ILlf.JITlfl­
CACION DE 

ADEf'AS 

ACTIVIDADES 

- COPIA FOTOSTA':'ICA DE LOS 

DOCUMENTOS PARA EL TRAHI 
TE DE PAGO (f'ACTURA, crF 
Y ANEXO DEI, CIF) A LA 

CONTADUR IA. 

FORMATO PARA EL ARQUEO 
DE ADEf'AS A LA CONTADU­
RIA, 

14.- RECIBE DEL AREA ADMVA, 

- COPIA DEL DOCUMENTO PARA 
TRAMITE DE PAGO (FACTURA 

CIF Y ANEXO DEL CIF). 

- FORMATO PARA EL ARQUEO 

DE ADEFAS 



SECOFI, 
SUBDIRECCJON DE INGRESOS Y EGRESOS 

RAMA1 EVALUACION PROGRA!>!ATICA Y flNAflCII:RA, 

CAPTURA 

COfll'ADURlA MJ->J• J>/ICP DE COI/TROL lNFORMATICA 

• •B 

HOJ :. 5 DE 8 

SISTEMA: AR~UEO, CAP­
TURA E IOEN­
Tlf'ICACION [J-; 

ACTIVIDADES 

15. VERIFICA QUE f.A COílHICA­
CION DEL FORMATO PARA EL 
ARQUEO DE ADEFAS ES!'E DE 
ACUERDO AL INSTRUCTIVO DE 
LLENADO DEL FOR"1.ATO Y DE 
LOS DOCUMENTOS Clf' Y ANEXO 
DEL CIF. 

NO ESTA CORRECTO 

16. CORRIGE ERROR (ES) Y COMUN! 
CA AL AREA QUE LO El,ABORO 
PARA QUE LOS CONOZCA Y CO­
RRIJA, 

ESTA CORRECTO 

17, Et'ECTUA CODIFICACION CONTA­

TABt.E EN EL FORMATO PARA EL 
ARQUEO DE AD E FAS. 
~ LAS COPIAS FOTOSTATI­

CAS DE I.OS DOCUMENTOS 
PARA TRAMITE DE PAGO, 
CONTlllUAN PROCEDIHIEN 
TO NORHAL DE VINCULA:­
CION CONTABI.E PRESU­

PUESTAL, PARA REGIS­
TRO DE PASIVO. 

10. DETER~INA crrRAS DE CONTROL 
DEL FOR?IATO PARA EL ARQUEO 

DE ADEFAS, EN I.AS COLUMNAS 1 
- IMPORTE HONEDt'\ EXTRANJERA 

- CUENTA 
- IMPORTE, 

19. ELABORA CONTROI, DE ENVIO 
CON CIFRAS DE COflTROf., POR 
TIPO DE REGISTRO (DEFINITI­

VOS, REVERSIBLES Y COMPENSA 
CION DE ADEUDOS), CADA TIPÜ 
DE REGISTRO SERA UN GRUPO. 



SECOFI. 

SUBDIRECC101'1 DE tl~GRESOS Y EGRESOS. 

RM!I\: EVAl.Ul\CtON PROGRAHi\TlCl\ Y F'IN/\NCIERA. 
PROCEDH11EN'!'O P/\RA: ld~.QUEO, CAPTURA Y \'AI.InACION 

DE ADEFAS 

• 49 

ltO.lA DE 8 

SISTE~A: ARQUEO, CAP 
TUHJ\ E IDEllTf 
FICACION OE: 
ADEF/\S, 

ACTIVIDADES 

t:t:VIA /\ L/1 lJNlDA!J DE IllFOkM~ 

TICA: 
- F'1RMATCI Pl\RA EJ. ARQUE.O DE 

!\Of;t'AS, CLASIFICADO l'OR 
GRUPO. 
CONTROL nE Efl\'10 CON SUS 
RESPF:CTI \'AS C l FRAS DE CON­
TROL, POR CADA l;RUPO DI: 

FORMATOS O TIPOS DE REGIS­

TROS QUE SE HAYAN LUlJH'l -
CADO. 

RECIBE DE LA CONTAOURIA LA 
SIGUIENTI-: OOCUMENTACION Y 
ACUSA DE RECIBO EN EI, CON­
TROL DE ENVIC-.. 

- FORMATO PARA EL ARQUEO DE 
ADErAS. 

- CONTJWL DE ENV 10 CON Cl -
FRAS DE CONTROL. 

CAPTURA INFORMAClON, PROCES 

Y EMITI:, 
- LISTADO DE VALIDACION ADo-

102, POR GRUPO. 

- CONTROL DE i':NVIO. 

ENVIA A l.A CONTADURIA1 

- LISTADO DE VALIDAClON 
A.00102. 

- CONTROL DE ENV 1 O. 

RECIBE ~EI!U'0Rf1ATICA LISTAD 
nE VALtílACION AD0l02, POR 

GRUPO Y COUT"OL DE ENVIO Y 
ACUSA DE RECIBO, 

VERIFICA SI EXISTEN ERRORES 
EN EL LISTADO DE VALIDACION, 

EXISTE ERROR. 

ANALIZA LOS ERRORES MARCADO 

EN EL LISTADO DE VALIDACION 1 

QUE PUEDEN SER 1 



SECOFI 

SUBDIRErCION DE INGRESOS Y EGRESOS 

CONTADURIA MESh l'ACP DE CONTROL INFOR!-IATICA. 
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llOJ A 1 OE 8 
ISTEMA: ARQUEO, CAPTU­

RA E IDENTIFI-

CAClON DE ADE-

FAS. 

ACTIVIDADES 

- EN EL NllHEJIO DE FOLIO Dt: 
AOEF'AS1 POR DUPLICIDAD DE 

FOLIO, EL SISTEMA TIENE 
UN FJI,TRO QUE NO ACEPTA 
FOLIOS DUPLICADOS, O POR 
QUE t.A CI.AVE QUE IDENTif'l_ 
CA A LA CONTADURIA NO PER 
TENEZCA A LA QUE ESTA RE:­

GJSTRANDO EL ARQUEO. 

- LA CLAVE DE AUTORIZACION 
PERTENE2CA A LA DEL A~O 

QUE CURSA, 

- CENTRO DE TRABAJO Y CEPA~ 
TAMENTO ERRONEO. 

- CUENTA DE MAYOR Y SU9CUE!;! 
TA INEXISTENTES. 

EN TODOS ESTOS CASOS DEBE 

AA VALIDARLO PRIMERO CON:­
TRA EL FORMATO PARA EL 

ARQUEO DE AOEFAS PARA CO­
NOCER SI ES ERROR DE CAP­
TURA O CODIFICACION, Y 
DESPUES CONTRA J,OS CATALO 

GOS DE VAI.IOACJON Y CATO:­
GO DE CUEllTAS Y SUI\CUEN­

TAS ESPECIFICO PARA J\DE­
FAS, ESTE ULTIMO SE DEBE­
RA PE DAR DE ALTA EN 
INFORMATICA PARA f::STE FIN. 

27. ELABORA FOR •,ATO DE CORREC­
CION PARA EL ARQUEO DE ADE­

FAS, (VER INSTRUCTIVO PARA 
EL l.LENADO DEL FORMATO DE 
CORRECCION), 

28, ELABORA CONTROi. DE ENVIO 
POR LOS FORMATOS DE CORREC­

CION PARA El. ARQUEO DE ADE­
FAS Y TURNA A INf"ORMATICA 
PARA SU CORRECCION (ESTE 
PROCESO SE Rl::PITE CUAl'iTAS 

VECES SEA NECESARIO), CONTI 
NUA EN EL PUNTO No, 21 DE -
ESTE PROCEDIMIENTO. 



ECOFI. 
SUBDIRECClON DE INGRESOS Y EGRESOS. 

SUBDIRECClON DE INFORMATICA lf/FORMATICA 
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HOJA 5 DE B 

SlSTEM.I\: ARQUEO, CAPTU­
RA E IDENTIF I­
CACI ON DE ADE-

ACTIVIDADES 

COMUNICA A JNI-'ORMATICA QUE 
ESTA CORRECTO. 

RECIBE DE LA CONTADURIA COHU 
NICACION DE QUE LOS GRUPOS 
ESTAN CORRECTOS. 

PROCl-~SA Y EMITI: LISTADO GLO­
BAL DEI. ARQUEO DE ADEFAS CON 
CIFRAS DE CONTROI •• 

32, CIEt\A ARCHIVO DEFINITIVO DE 
ADEFAS, 

33, OBTIENE 'i ENVIA CINTA Y CI­
FRAS DE CONTROL A LA SUEIDI­
RECCION DE INFORMATICA, PARA 
LA CONSOLIDACION DE CINTAS. 
- CINTA MAGNETICA DEL ARCHI­

VO DE ADEFAS, 
- Clf'RAS DE CONTROL, 

34, RECIBE DE CADA UNA DE J,AS 
UNIDA.DE!; DE INFORMATICA DE 
LA INSTITUCION1 
- CINTA MAGNETICA DEL ARCHI-

VO DE AOEFAS. 
- CIFRAS DE CONTROL. 

35. CO~SOLIDA CINTA DEL ARQUEO 
DE ADEFAS 'i OBTU:NE: 
- CINTA DE CONSOl.IDACION DE 

ARQUEO DE ADEPAS, 
- CIFRAS DE CONTROL. 

36. TERMINA PROCEDIMIENTO DEL 
ARQUEO, CAPTURA Y VALIDACION 
DE ADEFAS. 



9, formatos de Referencia Requlsltados 

de Acuerdo al Manual de Metodologla 



9.1. Entradas 
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/'SEaJFI. r "' HOJA 1 DE 1 
SUBDIRECC!ON DE ANAL!SIS y DISERO DE s1smw; DE 

30-VI Il-86 
INRJR•llCION, FEO>\: 

\. l'IA~ DE PROYECTO ~ \. 
FASE l.l. ~ 

ASIGl-V\00 A: 
DIRECC!ON llE ~\IAl.UACJON PR!x.RA'll'f!CA LIC. JOSE LUIS C. 
Y FINANC!ER\. No. DE PROYECl'O; 01 PRIOR!MD: A. 
920-2, 

SUHDIRECC!O~ DE INGHESC6 Y íERESOS. FEO>\ m; I~ICIO: TElt\flNACION. 
920-21. DI· IX-86, 05-XII-86, 

DEPARTAMEN'!O DE 11\GRESOS Y EGRESoS D.F. 
ESPECIAi.ES, DEPARTAM!Nro DE . .\NA!.! SIS Y D!SEllO DE 
920-2!3. SISTEl'J\S (A). 

160-12!. 

··~. CAP'IURA E !DEN'í!FICACION DE EN'íl!EVISTAOO: 
ADEFAS". LIC. !IECTOR C. 

JEFE DEL DEPART,\lllNl'O, 

OBJb1'1VO: 
orrnn ZAR LA CAPruRA DE LOS ADEl.nllS 
REffi\IOC!OOS POR L\ SECRlTARIA ~E AL 31 
DE DIC! ~lllRE DE CADA Al'IO SE El;QJ!Th'íRFN 
EN PODER DE LAS IHFERr:JffES UNIDADES 
All>llNISTRATIVAS DE ¡,\ INSTITIJC!ON. 

FUNCIONES QUE APOYA: DECISIONES QUE Al\lYA: 
OCM'ROL DE LAS DISTINTAS OBLIGAC!lNES LA lffll.IZAC!ON ADEQJADA DE LOS REQJRSOS 
aJN'TRAIDAS AL 31 DE DICl~filRE DE CADA PRESUPUESTALES OTORGAIXJS A CA!JA AJU:A. 
F.JERCICIO PRESUPUESTAL. 

OBSERVACIONES: BEl.'EF 1 C !OS: 

- TENOR\ Al'LICACION Gl;'IERAJ. El; CADA UNJ[J¡\IJ rna-TIFICAR, CCJ'<TROL\R Y DAR SEGIJl~llEN'TO 
,\11.'JNISffiATIVA DE !.~ INSí!TIICl()t(, SW HASTA SU PAGO, DE UN ADEFAS AUN, EN EL 
PERJUICIO DE SU llBlf'.ACION GE<X:RAFICA. FJEHCICIO PRESUPUESTA!. SIGIJIE1"l'E, 

- PARA ESTio CASO PRACT! co srnA UN 
SISTEMA NUEVO, 

- SE JUST! I' 1 CA DENTRO IJE LOS PUNTOS 
3. 4 y 6 QUE COlrnESPONDEN AL l.l.3, 

PORMUl.O: AUTORIZO, 

\. , 



SECOFI. 

SUBOIRKCION nE AN,U.ISIS y ll!SE.qo ll[ SJ5fl~IAS nE 

ISFORll\C!ON. 

"All')UEÓ, C.\1'1UllA E 
lllt:vflrlc,\CION DE 
A!IEFAS" 
Oll.TETIVO: 
CCNl'ltOL PRESl.Jl1l/ESTAI .. 

FASES o 
i\CTIVJfWlí:S. 

DlSClllPC!ON DEL 
PROYECTO 

LE\IA\TAMIE.~ID l'E 
INFOl\\l\C!ON 

nrs1:~0 

PR!füMS 

IXJUJHI'.\'f,\C ION 

CAPACITAC[(l~ 

Jl.lPLANTACICW 

~ 
~ 
~ 

::: 

N 

N 

8 

N 

N 

~ 

~ 
e 

~'i\ROJ ,\NHJ\'J() ne r.. 
Afl.\ 01 
SJ\!BOJ.0';!1\: 
pnnGR\\~\J'{l ~ P&\I. y. 

nr 

l'll'Rl(tll: P. 
IXJRAC!ON l'.SrPtfü\ 
TlffS ~'ESES Cl\'CO JIJAS. 

DIAS 

CLAVE: !(>0-IZI 
# i'ROYEL1D: 01 
PRIORillAJJ: A. 

FASE I.l.4. 

EQJJl'O DE TR,\HAJO 
JQ~¡; 1.UIS C. M\ 11 
l'LílRO I', Al!A Zl. 

¡\\'¡\~'{·¡:_ F E C 11 ,\ S llAJlll.ES AVANCE ~llc~SUAL 
r,7 

INICIO TERMl~ü 
00000 1-IX-Sfi, 5-Xl l-Ró ll'G. ll'iS 
N.:r>DCU O 

SEPTIE:mnr OCTUBl!E NOVIE~IBRE ll!CIEMBl!E 

1-IX-B6 17-JX-66 11 11 

XX 17-IX-Sll 7-X-86 14 25 n V V V 

7-X-66 14-X·6G 30 " ' v 
XXX 

xxxx !4-X-86, 22-X-86, 36 " V V 

22-x-86 5-Xl ·06 10 46 
xxxx 

5-x1-e6 26-x 1 -86 14 60 
XXX XX 

26-Xl-06 s-x 11-86 67 p 
XX XXX 

~ 



f.;'ECOFJ, 

SUBíl!RECCION nF. ANAL!SIS y llISESn llE SISTHIAS 

DE rnrnR~•AC!ON 

!~FORME MENSUAL 

ílJ,\S llABil.ES ACL~.!flJ'1lJS 
CLAVE llF.I. CL\\'E PIWG. REAi.. /li'S\'. 

DEPARTAMENTO ílEI. SI 5 
TE.~!,\ -

160-121. 01 p7 

/ ' JnJA 1 DE l. 

FASE 1.1.4. 

~ ' 
.\1 g Ptl01;RAMACION '.IJ;.~SU,\I. 

l. 
() ;to;E, f.EB, ~~R. AH~. H\Y. .RN. ,11/1.. ·\C.O. SEi'. ocr. OOV.DIG 



SECOFI. 
-.... 

110.JA 1 DE 1 
SUBnll!ECCION DE ,\~,\LISIS y 111srno nE 

FASE 11. 1 • l •• 
r1Jfil..~_12i_llif..ORl1~1.9J! ________________ --I 
,ooCUtlEtlTO PARA COll 1F1CAC1 ON 

/ 

PARA LA 1 NTEGRAC ION DEL ARCll I \IC MAESTRO 

Cl.A\~; IJF No, REGISTRO 
TARJlTA SEOOFI, 

[i] vbblolohl 

A• ALTA 

B• A~Wl.IACION 

C= CAMB !O 

INICIO llf: 
LA OBRA 

Gil lol2!11li lul1I 

~OMBRf: DEI. CONTllATISTA. 

TI PO DE 
CONTRATO 

(AJ 
A• NOll~L\1. 

B= 5 I NDI CATO 

IYA 

IOU'llO DE 
CTh'J'RAlO. 

lg ¡,lo Jolol o! ol 1~ 11 

TARJETA 1 

rn 

1 1 1 1 1 

TARJETA 2 

"' '" 



/ SECOFI ' 

~~'-] Subd i rece i ón de Anld 1s1 s v Olseño de 
Fase 11. J.). ,. --· ri .. 1-'- "" 

' Diseño de Pan ta 11..is , --, 
Pantalla 01 

-.. 

SECOFI 

CENTRO DE TRABAJO 920 
OEPARTAHEtHO 213 
5 ISTEHA 01 
PRE PARADO POR: ADA 11 
REVISADO POR: ADA 01 
APROBADO POR: 160-12 

/ /i Part/ Deveiy EjercyPa ado/pEJerc.Á,t-art .. /n·Pan.~y 
Pres, aado do g Pres. P, Oup 1. no Cons 

\.. 

1 1 1 1 r-
1 1 1 1 1 
1 ' 1 ' ¡-
1 1 1 1 r-

'\. ~ -



SECOFI 
Hoja 1 de 1 

Subd 1 rece l ón de An:i 1 is 1 s Di ~cl'lo de 

Sistemas de Información Fase 11.1.). 

Pantalla de Ca turn de Información 

SECOFI 

CLAVE OE TARJETA: A(I) 
NUllERO OE REGISTRO SECOFI: 9(6) 
NUHERO OE CONTRATO: X(9) 
IWHERO OE TARJETA: 9(1) 
INICIO OE OBRA: 9(6) 
1 VA: 9(2) 
TIPO OE CONTRATO: X(l) 
llOHBRE OEL CONTRATISTA: A(40) 
CLAVE OEL AOEUOO: A(l) 



58 
J'SECOFI. ' 

SUBOIRECCIOX DE ANAl.JSIS Y lllSE~O !JE --"~-·~l __ ~O~E~--1 

SJS1HIAS llE INFOR)<ACIO~ 

,nETERMINAC!ON Y ANAL!SIS JJE OAl11S OE E\TIW>I. , ' 
FASE 11. I. 3. 

NO~•BRE JJEL 
llATO 

No. JJF RH; 1 STíl<l 
SECOF 1 • 

No. OE CONTRATO. 

INICIO DE OBRA. 

NOMBRE nn 
CONTRA T 1 STA. 

Ll'~C J Til!l 
DE CM!POS 

ílb 

09 

06 

40 

fl l'll llE SI: lJS:\HA 1:~ El. 
llA 1 O REPORTE 

~U~1EH 1 en. 

ALFA NU~'l:R.!_ 
co. 

NUMERICO. 

AL FAHl'T 1 CO 

llSlJAR 1 ns' 
REPllHTE Y 
PA.'\./Al.L\. 

\'AHIOS Rl'l'ORTl'S 
y i'ANT..\1.1,AS. 

REPORTE y 
PANTALLAS. 

Rt:l'ORTE y 
PA~T,\l.LAS. 

SEt;llRIDAD 
CONSULTA 

.\ '~ 1: ¡\ 
Fl~:\NCILRA. 

JJEPAHTAME~TO 
CONTRAT 1 STA. 

lll'PARTAMl'NTO 
CONTl~ATISTA. 

DEPARTAMENTO 
CONTRAT 1 STA. 

CLftVE OEL ArEU!lO. 03 ALFABETICO us:1,\RJO ltl'l'OHTE ARE,\ 

AUTOR! ZA 
CAMBIO 

DEPARTAMENTO 
CONTRA TI STA. 

DEPARTAMENTO 
CONTRAT 1 STA. 

DEPARTAMENTO 
CONTRAT 1 STA. 

OF.PARTAMENTO 
CONTRATISTA. 

VINCUl.AC ION 
CONTABLE 
PRESl'UESTAI.. 

OBLJC,\TORIO 1 DEl'ENJJE~C JA 
OPC:IONAI. 2 

NINGUN.\. 

~o: OE REG 1 S 
TRO SECOF 1 • 

No. JJE 
CONTRATO. 

No. llE 
CO~TRATD. 

MO~IE~TO 
CONTABl.I'. 

y PA~TAl.LA 

FRECdENC 1 i\ 

CONSTANTJ:. 

CONSTA~Tl:. 

corisTANTE. 

CONSTANTE. 

CO~STANTE. 

FINANCIERA. 

JEHAHQU JA 
llEL JJATO 

LLAVE DEL S 1 STl:MA. 

1.1.A\'E llEL SISíEMA. 

OPERATIVO. 

OPEHATIVO. 

OPERATIVO. 

' 
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SECOFI, r .... 
MOJA 

SUBDIRECCION DE ANAl.ISIS Y íllSE~O 111' 
l 01: 

SISTH•,\S 111: INHlR'IACIOS. 
FASE 11.1.3. _, 

' \ANAL!SIS y CLASIFfC,\CIOS nr l),\TM 

.... 

ALTAS N~Pl. Ii\CIO."JES CA~!B IOS PORCENTAJES OBSEl!VAC 1 OSES 

CLAVE ll!: SE UTILIZA 
TAl!Jl:TA A. COMO 1.LAVI' DE 

ACCESO Al. 
S 1 STE~L\. 

No. DE REGISTlt 
SECOFI 000001, 

No. DE CONTRAT SE UTll.IZA 
000000001. COMO LI AVF. DE 

ACCESO AL 
SI STE14A. 

No, DE 
TARJETA l. ' 
INICIO nr: 
OBRA OZOl87. 

NO~!BRE DEL 
CONTRA TI STA 
ING, CIVILES 
~SOC!AOOS, S.A. 

IMPORTE DEL lf.IPORTE DE LA !SR. 
CONTRATO. M1PLIACtON. 

AMPl.IACION EN 
DIAS, 

' 
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FS[COFI. 

SllRlllRECCION llE ANAI.ISIS Y DISESO llE 

SISTE'~\S llE INl'Ollf!ACIOS. 

PROCESOS SOBRE LnS !JATOS ,. 

ENTRArlAS 

No, REGISl'RO SloCOi·I, 

No, llE CO~TRATO. 

FECll,\ PE RECEl'C 10;-¡. 

No. DE SOLICITUD DE PAGO. 

VALOR DEL nocu:-:E:-;ro :-IETO ,\ 

l'AGAll. 

\ 

LASE llE PAGOS. 

LAVE DEI. ADEUDO 

OEVENGAllO (DEV) 

EJERCIDO (EJE) 

PAGADO (PAG) 

PROCESOS 

ACTUAL 1 ZAC lllN DEI. 
AnC/11\'0 nE p,\GOS. 

EMITE PROGRA/.IA !JE 
PAGOS. 

ACTUALIZA SALDOS. 

\RQUEO 

CAPTUR,\ 

VALIDACION 

FOL lffi DUPLICAD:JS 

.60 

r 
llOJA l DE 

\. FASE 11.1,3. 

S.\1.1 DAS 

E:-rntAIJAS DE CUENT,\ 
REPORTE DE LA SITUACION 
DE CONTRATOS. 

NO. DE CONTllA T'l. 

No. DE CO~TRAT!STA. 

IMPORTE TOTAL. 

l~!C!AL. 

AMPLIAC!ON. 

TOTAL 

IMPORTE PAGADO 

RECIBOS. 

CERT 1 F l CA DOS. 

TOTAL. 

SALDO PENDIENTE. 

\NT!Cll'OS. 

MQUEO DE ,\DE FAS. 

ADEFAS NO ENCONTRADOS 

Y YA OPE:lADOS. 

ADEFAS NO CONSIDERADOS 

Y REALES. 

,\DEFAS NO ENCONTRAD,\S, 



'sECOl'I. 

SllB!l l RECC 1 ON llE ANALJSJS y 

TlF PJ ~"'"\l.\r 1 '~ 

'-<"r.u "11 ENTn DE ENTR "" < Y < 

PROCESOS 

SEGMENTO 
DE DATOS 

CONTRATOS 

I DENTJ F 1 CACJON DE 

AllEFAS 

VAJ.JDACION 

ADEFAS YA OPERADAS 

AOEFAS NO CONS 1 DE~A~AS Y 

REALES 

ADEFAS NO ENCONTnADAS 

ADEFAS EXCEJ1JDAS 

F. • FNTP.ADA AL S 1 STEfiA 

S • SAJ. IDA AL S 1 STE~:A 

n1srno llE 

" ' 
U) 

o 
U) WJ 
o: " " u o 
~ ::: 
U) o s "' -t 

w _, 
"' "' " z 
o ... 
u vi 2 
;;¡ o u 

o: ;:.; f- Ul 
Ul ::; u 
::; " < < " ~ ~ f-

u 
< u. < 

• 61 

' r 
HOJA DE 

SISTEMAS 

~ '- F '"' 11 1 1 ~ 

2 "' _, 
ü "' .,, 
o: f-

"' z ..., o 
w ,..; u _, _, < 7. < w f- 2 f-

" Ul U) 
w u w 

o _, 
" < " o o. 5 o. 

w o: " ¡¡; 
" f- V: u 
O' 7. w z w o: o o: > o: 
< u c. o. 

s 

s 
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(SEO'lFI "' 
SllBOIRECCION PE ANAl.ISIS \' OISE~n 'lE SI Sl'E"AS 

¡ 

1 ni' lU'nD\L\Clm' 

~TAi.LAS flE CONSULTA , 

( 
N\NERO DI' PAVf,~.L\ NtlU!RE DEL ARtll!Vn FREClílONC!A 

01 POSIHl.ES AOEFAS ~ll'NSUM. 

01 ARQUEO nE AOEFAS MENSUAL 

' 

PROPOSIW usmuw 

C0'1PARACI ON flE V 1NCULAC1 ON 

EJERCICIO CONTHA CONTAR/.!: 

ARQUEO, PHESUPUEST1\L. 

COllPARACION !JE V 1 ~cu LAC ION 

EJEHCICIO CONT!l.\ CONTABLE 

ARQUEO, PRESUPUESTAL. 

' 
..., 

110.JA l DE 1 

FASE l l. l.'' ..., 

OllSl:HV,\CIOOES 

"' "' 



SECOFI 

Subd 1 rece l ón de Aná 1 r sis y o¡ Sl.'iiO de 

Sistemas de Información 

Pantalla de Sal ida 

SECOFI 

CONTROL DE AOEFAS 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

X X X X X 
No. de X Cantidad X Partida Pre- X Abono a la X Saldo Pre- X Unidad Ad-
Contrato X Devengada X supuesta! X Unid. Admva, X supuesta! X mlnlstrat lva. 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
X X X X X 

X X X X 
X X 

X X X X X 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Tata les: 

"' w 

1 1 



10, Programas de Incidencia 



RELACION DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE ADEFAS 

PROGRAMA 

ADOl 

AD02 

AD03 

AD04 

UNECLAS 

DESCRIPCION 

VALIDACION Y ACTUALIZACION DEL ARQUEO 

SELECCION DE POSIBLES ADEFAS 

COMPARACION EJERCICIO CONTRA ARQUEO 

ACTUALIZA SALDOS 

UNION Y CLASIFICACION DE REGISTROS P.A.C.P. 
Y GENERACION DEL ARCHIVO CP0403 QUE ALIMEN­
TA AL PROGRAMA CP12 DE LA V.C.P. 

,64 



. F !\ 

INTERCONEXION DEL SISTEMA DE AOEFAS 

AL SISTEMA DE VINCULACION CONTABLE PRESUPUESTAL 

PROGRAMA PROGRAMA OBSERVA· 
GENERADOR ARCHIVO VARIABLE FORMATO RECEPTOR CIONES 

A002 AD0202 LLAVE c P 12 ARCHIVO 
OIA 9(2) CON 
HES 9(2) FORMATO 
ARO 9(2) P.A. C.P. 
HOJA 9(4) 
CDNTAOURIA 9(4) 
CENTRO TRAS. 9 ( 3) 
CONSECUT 1 VD 9(2) 
RESTO 
NUM. DOCTO. 
ARO 9(2) 
LATRA X ( 1) 
CONSECUTIVO 9(4) 
TIPO DOCTO. 9(2) 
FOLIO U OBRA X (6) 
NUH. PROYECTO X(B) 
CVE. AUTIRUZA. X ( 11) 
FECHA VENC 1. 
OIA 9(2) 
MEX 9 ( 2) 
ARO 9 ( 2) 
MONEDA X ( 1) 
IHP. HON. EXT. 9 ( 11) 
TIEMPO CAMBIO 9 ( 10) 
HOM. CONTABLE 9(2) 
CENTRO TRAB. 9 ( 3) 
DEPARTAMENTO 9(5) 
CUENTA CARGO 9 ( 4) 
SUBCUENTA C X ( 9) 
CONCE ORIGEN 
PART. PRES. 9(4) 
DIGITOS 9(2) 
CARGO 9 ( 13) 
CUENTA ABONO 9(4) 
SUBCUENTA A 9(9) 
ABONO 9(13) 
COL. 150 X ( 1) 
TIPO HOV. X ( 1) 

ADD3 ADD302 1 OEM IOEH IOEH IDEH 

AD04 A00403 IOEH IDEM IDEM IOEH 
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INTERCONEXION DEL SISTEMA OE V.C.P. 

AL SISTEMA DE ADEFAS 

PROGRAMA PROGRAMA OBSERVA 
GENERADOR ARCHIVO VARIABLES FORMATO RECEPTOR CIONES 

CP04 CP0403 LLAVE AD02 ARCHIVO 
DIA 9(2) CON 
HES 9(2) FORMATO 
ARO 9(2) P.A. C.P. 
HOJA 9(4) 
CONTADUR IA 9(4) 
CENTRO TRAB. 9(3) 
CONSECUTIVO 9(2) 
RESTO 
NUM. DOCTO, 
ARO 9(2) 
LETRA X ( 1) 
CONSECUTIVO 9(4) 
TIPO DOCTO. 9 ( 2) 
FOLIO U OBRA X (6) 
NUM. 'PROVECTO X(S) 
CVE. AUTIRUZA X ( 11) 
FECHA VENC 1. 
OIA 9(2) 
MES 9 ( 2) 
ARO 9 ( 2) 
MONEDA X ( 1) 
IMP. MON. EXT, 9 ( 11) 
TIPO CAMBIO 9 ( 1 O) 
HOM. CONTABLE 9 ( 2) 
CENTRO TRAB. 9 ( 3) 
DEPATAMENTO 9(5) 
CUENTA CARGO 9(4) 
SUBCUENTA C X(9) 
CONCE. ORIGEN 
PART. PRES. 9(4) 
DIGITOS 9(2) 
CARGO 9 ( 13) 
CUENTA ABONO 9 ( 4) 
SUBCUENTA A 9(9) 
ABONO 9 ( 1 3) 
COL. 150 X ( 1) 
TIPO MOV. X ( 1) 



COICLUSIOIBS ! RBCOllBIDACIOIBS 

DB ACUERDO AL PRBSEITE MANUAL, SE PUEDE OBSERVAR COMO LA 
llBTODOLOGIA PLAITEADA ES FACTIBLE DE SBR LLEVADA A CABO, BS 
POCO COMPLICADA Y CUMPLE ADEMAS, COR LOS CUATRO PRINCIPIOS 
O CARACTERISTICAS BASICAS DE LOS SISTBllAS: 

1.- DIIAllCO 

VIRTUD QUE LE PERllTE IODIPICAR ACCESIBLEllBITE ALGURAS 
DE SUS PARTES. SIEMPRE Y CUANDO NO SE MODIFIQUE SU 
ESTRUCTURA C EL IODIPICAR SU ESTRUCTURA, PERTEIECERIA 
A DAR DB BAJA EL SISTEIA B lllPLAITAR OTRO El SU 
LUGAR, ACTIVIDAD QUE BSTA CONTEMPLADA ER LA FASE DE 
llANTElllIEITO Y COITROL > 

2.- SlllRGIA 

QUB ES LA PARTICIPACIOI DE DOS O MAS ORGAIOS U 
ORGAIISMOS PARA COADYUVAR AL LOGRO EPICIERTE DBL 
SISTEMA. 

3.- HOllllOSTASIS 

AQUI OBSERVAMOS QUE SE LOGRA EL PUITO DE EQUILIBRIO El 
LOS ORGAllSIOS QUE LO IRTEGRAW CON EL Fii DE QUE ESTOS 
PERSIGAI LOS MISIOS OBJETIVOS. 

4.- RBTROALilllllTACIOI 

CUEITA COI UNA FASE LLAMADA DE MAITElllIBITO Y COITROL 
DBL SISTEMA QUE ES LA QUE HACE QUE EL MISIO SE VAYA 
ACTUALIZANDO DE FORMA AUTOMATICA Y CON UN 111110 DE 
RECURSOS. 

ES AS! COMO SE CUMPLE COI LA PIRALIDAD PRIMORDIAL DE l!STE 
TRABAJO; SE ESTABLECE UNA BASE DE IETODOS HOIOGENEA QUB 
IIRIMICE COSTOS Y UNIFIQUE LOS REGISTROS APARTE DE FACILITAR 
LA CAPACITACION DE IUBVOS USUARIOS AL HACER FACIL Y ORDENADA 
SU IITERPRETACIOI, PUESTA El llARCHA Y CORTROL; Y AL MISIO 
TIBMPO PERMITE A LA MACROEMPRESA QUE LO IMPLANTE, MAIEJAR 
LOS REGISTROS PROVEllEITES DE LAS DELEGACIONES ESTATALES, 
FEDERALES Y/O LOCALES DE FORMA COHEREITE Y ADECUADA, 
LOGRANDO UN IINllO DE ERRORES El LA CAPTURA Y PROCESAMIEITO 
DE LA INFORMACIOI. 
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ASIMISMO, EL llAIUAL DETERMINA EN FORllA SUTIL PERO 
DETERMllANTB LAS OBLIGACIOIBS Y RESPONSABILIDADES DE LOS 
USUARIOS DEFINIENDO SUS FUICIONES Y PARTICIPACION A LO LARGO 
DEL PROCESO DEL SISTEMA; CON LO CUAL SE OBTIEIE UNA MENOR 
RESISTENCIA AL CAMBIO POR PARTE DB LOS INVOLUCRADOS El SU 
llAIEJO. 

UNA VEZ DESARROLLADO EL CASO PRACTICO DEL PRESENTE MANUAL 
QUEDA REPRESENTADA LA NECESIDAD DE SU APLICACION Y ESTO ES 
DEBIDO A QUE, COMO SE MENCIONO EN LA HIPOTESIS, SE ORIENTA A 
ABATIR LOS COSTOS, FACILITAR EL PROCRSAMIENTO DE LA 
INFORllACION, DOTAR AL USUARIO DEL SISTEMA DE UNA MEJOR 
COMPRENSION DE LA INFORllACION QUE VA A MANEJAR. 

COMO SE PUEDE OBSERVAR EN LA FASE DENOMINADA DISENO DEL 
SISTEMA, ETAPA EN LA QUE SE DETERMINA SI SE DEBE CONTINUAR 
DESARROLLANDO EL SISTEllA O NO, SE PUEDE INTERVENIR CON EL 
FIN DE EVITAR QUE LA CUANTIA DE LAS PERDIDAS PUDIERA SER 
llAYOR EN EL CASO DE QUE EL SISTEMA SE DEBA ABORTAR Y, BN 
CASO DE QUE EL SISTEMA PROMETA UN BUEN DESARROLLO BI EL 
MAIEJO DE LA INFORMACION SE CONTllUA SU ELABORACION HASTA 
COMPLETAR SU IMPLAITACION Y LIBERACION. 

POR OTRO LADO, EL DESARROLLO DEL CASO PRACTICO ROS 
PERMITID CONOCER UN POCO MAS A FONDO LO QUE ES LA TEORJA Y 
AIALJSIS DE SISTEMAS. PARA NOSOTROS FUE UIA GRATA 
EXPERIENCIA EL HABER DESARROLLADO UN MANUAL El EL CUAL 
TRATAMOS DE CONTEMPLAR TODAS LAS FASES DEL SISTEMA DE UNA 
FORMA llAS PROFUNDA Y DETALLADA, NO SIN DEJAR DE RECOIOCER 
QUE EN LA TEORIA DEL ANALISIS DE SISTEMAS SIEMPRE HAY ALGO 
IUEVO QUE APRENDER. 

ES POR ESTO QUE, AL PRETENDER GUIAR Y NORllAR EL 
DESARROLLO DE LOS SISTEMAS, SE REQUIERE QUE LOS RESPONSABLES 
DE SU EJECUCION, COMPRENDAN LA TRASCENDENCIA DE LLEVAR A 
CABO, CUANDO MENOS, LO llAS IMPORTANTE DE CADA UIA DE SUS 
FASES, YA QUE, SI SH OMITIERA ALGUNA, SE ESTARIA CAYENDO EN 
PROBLEllAS POSTERIORES, TANTO DE CONTROL COMO DE 
FUIC!OIAlllBITO. 

ESTAMOS CONCIENTES DE QUE LA TEORIA DE SISTEMAS HACE QUE 
ESTE SEMINARIO DEBA SER CONSTANTEMENTE ACTUALIZADO, DEBIDO A 
QUE EL RAPIDO CRECIMIEITO DE LAS ORGAllZACIOIES Y LOS 
CAMBIOS JICLUSO DE SUS ESTRUCTURAS, PODRIAN HACER QUE ESTE 
llANUAL, SI BIEN NO SE VIERA OBSOLETO EN SU FUNCIONAMIENTO 
CON EL TRAISCURSO DEL TIEMPO, SI SE PODRIA MODIFICAR DE 
ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE IMPERARAN. 





SF.Nl\AR!O PE !SVESTIGACIO\ 

nl\UAL PE ~'F.TOrllLOG LI PAP~I El. ,\\AL 1S1 S 
Y D!SESO PE SISTF.~IAS E:\ lHi,\ MACRO 

H•PRESA. 

ANEXO 1 



-----·--------------. 
Sr.M!NARIO DE JNVEST!GAC!ON 

MANUAL nE METODOLOG !A PARA El. ANAL l S l S 
\' D l SESO nE S l STEMAS EN UNA f•ACRO 

EMPRESA. 

--"""-j ANEXO l 

llll..J.I.__! .• _ _ru;_u __ 

METOnos PARA OBTENC!ON Y ANAl.JS!S nE DATOS 

Método ele Entrevistas. 

Método de Cuestionarios. 

Método de 1nspccci6n de Registros. 

Método de Observaci6n, 

Método Je Muestreo. 

M6todo de Entrevista. 

Las entrevistas son f11cntc muy Gtil para re 
cabar informaci6n, s11 aplicaci6n permite d~ 
terminar c6mo y par.1 qué emplea la informa7 
ci6n el entrevistado, y hrindn adcm6s al 
entrevistador la oportunidad de presentarse 
y vencer resistencias. 

El anali~ta debe dcsar1·0Jlar cierta habili­
dad en la conducci6n (le las c11trevistas, a 
fin de poder influir sobre sus entrevista­
dos para convencerlos acerca Je la conve· 
nicncia de sus recomendaciones, 

Toda lo convcrs:1ci611 está encaminada a esta 
hlcccr las neccsidaJcs reales del usl1nrio,­
lo c11al implica que el entrevistador sea en 
principio, un buen oyente y que tenga apti­
tudes para dcsa1·rnllnr In convcrsaci6n. 



··---~---
,_ ___ A_N_E_·XO 1 J 

HOJA Z !JE 11 -¡ SEllJ~ARIO !JE IWESTIGAC!O~ 1------·-·---- -····· ···- .. --
H~:-;uAL [l[ METODOL!1Gl,\ !'ARA [J. . .\\AL!S!S 

y 111 SE~n nr. s [ STEMAS E~ U~A l•ACJW 
EMPRESA. ___ -=__J 

El anal is ta aticndc a personal idadcs que de 
tentnn diversos niveles de autoridad, por -
lo tanto en considcraci6n a cad;1 jerarqu1a 
tendrá q11e adaptar la forma de su cnt1·cvis­
ta, agenda, expresiones y tiempo, con las 
variantes que caJ~ intcrloc11tor en partictl­
lar requiera. 

Los perjuicios de quicncs intervienen l"ll 

una cntrC'vist<1, afectan el resultado que de 
ella se obtiene; El nna!ista,tlct;c rcflcxi.e_ 
nar accrc;1 de como rcacc1on:1r1;1 el al verse 
sujeto a cr1tica, o bien que su trabajo fue 
ra ob_ieto de In misma, pues esto lo llcvaríl 
a ponerse en el J11rar de su entrevistador, 
c0n lo cual podr' planea1· de tal modo 4uc 
se descnvuel\·a en un ambiente m's agradable 
y 11umcnta1· las proh;1bill<ladcs Je 6xito, 

As{, se puede conclui1· qtic los principales 
factores q11c determinan el ~xito Je una 
l'ntrevista están en proporci6n a lo siguicn 
tC': -

a) 

b) 

e) 

Que la cntrevistn sea imparcial. 

Que se efect~e en un nai·co totalmente 
objetivo. 

Que haya sido preparado con anticipa­
ci6n y c1Jid;tdo. 

Gran parte <le la estrategia de la c11trevis­
ta radica en la prepnraci6n del contacto. 
El analista dche conocer los nombres de las 
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personas que cntrevistar6, la f11nci6n que 
desempcfian dentro Je la organiznci6n, y su 
prop6sito, A~imismo, tener preparado un 
cuestionario basado en los puntos sobre los 
cuales ha de requerir informaci6n. 

Para este proceso es conveniente que el 
cuestion1trio tenga u11a secuencia l6gic;1J de 
manera que Jns preguntas guarden rclacion 
con la anterior, y aón mejor, que resulte 
una como secuencia de la otra. Así, se cvi 
tar~ el tinglado característico del intcrr-ª 
gatorio y podr6 realizarse en forma impcrso 
nnl. -

Alg11nos aspectos c¡uc el cntcvistu(lor dchc 
tener en el desarrollo Je su pr6ctica son 
los que se enumeran a continuaci6n: 

1.- T6rminos. El analista debe emplear en 
la mc<liJa de lo posjblc, una tcrn1inolo­
g!a simple y de liso com6n 1 evitando los 
vocablos que pl1cdan presentar un signi­
ficado confuso par11 su interlocutor, y 
comunicar sus ideas <le modo que se ase­
gure que son captadas y comprendidas, 
aGn cuando para ello. tenga que rcpetiL 
las o plantearlas de forma diferente, 

2.- Ambiente, El analista ha de lograr que 
el tema se desarrolle en un ambiente 
e~trictamentc impersonal; manteniendo 
en todo ~omento el interSs.~el entreví! 
tado, us1 como su coopcrac1on. 
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3.- Aprobaci6n. Es posibJc que• durante la 
entrevista sur~icr:1n objcccioncs a cicr 
to tipo de prL·guntas o sugu·cncias, lo­
cual Jebe ser c;1nalizado ¡Jo1· el analis­
ta, ya que 1·csulta ricsgoso acceder o 
aproba1· situaciones que m5s tarde scr~n 
modificadas o rtcl1az;1J;1s, 

Factores q11c puc<lC'n sig11lfic:11· el 6xito 
de unn C'ntrcvista: 

1.- La incnción a los detalles, a trnvés <le 
toJ¡1 la c11trcvist;1, 

2.- Causar 1:1 menor molestia posible en el 
tr;1llajo 1!el entrevistado, 

3.- Rcdit6a mejores rcsult;1<los en to1los los 
casos, adoptar un11 ;1ctitu<l simple y sin 
cera h<icia el (•ntrcvista<lo . 

.i.- Einplc:1r sólo el tie111po í'Strictamcntc re 
querido)' solicitaJo c11 el n1omento Je -
conccrtilr l;1 clta, que clc!Jcr1 ser st1fi­
cientc par11 Jcs;1rroll;1r y agota1· la 
agenda. 

5. - Indicar al entrevistado, una \'l'Z que se 
ha complctnJo la informaci6n, que será 
necesario que regrese posterio1·mcnte a 
fin de asegurar y afin¡1r el contenido 
del cuestionario. 

6.- Es conveniente que el nn<1li:-tc:i prcguntc 
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a su interlocutor al t~rmino de la 
entrevista, si no queda pendiente algún 
aspecto importante que no estuviera ca!!! 
prendido en su agenda. 

7.- El analista debe distinguir durante la 
entrevista, los hechos de las opiniones, 
ambos son importantes, pero su trata­
miento puede ser diferente para efrctos 
de análisis. 

8.- El 6Itimo aspecto i~portuntc Je una 
entrevista es asegurarse q11c todas las 
pregt1ntas fueron hechas en el nivel adc 
cuado, de acuerdo a la siguiente clasi7 
ficaci6n; 

a) l'irccci6n de Arca: Polfticas, filo­
sofía general 1 apoyo a los provec­
tos, etc. 

b) Subdirccci6n: Políticas y procedi­
mientos de los departamentos a su 
cargo 1 cuellos <le botella, factor 
de tiempo, rc~triccioncs laborales, 
etc. 

e) Departamento: Problemas funcionales, 
comunicaciones, registros y control 
de tr;1bajo, etc, 

Método de C11estionarios 

Por lo que respecta al mEto<lo <le cuestiona-

--------------------------
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rios puede resultar útil en algunos casos 
-que más adelante se scftalan-, a11nquc su 
uso esté 1 imitado cntrC' otras, por las si­
guientes razones: 

1.- EJ personal puede negarse a responder 
cuestionarios largos y tediosos t¡uc Je 
hagan perder tiempo. 

z.- La dificultad 4uc implica la elabora­
ción de cuestionarios que Hsegurcn líl 
obtcnci6n de la informaci6n dcsc11da 
exacta¡ y 

3.- El uso de cuestionarios c.s un método re 
lativamente lento, a causa del tiempo -
que toma al personal resol \'C'rl os, 

Posiblemente, el uso de cuestionarios se 
justifique cuanclo se trate de obtener poca 
información de una grnn cantidad de perso­
nas, o bien, cuanclo se cst~ hacicn1Jo 11n 
cstudjo sistemático Je todas y cada una de 
las nctividadcs Je una unidnd com¡1leta Je 
la or~anizaci6n, ya que en estos c11sos el 
cuestionario pticdc rcprcscnt;1r el Gnico rn6-
todo pr~ctico para recabar informaci6n en 
un corto perfodo. 

Una de las ventajas que ofrece el cucstion! 
ria para la recolccci6n de informaci6n, es 
que la rcmisi6n de los mismos a quienes ha­
br~n de resolverlos puede efcct11arsc con st1 
ficicnte anticipaci6n, lo cual les permite-
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localizar la informaci6n y solucionarlos 
con conceptos más reales y objetivos. 

El cuestionario utilizado en la rccolccci6n 
de hechos y datos es un <locumc11to de tipo 
provisorio, redactado en forma clara, preci 
sa y concreta, Esto es, que el ~bjctivo -
del mismo sea formular preguntas y obtener 
respuestas en las que no haya lugar a fal­
sas interpretaciones de las prjmer¡1s y con­
secuentemente, a nlg6n tipo de dcformaci6n 
de las 6Itimas. Una manera de Jlrcver lo 
anterior es, a6n cuando no lo sea de modo 
absoluto, anexar instructivos al cuestiona­
rio, acerca de c6mo completarlos adecuada­
mente y, en algunos casos, señalar la fecha 
parn devolverlo. 

Hétodos de Inspccci6n Je los Registros, 

El clcsn1·1·ollo de este m6todo consiste en re 
visar los documentos qut> integran el proce:­
so, tales como carta <le organizaci6n, dia­
gramas <le fluJo y de procedimientos, cartas 
de distribucion Jcl trabajo, gufas de con­
trol y supt>rvisi6n, manual de procedimien­
tos, dcscripcl6n del tr¡1hnjo, cte. 

Cuando la <locumcntnci6n rec¡ut>rida est6 docu 
mentada y acttJaliza<la, puede resultar fácil 
adquirir los detalles completos relativos a 
lns 011crncioncs del 'rea estudiada, pero 
cuando no sea asf, se recurrirá a quienes 
tienen en mente los proccdimlcntos; ahora 

' -
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bien, al recibir la informaci6n debe quedar 
<locumcnta<la a efecto de asegurarse que el 
analista tenga cnbal conocimiento de la li­
nea <le operaci6n que se investiga. 

M6todo de Observaci6n. 

El m~todo <le ohservaci611 tiene como objeto 
preparar llíl resumen Je las operaciones, ca! 
pue-:;to de Lrna serie de ilustraciones, figu­
ras y tablas qttc el an;1lista preparar' <les­
pu6s de o!Jscrvar las distintas operaciones; 
en otras palabras, es el resumen por escri­
to 1lc u11a jnvesti~aci6n ocular Je determina 
da actividad o sJtuaci6n. -

Cuando el analista se decide a utilizar 
ésta t(cnica como parte de la invcst igaci6n, 
ser·á co11venientc 11uc ~l mismo se prcpar~ 
para real i:ar la observación en forr'la 
cuidadosa y 11Ianific1l<la; lo que imrlica que 
61 mismo <lcher6 observar lit opc1·;1ci6n duran 
te un tiempo t:1l q11c le permitíl comprobar -
el des<irrollo natural del proceso r arribar 
a conclusio11es ¡lrocedcntcs. 

Como t6cnic;1 <le invcstigaci6n consiste en 
ver y oi r hechos )' fen6menos que se desean 
estudiar. l.a obscrvaci6n se convierte en 
tecnica-cicnt1fica en la mcJida que: o) 
Sirve a un objetivo ya formulado <le investi 
gaci6n, b) Es pJanificacla sistcm6ticamcnte: 
e) Es controlada sistemáticamente y rclacio 
nada con proposiciones generales en vez de-
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ser presentada como una serie de curiosida­
des interesantes; y d) Est5 sujeta a compro 
baciones y controles de validez, confiabil} 
dad y prccisi6n. 

Método de Muestreo. 

Es la técnica de sclecci6n de una muestra 
representativa de la poblaci6n o del univc! 
so a investigarse. A partir de una parte 
de un agregado o total sobre la cual se 
efectúa un juicio o inferencia acerca del 
agregado o total, se pl1cdc decir que se 
est6 haciC'ndo un muestreo. 

Por lo anta con las muestras inferimos: 

Alguna o algunas propiedades del uni­
verso donde se obtienen, 

No se tiene que estudiar cxh¡1ustiva­
mentc a todos los elementos que lo CD! 
ponen. 

Rapidez en In obtenci6n de datos. 

Econom!o en la obtenci6n de informa­
c i6n. 

Modalidades del Muestreo, 

1.- No prob11l>ilfstico: Procedimiento en 
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que se cscojc arbitrariamente a la pe! 
sana entrevista<la. 

1-luestrco a Criterios: Sl' entrevista 
a cualquier persona. 

Muestreo por Expertos: Personas que 
por su cx¡lcricncia dC'ci<lcn la reprc­
sentat ividaJ de Ja muestra. 

~·luestrco por Cuotas: ílctcrmina<las 
cantilla~lcs preestablecidas (25 docu­
mentos 111cnsualC's, etc). 

2.· ~!uc~treo Prohnhil1stico: Procedimiento 
por el cu11 l ie da a cada persona o ele 
mento del \1nivcrsn una posibilidad -
igual de ser seleccionado por la ffiLlCs­

t ra: 

~.luestrco Sinplc al ,\zar: S('lcrci6n 
de miembros inclivi<lt111lmc11tc y poi· u11 
procco :1lc;1torio. 

~luestr:1 por Estn1tos o EstrntificaJo: 
Se divide la pohlaci6n en estratos o 
grupos ,le acuerdo ~ un csc¡t1cma prede­
terminado. 

nucstreo por Conglomerados: Sclccci6n 
de grupos y no inJividt1;1l. 

\lucstrco por Pondcrnci6n: Se asignan 
diferentes probahil ida<lcs de se lec-
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ci6n a los diversos elementos del 
universo, como el entrevistar a un 
hombre por cada dos mujeres, 

Muestreo Sistcrn&tico: Se selecciona 
cada en,simo elemento de una lista, 
directorio, censo, etc, 

Muestreo por Etapns Multiplcs o por 
Etapas: Selecci6n de acuerdo al ~rea 
donde vive la persona entrevistada y 
no al lugar donde se encuentra en el 
momento de la invcstigaci6n. 
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PREGUNTAS CONTENIDAS EN EL FORMlJl.ARJO PARA 
LA EVAl.UACION DEL SJSTE~'.,\ ADMINISTRATIVO 

Para contestarlas -afirmativa o ncga­
t iv~ml'nte- •. o b~ en complementarlas, 
segun su cr1tcr10, 

OBJETIVO GENERAL 

1. Descripción: 

2. ¿Es clcl conocimiento general <le las per­
sonas cnc¡1rgadas Jcl sist~m;1, el manejo 
del mismo? 

3. ¿Es congruente el sistema con los objcti 
vos <le las Dependencias ctuc intervlcncn­
on él? 

FUNCIONES ADM IN I STRAT I \'AS QUE CURRE 
EL SI SlH!,\. 

4. Identificación de la función: 

S. ¿Conocen su objetivo y descripción las 
pcrsonris 4uc realizan las funciones? 

6, ¿Son necesarias todas las f11ncioncs que 
~e efectúan? 

7, ;.Faltmalgunas otn1s funciones en el sis 

1 
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tema? 

8, ¿Est6 dcfinidn la p•irticipc'.lción lle l11s 
ramas en cad;1 funci6n? 

9, ¿Son 6stas del conocimiento del personal 
que interviene en el sistema? 

10, ¿Existen disposiciones que regulen su 
sistema administrativo, tale:-> como polí­
ticas, rc~.lnrncntos, normas e instruccio­

nes'? 

11. ¿Son del conocimiento del personal a car 
go del sistL•na? -

1?. ¿Son claras y prccis:1s l:1s Jisposicionrs 
;1dministrativ~1s'? 

13, ¿Faltan disposiciones tldP1inistrativas? 

14, ¿Existen algun:1s que sean obsoletas? 

15. ¿Exisll' duplicaci6n en cuanto a ellas? 

16, n bien, ¿existen puntos en los que se 
contraponen l1nns a otras? 

PROCEDIMIENTOS ADl-llNISTRJ\TIVOS. 

17, ¿Están rcdactaJos por escrito? 

18. ¿Dct;1ll11n exactamente c6mo realizar ca­
da funci6n 1 especificando qui6n ha de 
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actuar, cuándo y de qu6 modo hacerlo? 

19. ¿Se llevan a cabo con apego a lo <lispttes 
to? -

20. ¿Necesita entrenamiento el personal 
encargado de tales procedimientos? 

21. ¿Requieren estudio y/o revisi6n inmedia­
ta los procedimientos actuales? 

DOCUMENTOS DE ENTRADA Y DE S,\I. IDA. 

22. ¿Su disC"ño facilita tanto la íntcrpreta­
ci6n como el llenado de los mjsmos? 

23. ¿serla posible eliminar algl1no o algunos 
de los documentos que se usan en el sis­
tema administrativo, o bien, algunas de 
las copias? 

24. ¿Existen controlC'S para la rccepci6n y 
distribuci6n de los Jocumcntos ele entra­
da al sistema administrativo? 

25 ¿Existen controles para la <listribuci6n 
de los documentos generados en el siste­
ma? 

26. ¿Existen controles para llevar a cabo 
oportunamente las funciones del sistema 
administrativo? 

27. ¿Son eficientes los controles n que se 
refieren las tres preguntas anteriores? 
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28. ¿Es necesario establecer alg6n otro tipo 
de control? 

29. ¿Est~ relacionado con otros sistemas el 
sistema administrativo? 

30. ¿Se justifica tal rclaci6n? 

SISTfü~\S DE l~FOR)~\C!ON AUTOMATIZA DOS. 

31, ¿Existen algunos de C'ste tipo que apo)·cn 
las funcjones Jel sistema administrativo? 

32. ¿Es real este .1poyo? 

33. ¿Es oportuna y confiable la inform;1ción 
de los reportes producidos por el siste~ 
ma? 

3.J. ¿Ofrece consultas por pant11lla el sistc>~ 

ma de información autom11tizado? 

35. ¿Se pueden suprimJr las presentaciones 
por pantalla sin que se r1lterc el funcio 
namiento del sistema administrativo? -

36. Ocscribn los Sistemas de Jnformación 
Automatizados (SIA) qtte apoyan las fun­
ciones del Sistema Administrativo (SA), 

37. ¿Son necesarios otros sistemas de infor· 
maci6n auto~atizados para apoyar las fu~ 
cienes del sistcmri 1dministrntivo? 
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38. ¿Apoya el sistema a<lministrativo a los 
de información automatizados, para que 
6stos fu11cioncn adccl1adamcntc? 

39. ¿Existe documcntaci6n escrita del siste­
ma administrativo? 

40. ¿Es del conocimic11to del personal que 
interviene en él? 

41. ¿Es suficiente tal documentación, para 
que funcione cficic11tcmcntc el sistema? 

42. ¿Est6 actualizada? 

43, ¿Indique los principales problemas que 
presenta el sistema adminJstrativo, así 
como sus posibles soluciones? 
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El m6todo más coJ11unrtente utilizado para 
describir un sistema lo constituye la 
diagramaci6n, misma que para representar 
la 16gica y pasos del procedimiento se 
vale de una serie de s{mbolos cap;1ccs de 
describir el proceso de una form¡1 clara 
y concreta. 

Est0s stmbolos se unen por medio <le lí­
neas que indican las secuencias ,1c los 
operacionc~, las cntrn,las, s11li1las y pro 
cesas que se llevan a cabo p11ra protlucii 
los rcsult:1dos esperados. E11 rcs6mcn la 
diagraJT1aci6n es una técnica utiliza<ln pa 
ra representar en forma gr5f ica y 16gici 
el flujo <le datos a trav6s de tocio el 
si stt•ma. 

Tipos de Diagramas <le 11so gcn~1·:1l, 

n) Diagr.'.'lmíl de Bloque. HeprcsC'ntaci6n 
gr~fic;1 q11c ~ucstrn la sccucncin de 
pasos o ctilpas de desarrollo de un 
procedimiento, sus altcrnati\•11s )' las 
acciones q11c rlcbcn cjec11t11r pnra obtc 
ncr la soluci6n <lcl asunto. -

b) niagrnma de Flujo (Flujograma). Reprc 
scntnci6n gr~ficn que por medio 1lc -
símbolo~ cnn,·encion11lcs cx11rcsa ln se 
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cuencia y el curso de las operaciones 
de que se compone un procedimiento; 
defino el m6todo de cjccuci6n de di­
chas operaciones el itinerario de las 
personas, materiales o formas, la <lis 
tanela recorrida, el tiempo cmplea<lo7 
el flujo de <lecisioncs, cte. 

e) Diagrama de Recorrido. Rcprescnta­
ci6n gr~fica que muestra el área suj~ 
ta de estudio, la <listribuci6n del 
equipo, puestos o zonas de trabajo y 
los movimientos de materiales, piezas 
o productos, utiliznndo sfmbolos con~ 
vcncionalcs para indicar las activi<la 
des que se cfcct~an en los diversos -
puntos. 

ELABOl!ACJ ON JlE IJ 1 AGRAMAS 

SIMROLOGIA 

En la claboraci6n <le los JiagraMas de flujo 
correspondientes a los procedimientos admi­
nistrativos de carScter general dentro de 
la Instituci6n, se utilizarfi invariablemen­
te la simbologf11 que se <lcscrihc a continua 
ci6n, misma que correspmhlc a una comhina-­
ci6n de los sistcm•1s AS~E (Amci·ican Socicty 
of Mcchanicill Enginecrs) y ASSA (American 
Standars Association). 

Dicl1os simbolos servirán pnr:1 representar 
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Y D l SE~O DE S l STDIAS EN UNA 7L\CRO 

EMPRESA. 

en forma gr6f ica, tanto la secucnc ia en que 
se desarrollan las actividades de un proce­
dimiento a(l~inistrativo, como el recorrido 
de las forl'las y/o materiales que intervie­
nen en el mismo. 

SHIBDLO 1 

D 
D 
<> 
D 
V 

CONCEPTO 

ACTIVIDAD 

SUPERVISION 

OECISJDN 

DOCUMENTO 

ARCHIVO o REr.1srno 

EXPL JCACJON 

Corresponde a la cjecu­
ci6n de una acci6n con­
creta en el desarrollo, 
de un procc<limiento, lo 
que modifica la situa­
ci6n y/o características 
del sujeto del mismo. 

Es la revisión de Jt1 si­
t11aci6n o car:1ctcrlsti­
cas del suieto del ¡>roce 
dimicnto, Cn cualquier -
etap;1, Je 6stc, p¡1ra su 
idcntificaci6n )' \•crifi­
caci611 cua11titativa y/o 
cualitativa. 

Etapa de un procedimien­
to en la que se ¡ircscn­
tan varias nltcrnntivus. 

stmholo ;111xilinr p;1ra 
indicar la cntraJn y/o 
snliUa de inform<1ci6n re 
gistrnda en doc11mcntos.-

Gt1ardn, almaccnnmicnto o 
1:1 murgin:1ci6n tcn1por<1l, 
indefinida o definitiva 
del su1eto del nrocedimiento.J 



SEMlNARIO JlE lNVESl !GJ\ClON 

~:A~u~V sD~o1·1 ~Iº~?k~W·~s "'rl!l''u~k f~~fü, 51 s 
UIPRESA. 

EX PI.! CAC lON S lMBOLO 1 CONCEPTO l 
1--~~~~-----''---~~~~~--~~--~~-1 

CJ lNIC!J\CION 
o 

TERMINAClON 

S{mholo auxiliar p:1ra 
i11<licnr la iniciaci611 
o tcrminaci6n Je un pr~ 
ccdimiC'nto. 

o 

J r 

CONECTOR 

CONECTOR 
nE 

llOJA 

n!RECCJDN 
nEJ. 

FLUJO 

Traiac1o del Dingrama. 

símbolo auxiliar para 
indicar la uni6n del 
flujo <le las activida­
des <le un procedimien­
to. 

símbolo auxiliar para 
indicar la uni6n del 
flujo cu:1ndo pasa <le 
una hoja a otra. 

S{mbolo auxiliar para 
indicar el sentido en 
que se suce<lc11 los pa­
sos Je un procedimien­
to. 

El diagrama se traznrA en sentido verti­
cal y deberfi incluir tanto columnas como 
puestos, unidades u organis~os diferen­
tes intervengan en el procedimiento, 
indicando el nombt·c de los mismos en la 
parte superior <le ta columna respectiva. 

1.a secuencia en auc se desarrollan las 
actividades se i~dicar6, mediante un sea 
mento de flecha que une los ~ímbolos que 
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Elll'RES,\, 

SJMBOLO 

o 
D 
D 

representan dichas actividades desde el 
principio hasta el final del proccdimic~ 
to. 

La descripci6n de 1;1s actividades se ha­
r6 en una columna a la derecha del dia­
grama, numerando progresivamente, tantn 
las actividades como los sfmbolos que 
las rc~rescntan, excepto los ql1e corres­
ponJC'n a la "iniciaci611 11 

)' 
11 tcrminaci6n 11 

del procedimiento, mismas c1uc llcvar5n 
las palabras "inicia" y "termina". 

En la cla\Jor11ci6n del diagrama puc<lc11 
utilizarse tanta~ hojas como lo exija la 
longitu11 clcl procedimiento, en cuyo caso 
la continl1i<laJ de ~stc se in<lica1·~ con 
el s'Ímholo de 11 conC'ctor de hoja", el 
cuál se i<lC'ntificar~ con un numero roma­
no, 

r NQ>.fB RE 

TERMIK\I. 

TARJETA 
PERFORADA 

PROCESO 

DESCRJPCION 
--------------< 

In<lica la iniciaci6n o 
térmi110 Je un procc<li­
micnto, 

Se utiliza como entrada 
o salida de un sistema, 

Acci6n concreta de rcvi 
si6n y/o mo<lificaci6n -
de las carncterfsticas 
de la infórmaci6n, 



SE)IPJARIO nE INVESTJGACJON 

)IA~UAI. nE MH(lllnLOGIA PARA El. ANALISJS 
y nisrno llE SJSTHIAS EN UNA MACRO 

Ef•l'RESA. 

-
1 S ltlHOl.0 NOMBRE 

'----

D nocumNTD 

<> DECISION 

\J ARCHIVO 

o_ CINTA 
MAGNETICA 

o DISCO 
MAGNETICO 

o TERMINAL 
PANTALLA 

o INTEHFASE 
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1 llESCHJPClON 

Entrada o salida de 
informaci6n, 

Tomar un camino concre­
to de acci6n sobre va­
rias alternativas. 

Almacenamiento temporal 
~iE~~manentc de inform!!_ 

Es una ci11ta con tina ca 
pa superficial magncti7 
zablc en la cual se 
almacenan datos, Sirve 
como entrada o s11lida 
del sistema. 

llispositivo Je almace11a 
miento en el cual se rC 
gistran lo~ datos sobrC 
las superficies magncti 
zad:1s 1 pistas y cilin-­
dros. Se utiliza como 
medio 1lc entrada o sali 
da d<.·1 sistL•ma. -

Entrada o sal ida de un 
sistema en u11 dispositi 
vo que presenta los da7 
tos en una forma visual 
semejante a unn panta-
1 la de tclcvisi6n,, exis­
ten terninalcs de va­
rios tipos. 

Un límite comparti<lo. 
Enlace Je dos <li~positi 
Vo!' dc llardwarc. Almace 
namicnto acccsa<lo por -
dos o más progr:1mas de 
c6mputo. 



SE)! 1N.l!lli!__!!Ll~l'.EST1GAC1 O)i 

'k\NUAL ryE ~.•ETOJlfll.01;!,\ PARA EL ,\:-iAL!SIS 
\' PI SESO PE S 1 STE'IAS EN U.U )IACl!n 

El·IPRESA. 

o CONEC íOR 

CONECTOR 
DE llOJA 

D!RECCION 
DE FLUJO 
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llnión dentro de la mis 
n;1 J1oja ¡Je flujo de uii 
diagrama. 

únión del flujo de un 
dJag1·am11 entre hoja y 
hoja. 

Sentido de los pasos 
del procc<limie11to o 
sistema. 

--·-------------·-------·------
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