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lNTRODUCClON 

El desarrollo de la presente tesis, obedece a la necesidad que sur 

ge en las empresas de contar con una metodolog!a para elaborar pr_2 

cedimientos que indique a los respons~bles de su elaboración, la -

manera en como se deben de diseñar los mismos en cada una de las -

árcns de la empresa, la cu.il permite al personal administrativo y_ 

openitivo realizar mejor sus funcione A. 

La necesidad de contar con una metodotog!n en las empresas se ha -

vuelto imperativa no sólo por disposición legal, sino también n -

causa del creciente volumen de las operaciones, el incremento del_ 

personal, la adopción de técnicas modernas y la complejidad misma_ 

de las estructuras administrativas. Esto vuelve imprescindible el_ 

uso de instrucentos administrativos que faciliten el cumpl11niento_ 

de las funciones, la dcsconcentración de las actividades, L.1 ?:trt! 

cipación adecuada del elemento humano, y el logro eficiente de los 

objetivo~ de la empresa. 

En todas las cmpr~sns existe la nel.!esidad de alcanzar objetivos -

(sociales, pol!ticos, econór.i.icos, etc.), para justificar la c.ren-

ción de la misma; la consecusión de estos objetivos se logra de -

acuerdo a la forma en que se encuentre estructurada la cmprc!'la, es 

decir, que cuente con los elementos necesarios como son; bienes m~ 

terinles (instalaciont!S 1 edificios, maquinaria, materias primas, -

dinero); personal {elemento humano); y los sistem<l.S (prod.ucción, -

ventas, organización y administración}. 

La preparaci6n del Licenciado en Administración de Empresas dube -

abarcar por un lado los principios e instrumentos generales de los 

que se puede valer una organi::a.ción para. alcanzar eficientemente -



sus C1bjetivos. 

El Lkenciado en Administración de Empresas debe ser un profesi,2_ 

nal en el ámbito en que se desempeñe. es decir, llevar consigo -

la responsabilidad de planenr y dirigir en forma eficiente las -

operaciones de una empresa, 

Asimismo, tener la visión para detectar y proponer alternativas_ 

de solución a los problemas administrativos que se presentan en_ 

los distintos niveles de una: empresa. Delegar en otras personas_ 

determinadas funciones, dirigiendo y coordinando lo que los de-

más realizan. Determinar las técnicas y métodos específicos pura 

lograr esa máxima eficiencia en la coordinación. 

Esta metodología está estructurada de acuerdo a las necesidades_ 

y operaciones del Fideicomiso-PRODEL, es sencilla de aplicar y -

(ácil de aprender. El contenido de la presente metodolog{a está_ 

estructurada de la siguiente manera: 

El Cap{tulo No. l menciona las etapas del proceso de lnvestiga-

ción, el cual permite al investigador detectar los problemas que 

se presenten durante el desarrollo del mismo, as{ como la manera 

en qui! hahn\ de resolverlos. Incluye además la forma en que hn-

hr.í Je recopl larsc la información, procesarla y presentarln un-

tes l<•H responsables del proyecto. 

F.l Cap{tulo No. 2 indicn los requisitos y cualidades que debe P.2 

seer el Analista de Sistemas que son necesnrias para poder descm 

peñ.irse mejor en cunlquicr campo de acción que se le requiera. 

El Cap{tulo No. 3 está estructurado de tal forma que se presenta 

el caso práctico del Fideicomiso-PRODEL y en el cual se da a co-



nocer de manera sencilla laR técnicas administratlvas para que -

los Jefes de Departament'1 v Analistas de la Gerencia de Organiz! 

ción e Informática del Fideicomiso elaboren los procedimientos -

que identifiquen en su proceso de? producción "'º de prestación -

de servicios, 

El Capítulo No. 4 muestra la metodolog{a de investigación que -

fué utilizada para la elaboración de la presente tesis, la l·ual 

corresp .. mde a la presentanda por¡ Santiago Zorrilla/Miguel To--

rres Xammar. 

Por último se incluye el Glosario de Términos Administrativos y_ 

de Computación donde se explican los vocablos especializados o -

de uso frecuente. Esto permitirá que el lector comprenda de man! 

ra óptima los Clinccptos expuestos, a la vez: que se establece un_ 

acuerdo sobre el :'ignif lcado de lof> mismos, 



CAPITULO 1 

PROCESO DE INVESTIGACION 



EL PROCESO DE INVESTIGACION PARA LA 

ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Antes de realizar una investigación l?S necesario dete~tar los -

problemas que puedan surgir durante ln misma, para esto, se re

quiere conocer la tnateria (del problema que se esté tratando),_ 

y conocer t.ambi€n los pasos para detl!ctar dichos problemas. La_ 

cxistf!ncia de un problema no se circunscribe al hecho de haber

se detectado um1 irregularidad, ya que hasta en tnnto no se de

terminen las causas que la provocaron, a través de un proceso -

analítico fundamentado en la información, no se podrá definir -

di.cho problema. 

Existe un problema cuando se presenta unn desviación en Iu..:; "º!. 
mas de funcionamiento con reapecto a un estándar o parámetro de 

comportamiento el c:ual afectn el desarrollo normal de lns opvr!!. 

ciones. No es poGible corregir un problema sin saber exactame!! 

te lo que es el problema. No importa lo urgente que sea, no po ... 

drá solucionarse correctamente sin un planteamiento exacto de -

lo que cs 1 o de cuáles son s .. ti dimensiones. Es a esta del1ndtn

ci5n del problema n lo que nos referimos cuando hablamos de es

pecificarlo, No se trata de una búsqueda ciega de todos los t!n

tos, es m5s bien una búsqueda selectiva, cuidadosa, de ciertas_ 

clases de dntos que tt'<'IZ.irán una l!nca de demarcación ,1ln:dedor 

del problema. Este contorno incluirá todo lo que os información 
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pertinente e importante acerca del problema y excluJ..rá todo lo_ 

lo .que es superficial e inaplicable. Esta l!nea divisoTia se ha 

de trazar con precisión tal, que ponga de manifiesto la causa -

del proble:na. 

El análisis de las especif tcacioncs para identif leer las causas 

de un problema, se reduce a la búsqueda de aquél cambio que pu

do haber producido los efectos que se observan. Este cambio pu_!: 

de constar de vados elementos y/o cordiciont'.!s que juntas for-

!lan un cambio complejo, o puede consistir en un sólo elemento -

scncil1o. Pero, en cualquier caso, hay sólo un crunbio, simple -

" ccrr.pl."'!jo. Este cambio se podrá encontrar anal izando los hc--

chos descritos en la especificación del problema. 

El análisis de la especificación para localizar las causas es -

una labor ardua. Esto se debe a que se nos ha enseñado a pensar, 

generalmente, en términos de semejanzas, reuniendo aquéllas co

sas que de algún modo se nse'?lejan. Cuando se buscan causas deh.!:, 

moi; hacer e:<.'.1.ctnmente lo contrario, buscar lo que separa a las_ 

cocas, lo que 1.1s hace diferentes. El que ar.allz3 problemas de

be pl!nsar <'n términos de desigualdad. 

El concepto de causa es el fundam'ento de todo el proceso de an-ª. 

1 is is de problemas. Se debe encontrar aquél ca1:1bio simple o COE!_ 

pleju, responsable del problem.1 y los indicios que llevan a es-

- 11 -



te cambio se encuentran en un solo lugar: en las características 

que distinguen lo que "es" el problema de lo que ºno es11
• Un ca.!. 

bio se puede definir oimplementc como algo nuevo o diferente, -

Aún cuando muchos factores pueden contribuir a un problema hay -

un cierto cambio que ha perturbado el equilibrio de las fuerzas_ 

prt!cipitando el problema. Debido a que este cambio ha ocurrido -

en presencia de estos factotf!S contribuyentes, no se produce ya_ 

el funcionamit!nto esperado, y se: desarrolla una desvinci6n entre 

lo que 1lebcría ser y la realidad par.1 localizar la cm1sn hnbre-

mos de determinar que fue lo que produjo el efecto no previsto;_ 

es buscar y encontrar lo que cambi6 n pes.ir del plan. A fin de -

i!ncvntrar las cauRas el ln'.'1.?Stigo.1lor se debe concrcu1r 11 aqu6--

llos cambios que pueda encontrar, relacionados con los distintos 

entre el ES y el NO ES de la especificación del problema. 

En resumen, la identificación de la o las causas de un problema_ 

no es a1rnnto de clecci6n y mucho menos mediante la aplicación de 

a:tStodos; en cambio en cucst16n de utilizar sistemáticamente la -

información y las pistas que se ponen al descubierto mediante la 

espccificaci6n. Los cambios pertinentes que se ponen al descu--

bir.rto en el análisis de una especificación precisa no serán nu

merosos, generalmente se encuentran unos cuantos cambios pcrti-

ncntes que suministren ilOsiblcs causas de un problema, f:stas po

sibles causas deberán expresarse en forma de enunciados positi-

vos y comprobables de caúsn y efecto. Cada enunciado deberá tra-
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tarse como una hipótesis, que deberá probarse frente a los hechos 

de la cspcclficaci6n, por c:ierto, el cnuncindo debe ajustarse a -

la e&pecificaci6n del problema tal corno se ha observado, eJCacta-

mente, sin excepciones ni suposiciones. L.i forca de probar una p~ 

sible caur.tn consiste entonce!; en hacer~e la hipótesis de que efe=. 

th·am,rnte produjo aquéllos efectos y ver luego si pudi.C'ra haber -

alguna excepci6n de hechos en esa relaci6n. 

El investigador tiene la oblignci6n de ver que cada posible causa 

se prui.?b~ debidamente, Si se cuenta con información incompleta se 

tendrá que examinar cuidadosamente cada hipótesls de causa, bus-

cando sus defectos, 1ncornpatibilldades, excepciones y explicacio

nes parciales. 

Una vez detectado el problema a investigar, es necesario enterar

se de todo aquéllo previamente escrito sobre el tem.:i en cuestión, 

o sobre otros lntimamrnte ligados a él (ya que se puede estar tr!!, 

bajando en problemas ya resueltos anteriormente por otros invest.!. 

gadores), lo cu<1l nos permite ampliar el panorum.:1 o precisar las_ 

dudas respecto a los antecedentes, 
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l. PLA.'ITEAl!lE.'ITO DEL PROBLEMA 

En la definición del problema no tan sólo es importante visuali

zarlo o especificarlo con certeza, sino además plantearlo adccu!!. 

damente. El arte Je plnnt.'.!nr preguntn.s o establecer respuestas,_ 

correctamente, se aprenc!e gradualmente y no cabe duda que muchas 

de las dificultades actuales de ln ciencia provienen de la carc.!! 

cia de un dolnlnio completo de este arte. 

Se dice quc cuando un problcna está bien planteado, se tiene ga

nada la mitad del cmni1\o hacia su Rolución, además de que los d! 

rectivos podrán tomnr dcc..lsiones precisas con un mínimo ries~o._ 

En efecto et plantear.liento del problema vá a establecer ln dircE_ 

ción del estudio para lograr ciertos objetivos, d~ manera que -

los <l.'ltos pertinéntés se recolecten tenien<lo en mente esos obje

tivos a fin de darles el significado que lC"s corres¡iondc. Pode-

mes decir que el planteamiento ayuda a evitar errores, puesto -

que el análisis del oismo ayuda a establecer sus diferentes rnm..!, 

íicaciones. En algunas investigaciones, tal vez, las relndoncs_ 

entre los componentes del problema no sean tan obv las, pero el -

propio análisis podrá revelar esas conexiones. En un pr 1nciplo -

los elementos del problema pueden parecer dispersos o inconexos, 

sin embargo, el dimensionarlo bajo un enfoque ordenado servir& -

co:oo principio unificador, capaz de integrar en un conjunto arm~ 

nico todos los componentes, 
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Un paso fundamental en el planteamiento del problema es la defin! 

ción de los términos empleados, ya que de otra manera, la solu--

ción al probleca no sed'. fácil, lo cual nos puede ocasionar mu--

chos descalabros. Si el lenguaje es el vehículo del pensamiento,_ 

c!ebemos preocuparnos por emplear palnbras cuyo significado real-

mente transmita nuestras ideas en forca precisa. 

En térr.iinos generales podríamos decir que el planteamiento del -

pc1blema es un ~ de la especificación del mismo, as{ como -

de las causas a que lo pro\•ocaron y los efectos o repercusiones -

que producirá en el medio ambiente o contexto donde se encuentra_ 

inmerso, adet:1ás del plnntem:iicnto de objetivos, acciones corrcct! 

•1ns CO!'plementarias, cursos alternos de acción, hipótesis o prop~ 

sici.Jnes, selección de técnicas a emplear y recursos necesarios. 

1.1 Hipótesis. 

11 Las hipótesis constituyen conjeturas o suposiciones que, -

dentro del proceso de investigación, van a ponerse a prueba¡ 

son explicaciones tentativas o provisionales de los fonómc-

nos observ.:idos. En un primer momento, las hipótesis contie-

Ot!r. componentes conct?ptuales y componentes perceptuales o; -

lo que es lo mismo, ide:is provenientes de los postul.1dos y -

en genera 1 de un marco teórico, por una parte, y por la otrn, 

componentes que provienen de la observación naturalista de -

los mecanismos de sensopercepc ión del invest lgador, sinteti

zados ambos en la hipótesis 11
• (1) 
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Por componentes conceptuales nos referimos a los fenómenos 

que la mente capta y componentes perceptuales nos referi-

mos a los fenómenos que recibimos o manejamos. Por lo tan

to, es necesario confrontar las hipótesis con los datos 1 -

objetivos, lo cual constituye, precisamente, la meta de -

cualquier investigación, de manera que a través de los re

sultndos de la misma, pueden confirmarse, modificarse o r~ 

chazarse dich3t:i hipótesis. 

En algunas ocasiones las hipótesis originales pueden ser -

modificadas de acuerdo a los resultados de la lnvestiga--

ción, lo que nos permite afinar la dirección de futuras 1!!, 

vestigaci<mes. Por otra parte, las hipótesis que resulten_ 

falsas tienen un valor dentro del proceso de la investiga

ción, yn que nos permiten descartar las posibilidades en-

tre el cual debe buscarse la relación objetiva. Así pues,_ 

es necesario formular diversas hipótesis para ser somcti-

das a prueba con el fin de cumplir con una serie de requi

sitos lógicos, que deben ser\.'ir de cimiento a toda la in-

vestigación. Por lo tanto, si no se encuentran debidamente 

formulados, toda la estructura futura de la investigación_ 

corre el riesgo de que no cumpla con los objetivos traza-

dos. 

Uno de los requisitos de las hipótes ls es establecer vari!!. 

bles a estudiar. Una variable es un fenómeno que puede to-
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mar diversas magnitudes o categorías, 1.as variables pueden 

ser independientes o dependientes. 

Las variabhs independientes uon .1quéllas que van hacer lllf!. 

nipuladas por el investigador; micntri.is quo las variables 

dependientes están constituidas por los resultados que se_ 

presente!\ de ia 1.nVc6tisación. E.l efecto va a estar reprc-

sentado por la vnriabl~ indt?pendiente, mientras que laA V,! 

riable~ dependientes representan los resultados. Este tipo 

de variables deben de mantener una relación. 

La hipótesis puede surgir como un producto mental a raiz -

de una intuición que le sobreviene nl investigador cuando_ 

ha oLscrvado con curi.osidad e interés ciertos datos de la_ 

investigación y los ha manejado en su mente como un objet! 

vo digno de investigar y de explicar. Las interrogantes -

planteadas en la mente del investigador tienen un cierto -

coroportamlento; un tanto obscuro e inconc!ente, que final

r.icnte Ja como resultado, a veces en condlciones sorprcsi-

-'<lS 1 un,1 repentina iluminación de la conciencia, en la --

cual el sujeto capta una posible relación o explicación -

que aparentemente responde a las cuestiones inquietantes -

forreulad:u; con nntclación. Por consiguiente la importancia 

de la hipótesis consiste en: 

l:J papel Clfirutador que nose~ respecto a ln trayectoria --

17 



que siga la. investigación met6dicamente planificada. 

Es necesario aclarar que la idea solucionadora de un probl=. 

ma no es el resultado de la aplicación de clt:!rtas reglas -

utilizadas. Esta idea es mlis bien, el producto del ineenio, 

ln creatividad y el interés del investigador. Gracias a su_ 

trabajo asucioso, a su atención asm:erada, a su perseveran

cia y a su reflexión, las partes sueltas que originaban cfln 

el problema adquieren una nueva estructura unidad d"t?11tro_ 

de la i::ente del investigndor. Su respuesta puede ser del t~ 

do original, de tal manera que nunca antes se había expres~ 

do tal solución, o bien puede ser una ligcr.:i variante res-

pecto de las soluciones eci.tidas con anterioridad, pero que 

al parecer, explica mejor el problema planteado. En cual--

quiera de estos casoi:;., la hipótesis. 

- 18 -



2. PLANEACION DE t.A INVESTICACION 

La planeacid'n es unn etapn importante durante el proceso de la -

investigación ya que nos pernite estñbleccr los problemas, las -

hipótesis Y los métodos del estudio a seguir. En esta etapa de-

ten:iin«mr.i!= objetivos y estnblccl!i'10S la forma en i.;6mo vattos alean 

zarlos; ai;í como las actividndcs y r~cursos n~cesarios para lle

var a cabo la investigaci6n. Es imprescindible d!:!terminar los r~ 

curso~ materiales y hu:D3nos, así cor:io el tiempo requerido, pres.!! 

puestos de gastos, cte. antes de lanzarse a lH recolección d'• d~ 

2.1 Ventajas de la planeaci6n rle la investignci6n. 

l. Permite al lnvestigador ver hacia el futuro de la invest,! 

gnción en forma racional y sistemática. 

:.: , fuerza al invesU_gador a pensar y a formular unu visi6n -

Lotegral de sus responsabilldadcs y de sur. operaciones¡ y 

a que se 'Preocupe de los problemas mñs grandes, que nor-

t>ialmentc se pierden bajo la presión de las minucias dia-

rias. 

), Proporciona al investigador un mayor control al ordenar -

ln tnformndón accrc.1 de lns operaciones de la investiga-
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ci6n. 

4. La planeacidn de la investigación es altamente educativa, 

ya que fuerza a los investigo.dores a aprentler acerca de -

su medio ambiente y acerca de las técnicas de hacer !ove!. 

tigaciones en l:Js áreas de las cuales son rt:!sponsablcs, 

La planeación exemin<i los futuros cursos de accl6n alternativos_ 

que puede seguir 1~1 investigaci6n; en estos cursos de acc.i6n, se 

i!Stnblece una perspectiva. un marco de referencia pura las deci

siones actuales. El proceso de la plnneación \!!llpiczn con objeti

vog: define estnttPgias, rclfticas y pl:ines <letal.lados para lo-

grarlos; lo que establece una on;anización p.:ira implantar dcci-

siones; e incluye una revisión <le ln actuación y retroalimcnta-

ción para introducir un nuc.-vo ciclo de planeaci6n. Como proceso_ 

adaiinistrativo la. plnncnci6n se puede definir como: decidir por_ 

adelantado qué se debe hacer 1 cuándo se debe hacer, cómo se debe 

hacer y quién lo debe hacer. 
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3. METODOS DE INVESTIGACION Y RECOPILACION 

DE DATOS 

3.1. MEtodos 16gicos en la investigaci6n 

Una vez planeada la investigac16n es necesario reunir los 

datos que confirmen o rechacen las hipótesis que hemos C,! 

tablecido. Todo investigador deberá establecer el método_ 

a seguir para la investignci6n, la cual va a estar deter-

minada por el tipo de problema que se presente. Existen -

cuatro métodos lógicos de investigación que se utilizan -

en todas las cienclas 1 pero es necesario, mencionar que -

cada ciencia tiene sus propios problemas, y por consi---

gulente sus propias necesidades. Por lo tanto debe elegir 

el taétodo que más se adecue a sus propias características. 

A continuación se describen los diferentes métodos lógi-

cos de invest1gaci6n que existan: 

l. DEDUCCION: (Parte de lo general a lo particular). En -

este proceso se pone de manifiesto para decidir si los 

datos que estamos manejando son los apropiados a la i!!_ 

vestigaci6n en cucsti6n. En la deducción se efectúa un 

diagnóstico de los datos que sirve para tomar dccisio

nes1 las cuales sino se realizan bien 1 pueden sobreve

nir muchas confucioncs. 

2. INDUCCION: (Parte de lo particular a Jo general). De -

la información y datos que se tengan en total 1 es nec.!:. 

sario tomar una parte de estos, los cuales, al nnali-

zarlos deben de presentar los resultados que se rcqui_!; 

ren 1 por ejemplo: "Un Auditor que revisa las operacio-
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nes de una empresa, no puede controlar todos y cada uno 

de los documentos que se registran, sino que debe de t.2_ 

mar un pequeño conjunto de ellos y generalizar sus re-

sultados a partir de ese número" (2). 

3. A.~ALISIS: El análisis de una situación o problema con-

siete en dividir o separar sus elementos componentes, -

hasta conocer la naturaleza, las características y las_ 

causas de su comportamiento, sin perder de visLn la re

laci6n entre sí. Dentro del proceso del análisis se di_! 

tingue la siguiente secuencia. 

a) "Conocer el hecho o problema. 

b) Describir ese hecho o problema. 

e) Descomponer el problema e fin de conocer todos sus -

detalles y aspectos. 

d) Examinarlo críticmnente y comprender cada elemento -

del problema en estudio. 

e) Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de cla

sificación elegido haciendo comparaciones con otros_ 

hechos. 

f) Definir las relaciones que operan entre cada elemen

to. 

g) Identificar y explicar las deficiencias y sus causas 

con el fin de resolverlas, ésto cs. formular un dia.z.. 

nóstico de la situación". (3) 
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4. SIHTESIS: Consiste en reunir todos los elementos que se_ 

encuentran dispersos en su totalidad y sintetiznrlos en_ 

nuestra !maginnci6n para establecer una explicación que_ 

será puesta a pru~ba 1 con el fin de hacer suposiciones y 

conjeturas, rara establecer la relación que existe entre 

tales o cuales fen&.nenos. Por ejcmrlo: un Psic6togo pue

de f;Uponer, basándose en algunas observaciones, que los_ 

niñc>s débiles mentales son concebidos cuando uno o ambos 

padres se encuentran bajo la influencia del alcohol. Es

tá sintet.1.zando dos cosas separadas ~n el tic.."ilpo (dcbi l! 

dad 1!1ental del hijo e ingerencia de alcohol por los pa-

drcs) en una dola idea. 

La división de estos métodos se hace para fines de expl,! 

cación, pero en realidad se prese11tan conjuntamente, ya_ 

qut: su empleo no está muy marcado por etapns 1 sino que -

se ciezclan y entrelazan entre ellos. 

3.2. Técnicas generales para la recopilaci6n de datos. 

La recopilaci6n de los datos deberá dirigirse al registro_ 

de los hechos que permitan conocer y analizar lo que real

mente sucede en la investigación que se realiza. de lo coE_ 

trario se tendrá una im.:igcn deformada de la realid.1d, inc!!. 

rriendo en soluciones que .:11 aplicarse resultarían 1nope-

rantea. Los datos básicos en la recopilnción son todos --

aquellos doC':.umentos que iníonrii:rn y señalen la actuación -

del área en estudio, como son: formas, manuales, reportes, 

planes de trabajo, presupuestos, objetivos, políticas, pr:! 

cedimfcntos, etc. los cuales deben de ser reales y comple

tos. Al obtener los datos deberá de tenerse en cuenta el -

objetivo de la investigación y proceder continuamente a su 
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revisi6n y evaluaci6n con el fin de aseguTarse de que los_ 

datos se refieren al problema 1 ver si de ellos se despren

de la existencia de nuevos problemas o se derivan cambios_ 

o mejoras. 

Es recomendable que 111 labor de recopilación de los datos_ 

qued..i úSentada por escrito en el momento mismo en qut'! esta 

se dé debido a que ésto proporc.ion::i grandes ventajas a la_ 

investigación como son: 

- Disponer de un historial cot'lpleto del caso 1 que permita_ 

reviBar y evaluar el trabajo realizado, as! como comp~-

rarlo con los planes respectivos. 

- Facilit,u que diversas pcrson.1s conozcan los objetivos -

de la i11vcstignct6n 1 lo que ne hn hecho y se í'Stñ h.1cle!.!. 

do, y tener as! la posibilidad de obtener sugerencias P!!, 

ra enriquecerla. 

La elección de las diversas técnicas e instrumentos para -

la recopilaci6n de los datos, estará en función de ln nat!! 

raleza del problema en estudio y de los datos que deban o_!! 

tenerse. Las técnicas generales par.1 lu rccopUaci6n de d!!_ 

tos son: la investigadón documental, ln obscrvaci6n. cn-

trevistns y cuesti0narJos, 

A continuación se mencionnn cada una de estas técnicas: 

1, !nve&t l~;u.: i6n Documental. 

Es ln ubtencil'in de la informnC"iti11 1 rcfnent(' al pro1Jlenn 

o situaclón del estudio que puede encontrar~(" en documC"~ 
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tos cales como: archivos, reportes, informes, regla.me!! 

tos, acuerdos, decretos, leyes, etc. 

Es recomendable también analizar los manuales de orga

nizac.icSn del departamento o área en cuesti6n, revisar_ 

las políticas establecidas y los procedimientos rcla-

c.ionados con el proble:ua en estudio; analizar las fun

ciones de cada áre3 y las operaciones asignadas a cada 

puesto y que tengan relaci6n con el problema. 

Para que se pueda efectun.r un.'.l completa investigación_ 

docu=iental, se requiere contar con un archivo funcio-

n.ql en el cuJ.l se encuentren clasificados cada uno de_ 

los tC1Das efectuados con anterioridad y sus p.1pelcs de 

trabajo. así como la blbliografí;t que ayude 3 resolver 

los rroblem.as a los que se enfrenta el person.11 que es 

té realizando la invcstig,'lci6n o estudio. 

2. La Observación. 

l.a observnci6n es un hecho ordinario y emp{rico de --

nuestra vida cotidiana, es esencial en toda investiga

ción. Por ello, toda técnica comicnzn con la obscrva-

ción y termina con ella, al investigar la validez def! 

nitlva de dicha técnic:i. t.a simple forma de ver y otr, 

no ha podido ser reemplazada, sino sólo compler:1cntada_ 

y ayudada. Pero observación significa también el con-

junto de cos01s observadas, el conjunto <le datos y el -

conjunto de fenómenos. Se er.tplca la palabra obscrva--

ción porque en Últir.:,\ instancia los ~entidos del invc!!_ 

tigador deben percibir los eventos dircctnmcntc o ntr!!, 

v~s de los registros realizados por nlgún aparato o -

los cfcctuadon por él r.tismo. 
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La experiencia y conocimientos -prácticOs ·que' posea· el· -
'- - ' 

investigador serán_ un factor imPortn_nte .en la ~nvestig!_ 

ción. 

La observación puede efectuarse en dos formas: 

a) Participantes. 

b) No participantes. 

En la primera, el investigador participa de las activ,,!. 

dades que se realizan en el área (interviene en las -

funciones), mientras que en la segunda se mantiene al_ 

margen de dichas actividades tomando not.1 de todo lo -

que suceda. 

Aunque con la observ.1ci6n parti.::ipante el investigador 

puede cornpeneLrurse más al problema, hay ocasioneft en_ 

que no lo podrá hacer dad.i l.i espec1aliz.ici6n requeri

da en las 3ctividadcs o el tiempo limitado con que se 

cuenta. 

La diferencia de ambas depende de sí, quienes la real.!. 

zan, forman o no, parte del ttedio social observado. 

Es importante que antes de inlciar la observación, el_ 

investigador se fa.'1lilinricc con el medio observado por 

algún tiempo, y que d medio se familinricc con él. -

Además es necesario realizar a:nbos tipos de observa--

ción1 y tratar de cot:lbinar sus resultados, 

Las reglas para mejorar la observaci6n y lograr que é!!_ 

ta tenga un fin definido en el siguiente: 

- La dcterminaclón de los aspectos que nos interesa oE_ 
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servar, con el fin de recoger los datos más numerosos 

y ricos en contenido, 

... El hecho de tomar notas, aunque sean muy breves. El -

saber tomar notas 1 rápida y precisamente, es un verd! 

dero arte, que se aprende y dcsnrrolln con la prácti-

ca. 

- Distinguir cl.:iramcnte los hechos observ.1dos, de lo iE. 

cerpretación o comentario qui'.! nos sugieren; aun cuan

do ,'rnibas cosas son útiles. no deben confundirse. 

- Pasar en limpio las notas lo más pronto posible n fin 

de no perder u olvidar detalle alguno. 

), Entrevistas, 

"La entrevista es una conversación o comunicación ornl_ 

y pcJ '..QOal. entre dos personas, con un propósito de.fin.! 

-Jo qu\? 1 en nuestro caso, es el de investigar algún as-

pec::o o tettia y conduc!da. bajo un sistema apropiado" --

(4). Esta se lleva a cabo a trav~s de dos personas: el_ 

entrevistador. que ea la persona que desea obtener in-

formación, y el entrevistado. 'lUe es quien la pt'oporci2 

n:i. 

La entrcvlstn reviste una especial importancia, pues a_ 

trnvús de su aplicación se está en posibilidnd de obte

ner de los mismos gerentes, jefes de departamento y em

pleados, la información acerca de los problemas a los -

que se enfrentan y que mue: has veces no es posible obte

ner por medio de la investigación documental o de la o,k 

servación. 
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Las entrevistas tienen algunos riesgos para la obtención 

de la informaciún, esto ~e debe a que en algunas ocasio

ncR el entrevistado se rehusa a responder, niente o de-

forma voluntariamente la infornación. 

Al aplicar una cnltt:Villta ~r: ,!ebe c!e tener especial cui

dado e!l hacer las pregunta~ con una st?cuencia lógica, P!! 

r.i no confundir al entrevistado, tanbién se debe cuidar_ 

en utilizar una vocabulario adecuado pues ~ste puede CO!!, 

fundir cuando se er::pleen palabras técnicns o de doble -

significado1 siendo al !gu<.l que en la obscrvaci6n, toda 

la información debe nsent:irse por escrito y en limpio lo 

o.5.s pronto posible. 

En la prepur.ición de la entrevista se debe de precisar -

con todn exactitud lo que se desea obtener por medio de_ 

ella, asimismo Juberá celebrarse en el momento en que el 

entrevis-tado cuente con miís tiempo, aunque para ello te!!_ 

gamos que diferirla, esperar, etc. 

"Debe comenzarse por explicar el objeto de la entrevista 

y los bel\eficios que se esperan de clln, tratando de de!! 

tacar los que puedan interesar al entrevistado. Si lns -

personas a quienes entrevistamos están obligadas a con-

testarnos, como sucede en el .::aso de empleados o jefes -

de nuestra er.ipresa, nuestra atención se enfocará a dcs-

pertar en ellos el rniixlno interés po};lble, señalándoles_ 

que, a través de la entrevista, podremos mejorar condi-

ciones en la empresa, evitar problemas, etc. 11 (5). 

Tipos de Entriwista. 

a) Libre. 

Esta se lleva a cabo sin que el entrevistador y el e!!, 
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trevistado conversen sobre un tema determinado. Es

te tipo de entrevista es muy e.."!lpleada en psicotera

pia )' en orientac16n profesional. 

b) Dirigida. 

El entrevistador selecciona algunos puntos o datos_ 

que eon de interés y en ellos centra la converso--

ción. E3te tipo de entrevista es muy empleado (ln i!!_ 

vestigaclonee de mercados y en selección de perso-

nal. 

e) Estondnrizada. 

El entrevistador tiene redactada de antemano unn -

l~ 3t;\ 1Jtl pregunt.1s que lec n cudn uno de los entre ... 

vlstado!l y se concreta n anotar !ns respuestas de -

sus interlocutores. 

4. Cuestionarios. 

"Un cuestionario es un tnecanlsrno para obtener respues

tao J ciertas preguntas, por medio del uso de una for

ma escrita que el interrogado llena o redacta por si -

mismoº ( 6), 

Los custionarios permiten obtener por medio du prcgun

tu11 bi(!n establt?cidas y ordenadas, respuestas escritas 

que se traducen en información necesaria para llev;¡r a 

cabo una invcstigaci6n. 

En cuanto al .ispecto de ln redacción, debe. preocuparse 
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que las preguntas sean comprensibles 1 es decir 1 para -

el tipo o nivel de personas a quienes se dirigen: ya -

que para la persona que elabora un cuestionario puede_ 

resultar comprensibles lüs preguntas. y confusas para_ 

quienes han Je responderloe- Las preguntas de ]os cues

tionarios pueden ser ".:iblertas11 que permiten resrues-

tas Jhsolutumente libres, o 11cerradns 11 que permiten s~ 

lo una eli:.cc16n de respuestas de un conjunto limitado_ 

y preselec"lonado de contestaciones. 

El diseño del cuestionario es un factor crftico, pues_ 

un mal diseño puede afcct.:ir la confiabilldad de los r~ 

nultndos qne se obtienen Je su uno. F.l diseño estudia_ 

lus tipos. el orden, loi:. grupos de preguntas. la form~ 

lac16n de 1·15 mismas y la organiz:ición matnrial deJ -

cuestionario, 
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4, PROCESAlilENTO DE DATOS 

El ser humano sigue aventajando a las computadoras en el procc

samhnto de datos, a pesar del fantástico aumento de las nplic!!_ 

cienes de éstas. Las personas reciben date~ de entrada, viéndo

los o ayudándolos, los cuales los almacenan en el cerebro, que_ 

actúa como unidad lógica y de control. Las salidas de este tipo 

de procesamiento de información son los informes orales o eser! 

tos, o en algunos casos las acciones físicas que se presentnn -

en el ser humano, La mente humana que a.ctúa como una unidad ló

gica y de control puede llt.!var hacer varias npernciones con los 

d:..itos: suir ... 1.rlos, restarlos, multiplicarlos y dividirlos, almnc~ 

nar los resultados, repetir, las operaciones con distintas se-

ries de datos, dar salida a los resultados en fonia anticipada, 

y n?visdr las operaciones de procesaMlento a consecuencia de -

los car:ibios de las instrucciones. A pesar de ln capacidad del -

hombre para ejecutar todas las tareas anteriores de procesnmie.!!. 

to sigue siendo un procesador poco confiable, ya que la mente -

humana es muy lenta para realizar los cálculos aritméticos que_ 

se rcquii>:ran, y es mucho más errática parn aplicar las reglas -

de la lógica. La fatiga y el fastidio son una de las debilida-

des humanas que causan los errores humanos en los cálculos y en 

el desempeño de tareas de oficinas en lBs personas. 

Por consiguiente, los seres humanos son procesndores inef !cien-

tes de datos, pero son un elemento indispcnsnbl1! en todos los -

sistt.'Tllas dt! procesamiento de datos, debido n la necesidad de -

l.1s dl•clsioncs '/ criterios que deben tomarse. 

A medida que las empresas y el comercio evoJucionaban la necee! 

dad dl• mantener registros cobrO importancia como una rcsponsahJ. 
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lidad adicional para los hombres de negocios, el volumen de da

tos aumentó con la expansión de las operaciones de la empresa y 

hubo necesidad de buscar medios más rápidos y pr-ecisos para ma

nejar dichos datos. 

Procesamiento de Datos: "es una operación manual, mecánica, o -

por computadora que convierte los datos en información. Los da

tos son hechos o estadísticas sin relación y sin interpretación, 

mientras que la información se produce de la recopilación, org!!_ 

nización, análisis y slntesis de los dator.. r.t propósito del -

procesamiento de datos es recihirlos como entrada y trnnsforma.r 

los en información de b •• lidn 11 (7), 

4.1 A continuación se mencionan las principales técnicas aplic_!! 

bles en el procesamiento de datos, 

l. Manuales. 

Las técnicas manu.lles de procesamiento de datos se ut il!. 
zan en toda organización y todav!a son el método predom! 

nante de procesar datos en innumerahles organizaciones -

pequeñas. Es posible completar a mano todas las operacl~ 

nes del ciclo de procesamiento dP datos, desde la prC'pa

raciÓn de los doci1menlos originales hasta los 1nformrs -

finales, utilizando los medios y r.mteriale.s que sr han 

estandarizado durante cientos de> .'.lÍ'os y quC' aún son las_ 

formas más universales de procesamiento: plumas, lápices, 

libros, hojas de trabajo, carpetas, C'harolas, archivos y 

otros medios manuales diversoH. 

2. Mecánicos. 

En la actualidad, se usa gran variedad de equipo mecáni 

- 12 -



co, no sólo en oficinas pequeñas, sino también como par

te de los sistemas más complejos de procesamiento de da

tos. Estos incluyen la máquina de escribir, que es la -

que más se usa en las oficinas; Lu; máquinas de sumar, -

de calcular y de contabilidad; as{ como cajas registrad~ 

ras. 

Aunque les dispositivos mecánicos requieren, generalmen

te, manejo manual, gracias a las mejoras recientes son -

mucho inás automáticos. Además, se aua::ento la versatili-

dad de eRtas máquina~ al proveerlas de mecanif'mos que --

1.:s perr.iiten producir simultáneamentL' cinta de papel (lC!. 

íor.1da, cintas magnéticas o tarjet3i; pcrforadns, :nien--

tras cfc?ctúan su función primaria. Estos subproductos -

sirver. a su vez como entrad,1 a },15 cor.::putaúorns y a ---

vtras f!l•~iiuinas. Por ejemplo, las transacclones de ventas 

que se registran en una caja registradora se pueden con

s i¡;nar simul t5neamente en cinta de papel pl?r forado, rne-

d i ante un dispositivo especial. La cinta de papel se PU,!! 

de ntilizar entonces cot:i.o un mecanismo para Jlimentar y_ 

procesar las transacciones de ventas en una computadora_ 

electróntca. También es posible que los datos se transm! 

Lan directamente a un sisteca de computación, mientras -

se regi~trrtn en un d!spof'iti\'o mec•ínico adecuado, 

J. Háguin,1i:; de Tarjetas Perforadas, 

fonio L!l equipo de tarjetas perforadas es muy automático, 

el imlna gran parte del l.!sfuerzo humano que se requiere -

para procesar datos por t.$cnicns manuales y mecánicos. -

ta.H rn.í1¡uJn.1s de tarjet.:is perforndas efectúan seis opera

ciones de proct!sarniento <le úatos en forma automática; r!:. 

gtstro, reacomodo, comparación, c;Ílculo 1 resumen y clab~ 
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ración de reportes. 

Aunque se. dispone de muchos modelos, tamaños y tipos d(I_ 

cáquinas de tarjetas perforadas, existen ocho categorías 

básicas de dichas máquinas. Estos son. 

a) 11Pcrforadora de tarjetas. Esta máquina registra los d,! 

tos fuente en tarjetas perforadas. Por medio de un t_! 

blero similar al teclado de una máquina de escribir -

est:indar, el operador hace en las tarje.tas perforaci!! 

nes que n través del código, ?rt)scntnn los datos or i

ginn les. Estas perforaciones hacen posible que otras_ 

máquinas procesen auton.áticamcnte los datos, r.icdinntc 

dispositivos sensores que r("r:11lten interprctnr el sig_ 

nificndo de las perforaciones. 

b) Verificadora. F.stn máquina corrobora la precisiór de_ 

la operación de perforación de tarjetaF. F.s una m5quj_ 

na similar a la perforadora, excepto que, en vez de -

perforar emite impulsos eléctricos que comparan los -

datos perforados en la tarjeta con la tecla oprimida. 

Cualquier discrepancia entre la opern.ción de verlfic!!. 

ción y los elatos que ya se han perforado en un.i tarj~ 

ta harán quC' ln máqutnn se dctcnF.n y señnh dicha dts 

crepancia, 

e) Clasificadora. Esta. máquina acomoda 1~1s tarjctns per

foradas en secuencia alfahét tea y/o numérica, o lns -

ag:rupa de acuerdo con cualquier clnsiflcnción qul' se_ 

perfore en ellas. 

d) Interpretadora. Imprime en lns tarjetas los datos que 

se han perfoiado. 
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e) Intercaladora. Esta máquina intercala dos conjuntos de 

tarjetas, que se encuentran acomodadas en secuencia s,! 

milares, pera constituir un solo conjunto, o comparan_ 

dos conjuntos de tarjetas para ver si coinciden. 

f) Reproductora. Fsta máquina prepara copias duplicadas o 

conjuntos de tarjetas y también perfora los datos de -

una tarjeta maestra en un grupo de tarjetas que la si

guen, 

g) Calr.ul3dora. Efectúa operaciones sumamente complejas a 

partir de datoo en tarjetas perforadas y proporciona -

los resultados a través de perforaciones. 

h) M5quin.:i de contabilidad (tabulador), Lee, resume e im

prt11-.! !:-,formación de los datos registrados en tarjetas 

perforadas. 11
(8) 

4, Procesamiento electrónico de datos. 

F.1 desarrollo más reciente en el procesamiento de datos -

lo constituye la computadora electrónica, que merece gran 

interés debido a su capacidad muy superior para efectuar_ 

computaciones y otrns funciones a velocidades dinámicas -

F.sto s~ debe al hecho de que el procesamiento en computa

doras !:e logra mcdi.1nte la transmisión de impulsos eléc-

tric()s a través de los circuitos de la m,Íquina, en lugar_ 

de efectuarse por el movimiento de partes mecánicas. Por_ 

medio de instrucciones que se programan dentro de> la com

p11t.1dora ya sea en cintas m.1gnéticas 1 cintas de papel pe!_ 

foradas o tarjctns perforarlas, S(~ pueden realizar miles -

de operaciones coT:lplcjas l!n un segundo. 
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Generalcente, las computadoras pueden efectuar en forma 

automática todos los pasos manipulativos en el ciclo de 

procesaciento de datos. Sin embargo, a pesar de la tre

cenda velocidad con la que operan. el procesamiento es 

menos impresionante que en otros sist.emas, porque no se 

puede ver lo que está ocurriendo: la ::ianipulación de los 

datos se efectúa enteramente dentro de la computadora. 

El procesamiento electrónico de datos tiene \'arias ventE_ 

jas sobre las demás técnicas. Las princip.1les son: 

a) La velocidad de proct!samiento es muchas veces supc--

rior a la que se puede obtener mediante tarjetas per

foradas o con otros sistemas mecánicos. 

b) Una vez que los datof1 se alimentan al sistema, el pr~ 

cesamiento es contfouo. No hay nt'!cesidad de manejar o 

transportar datos entre cnda operación. 

c) El equipo es más compacto. as! como su sistema de al

macenamiento, lo cual redunda en el ahorro de espacio. 

d) La precisi6n es generalmente :nayor que en otros sist! 

mas. 

e) La velocidad 1 capacidad y vt!r:;atilidad superiorc~ de 

la computadora electrónica, permiten realizar Lareas 

que nunca se intentaron con otros sistemas 1 debido a 

la imrosibilidad de terminarlas oportunamente, cuando 

los resultados aún son út Ues. 
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5. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION 

Análisis: ''consiste en separar los elementos básicos de la in

formación y examinarlos con el propósito de responder a las -

distintas cuestiones planteadas en la investignción".(9) 

Interpretación: "es el proceso mental medinnte el cual se tra

ta de encontrnr un significado más amplio de l;t información -

empírica recabada".(!O) 

Ln intorm.ación que se obtenga de 1 procesamiento de datos (de

pendiendo de lR técnica que se haya eir.pleado: manual, mecáni

ca, tarjetas perforadas, computadora) deberá de analizarse -

con el fin de establecer las distintas preguntas establecidas 

durante la investigación, tomando en consideración la forma -

ca q•.:c St! pla1,teó el problema, las hipótesis sujetas a prucbn 

y los métodos y técnicas utilizadas para recoptlar los datos. 

lo cual nos permitirá tener un conocimiento completo del pro

blema. 

Es necesario poner especial cuidado en la manera de analizar_ 

la información, ya que puede suceder que, aun cuando se die-

ponga de suficientes datos, el análisis realizado impida al-

canzar, total o parcialmente los objetivos establecidos en la 

lnvest igac ión. 

El nniílisis e interpretación de la información deberá reali-

zarsc de acuerdo a los lineamientos [ijadas en el marco teór.! 

co, es decir, debe evitara~ que los resultados se interpreten 

con otros ~nfoques, esquemas o definición de conceptos disti!!. 

tos a los manejados en el planteamiento del problem.'.l y en la_ 
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formulación de la hipótesis, con el objeto de identificar los 

puntos de concordancia o dfc;r.nrtiR1'1r:f-. entre la discusión ela

borada con los elementos teóricos y la realizada con los da-

tos extraídos de la realidad. 

Cuando se emplean varias técnicas para recopilar los datos es 

conveniente, en prir.ier término, .1nalizar e interpretar por S.!, 

parado la información que proporciona cada una de las técni-

cas utilizadas. Después, debe elaborarse la síntesis de los -

resultados de tal forma que pen:lita lograr la explicación del 

fenóceno o problema '1Ue se investiga. Hecho esto, se prepara_ 

la síntesis ger.eral de los n:sult.ldos para su presentación a_ 

los rc5ponsablc!l del proyecto. 

Nunca hJy que olvidar que la interprt!tación racional de los -

!'lech..:is c11ncretos requicr(' que ~ntren i'O acción todos los con~ 

cimientos, la experiencia, la capacidad y 13 imagini1c1Ón cie!! 

tífica del investigador o la validez de una interpretación d! 

pende del ric:or experioental, de la correcta planeación y ej!_ 

cución de las observaciones y las mediciones, y de la eficacia 

de los procedimientos a.nal!ticos aue se hayan empleado. 
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6. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS 

Una vez realizado el análisis e interpretación de la informa

ción es necesario presentar un informe de los resultados obt!. 

nidos. 

Para llevar a cabo esta etapa es necesario, por un lado, se-

leccion.lr el material que se va a incluir y, por el otro, es

tructurar el documento de tal manera que facilite al lector -

. la comprensión de su contenido. 

Por lo que respecta al primer punto, es importante que el in

forme contemple no sólo los problentas hallados, sino también_ 

los a3pectos positivos de la cuestión estudiada detectados en 

el análi.sls de la información. Lo cual reviste importancia ya 

que los responsables de los proyectos cstariín siempro intere

sados en oblener información sobre los elementos que resulten 

favonibles, con el fin de normar sus criterios. 

En relación al segundo punto 1 el estilo de lo redacción del -

informe debe permitir su lectura sin dejar confUfdones o pro

ducir cansancio, para lo cual se recomienda evitar términos -

técnicos, o construcciones gramaticales poco claras y preci-

sns (excepto cuando sean imprescindibles y deber.ín explicar-

se). 

Es importante hacer notar que un buen informe contribuirá a -

incrementar la confianza por los enfoques y lineamientos der! 

vados de una investigación. Por ello debe ponerse espt:!cinl -

cuidado en que el contenido del mismo pernita a los responsa

bles del proyecto l!Yaluar en forma rápida y objetiva, los re

sultados alcanzados dt:! acuerdo a la sno;t~nt;1riñn teórlco-mct2 
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dológica de la investigación. 

Por Gltimo, es necesario tener presente que los estudios real! 

zados deben ser publicados para as! cumplir con uno de los ob

jetivos fundamentales de la investigación: la divulgación de 

los cono e imien tos. 
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CAP 1 T U LO 11 

E L A N A L 1 S T A D E 
S 1 S T E M A S A D M 1 -
N 1 S T R A T 1 V O S , 



EL ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

l.- Analista de Sistemas. 

El trabajo de sistemas es una tarea difícil y delicada, rara 

que ésta se realice de manera eíicaz es necesario contar con 

el personal idóneo, el cual debe reunir varias cualidades -

clave que son necesarias para poder desempeñarse en cunl---

quier campo de acción. En efecto, debe de tener un espíritu_ 

interrogador, no conformarse con respuestas simples o tran-

quilizadoras, sino que debe investigar qué hay dctrá~ de --

ellas y qu~ es lo que pueda surgir posteriormente. 

Todo Analista de Sistemas debe de tener un gran lnteréo, vo

luntad y entusiasmo para trabajar intensnmente no desinot.t.va!. 

se ante los obstáculos o fracasos que se presenten; por el -

contrario, deberá actuar con tesón 1 es decir, con la determ! 

naci6n de continuar adelante sin desmayo y de aceptar como -

experiencias provechosas los propios errores, 

11 El Analista de Sistemas y Procedimientos, es la denomlnn--

ción que se le d!1 al Técnico que realiza labores de investi

gaci6n y análisis administrativos de los sistemas y pro,edi

mientos de una instituci6n", ( 1 ) 
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2.- Funciones T!picaa del Analista, 

a) Recopila 1 analiza 1 y sintetiza políticas 1 procedimientos_ 

e información administrativa, en base n los requerimien-

tos fijados para el diseño de un sistema. 

b) Oetemina los requerimientos de los sistemas actuales y -

futuros. 

e) Analiza la información recopilada y diseña nuevos siste-

mas simplificados. 

d) Asesora a las áreas que integran la Compañía 1 en el anál! 

sis y procedimientos para simplificarlos: auxilia a los .. 

departamentos para la emisión y actualización de sus ma-

nuales de procedimientos. 

e) Encuentra soluciones apropiadas a los problemas plllntea-

dos relativos al área de sistemas, 

f) Sugiere la adquisición de equipo cuando la solución del -

problema lo requiera. 

g) Estudia el diseño de las formas y/o reportes necesarios -

para comunicar información útil en la toma de decisiones. 
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h) Expone los sistemas propuestos \ie manera clara y objeti

va para lograr su aceptaci6n. 

i) Sugiere los sistemas susceptibles de ser automatizados. 

j) Colabora con el Departamento de Procesamiento de Datos -

en la conversión de un sistema manual a un sistema mane

jado por computación. 

k) Evalúa los resultados obtenidos con los nuevos sistemas_ 

administxativos y propone las modificaciones necesarias_ 

para logrEir la eficiencia esperada. 

3.- Características Personales del Analista. 

a) No aceptar infonnación como verdadera sin haberla antes_ 

verif !cado, 

b) Ser curioso y preguntar sobre cualquier detalle que des-

conozca. 

e) Ser incnnsabl e 1 que le gL~Stcn los retos que el trabajo o 

los problemas le ofrecen. 

d) Ser creativo. 
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e) Tener una mente analítica que le permita estudiar minu-

ciosa y ordenadamente las partes que integran un todo; -

separar, clasificar y sintetizar sus elementos. 

f) Saber escuchar - Hablar lo menos posible y escuchar con_ 

atención e interés. 

Cuando hable debe ser sólo para hacer aclaraciones o mo

tivar a la persona entrevistada para que siga informánd~ 

le. 

g) Saber hablar - Debe saber estimular n los que lo escu--

chan. 

h) Saber influenciar a las personas, as! como motivarlas; -

SER UN VENDEDOR DE IDEAS. 

i) Tener madurez y equilibrio - Saber lo que quiere, a dón

de quiere llegar y de qué medios debe valerse para lo--

grarlo. 

j) Tener tacto para tratar a las personns en sus distintos_ 

niveles, cuidando siempre de no hacer críticas al traba· 

jo de los demás, 
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k) Saber comunicarse con los niveles superiores e inferio-

res al suyo. tanto en forma verbal como escrita. 

1) Ser bien educado. Debe inspirar respeto, por su !onna de 

hablar, por su apariencia 1 por su discreción y por su a~ 

titud. 

rn) Debe ser sincero consigo mismo y con todas las personas_ 

con quien~s trate. Debe reflejar siempre una imagen de -

sinceridad para ganarse la confianza de todos. 

n) Debe conservar un estado de ánimo excelente> que refleje_ 

optimismo, no obstante que en el desarrollo de RU traba

jo se tropiece con dificultades, 

4 .- Los conocimientos que el Analista de Sistemas debe poseer -

son: 

a)"Saber como definir y resolver un problema, no importando 

que tan complicado sea. 

b) Entender el concepto de 11 informaciór. 11
, su naturaleza y -

su finalidad, en cualquier punto a través del flujo de -

un sistema, 
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c) Tener amplios conocimientos del proceso administrativo -

en todos los niveles de una organización y diseñar sist,! 

mas administrativos que permit•m a la Dirección el logro 

de los objetivos. 

d) Entender a fondo tod11s l3s herramientas de sistemas uso_ 

de gráficas, elaboración y emisión de procedimientos e -

instructivos de trabajo, análisis de la organización, -

func!.onmniento de equipos de oficina y de proc(samiento_ 

de datos. 

e) 1dentificar y definir rápidamente lar. elementos de un -

problema (problemas de l{neas de autoridn~, de supervi-

sión, poltticas 1 etc.), 

f) Ser un buen plnncador¡ poder manejar los numerosos y di

ferentes elementos de un sistema completo y organizarlos 

d1:ntro de un patrOn de inti:gración. 

g) Pocler "ver" en perspectiva la interrelación del trabajo_ 

y de los sis temas en conjunto, 

h) Tener seguridad de que los slsternas y procedimientos l.!!!, 

plar:tados no solamente trabajan 1 sino que efectivamente 

logren los beneficios previstos." (2) 
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CAP 1 TUL O 111 

(CASO PRACTICO) METODOLOGIA PARA 
ELABORAR PROCEDIMIENTOS EN EL 
FIDEICOMISO "PRODEL". 



L INTRODUCCION 

Los procedimientos para su elaboración requieren de la aplicación 

de técnicas administrativas que señalen con claridad el marco de_ 

referencia sobre el cual se sustenta su desarrollo y cla:C"!dad. 

El contenido de la presente metodología está estructurado de t.1-l_ 

forma que da a conocer de mn.nera sencilla y ac.cesiblc las técni-

cas administrativas para que los jefes de depart.nmento y analis-

tas de la Gerencia de Organizaci6n e Informática del f1deicomiso, 

a quienes está dirigido este doct.rnento, elaboren los procedimien

tos que identifiquen en su proceso de producción y/o de presta--

ci6n de servicios. 

En el punto 2, Objetlvos, se consignan las metas que pretenden a}_ 

cunzar con la metodología para alaborar procedimientos¡ el punto_ 

3, Indic.:iclones para su uso, señnln í?l alcance de la r.mtodologfa, 

los responsables de su aplicación as! como los mecani~mos de: rev! 

sión y nprobac!6n de tos procedimientos producto de la apJic.acLón 

de la metodología. Tanto el punto 4, como el punto 5 conforman el 

aspa.eta teórico que circunda la clnboraci6n de procedimientos. 

El punto 6, Metodología para ln elaboración de procedimientos, -

describe paso a paso como se inicla y termina la elaboración de -

un procedimiento. 



El punto 7, es una guía para los jefes de dep.1rtnmento y analista 

para que no incurran en los errores más c0t1unes en la elaboración 

de procedbnientos. 

finalmente se incluye el punto 8, Instruct1\'cs 1 que permitirá a -

los jetes de departa.mento y analistas elaborar y redactar los el!_ 

mentes que componen un procedimiento. 
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2.~ 

OBJETIVO GENERAL: 

Que los jefes de departamento y analistas de la Gerencia de Org.! 

nizaci6n e Informática del fideicomiso conozcan y apliquen con-

forme a su proceso de producci6n y/o de prestaci6n de servicios, 

la metodología para la elaboraci6n de procedimientos, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

Lo anterior se considerará realizado cuando los jefes de dcpart}! 

mento y analistas de la Gerencia de Organización e Informática: 

- Conozcan la metodología para la elaboración de procedimientos, 

- Identifiquen, con la participación de su personal, los proced! 

mientas que demanda su proceso de producción y/o de prestación 

de servicios. 

- Sistematicen internamente la práctica de elaboración de proce

dimientos. 

- Soliciten a la Gerencia de Organización e Inform.'itlca asesoría 

técnica para la aplicación de la metodología, 
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J, INDICACIONES PARA SU USO 

- L4 presente metodología está dirigida n todos los jefes de de

partaminto y analistas de la Gerencia de Organización e Infor

mática del fideicomiso, a quienes en lo sucesivo se les denom.!, 

narñ 11 Responsables de la elnboraci6n de Procedimientos". 

- La metodología es de observancia general en la elnbornci6n de_ 

proci?dimientos, 

- Los procedimientos que formulen los Rcsponsnbles de la Elabor.!!_ 

ción de procedimientos debcrlin so:aeterse para su aprobaci6n al 

Comité de Modernizaci6n Administrativa, previa revisi6n y npr~ 

bac16n del Grupo de Trabajo o Corai t~, según la materia 1 resul

te competente. 

- La Cercnciil de Organizaci6n e Informática se encargará de pro

tocolizar la implnntaci6n y de difundir los procedimientos 

aprobndos por el Comité de Modcrnizaci6n Administrativa. 

- En el acta de implantaci6n de procedimientos deberá incluirse_ 

a manera Je reconocimiento el nombre de la persona o personas_ 

que elaboraron el procedimiento, así como el de aquellos que -

aporlaron idcns y observaciones al mismo. 
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4. DEFINICION DE PROCEDIMIENTO 

No existe una definic:t.6n universal sobre el concepto de procedi

miento, por lo que algunos autores dnn su definici6n atendiendo_ 

a lo complejo, lógico y profundo del estudio que se esté renli-

zando. Por lo tanto se presentan las definiciones más comunes y_ 

para efectos de la presente metodolog!n familiaricen .11 Respons!!. 

ble de la elaboración de procedimientos en el ámbito de los pro

cedimientos administrativo!I. 

11 Es la sucesión cron6logica lle operaciones que realizadas por -

una o varias personas u órganos, constituyen una unidad integra

da para realizar una función o parte de ella. Un procedimiento -

es una rutinn de trabajo11
• 

"Conjunto de actividades a desempeñar en secuencia lógica, por -

los responsables de los puesto& involucrados para dar cumplimie.!!, 

to a una función determinada". 
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5, ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN PROCEDIMIENTO 

Los elementos que debe contener un procediciiento son: 

- OBJETIVO: 

- POLITICA: 

- DIAGRAMA DE FLUJO: 

- DESCRIPC!ON DEL PROC.f: 

DIMIF.NTO (LIBRETO): 

Es con el fin último que se pretende 

alcanzar con la aplicación del proc_! 

dicten to. 

Son guías que orientan y responsabi

lizan la actuación de las personas -

que intervienen en un procedimiento_ 

espec!fico 1 a fin de que lns sltua-

ciones que se presenten sean resuel

tas con un mismo criterio. 

Son la representación gráfica del -

contenido de las distintas activida

des que componen un procedimiento o_ 

parte de él, Se estructura a trav~s_ 

de símbolos o de textos resumidos, o 

bien la combinación de ambos. 

La expresión literaria del contenido 

de un diagrama de flujo, es el ele--
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- FORMAS: 

- REPORTES: 

mento explicativo en el que se det.! 

llan las relaciones que existen en

tre las diversas actividades. 

Es una pieza de papel impresa que -

contiene datos fijos y espacios en_ 

blanco para ser llenados con infor

mación variable que se usa en los -

procedimientos. 

Son los docUJDcntos que contienen 1~ 

formación periódica y global de los 

resultados obtenidos en la ejecu--

ción del procedimiento, 
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6. METODOLOClA PARA LA ELABORAC!Oll 

DE PROCEDlMlENTOS 

6.1 ANAL1515 (RECONOCIMIENTO) DEL PROCESO PRODUCTIVO, 

Antes U.e iniciar el desarrollo de un procedimiento es nece

sario familiarizarse con el proceso de producci6n o de pre! 

tación de servicios del área sujeta a estudio, esto es, hay 

que identificar qué se hace, c6mo se hace, quiénes partici

pan en el procedimiento (puestos). 

Es il!lportante que al ir recorriendo el proceso, se vayan -

identificando 11ciclos11
1 es decir, hay que seccionar el pro

ceso para que de esta manera se obtengan las fases o ciclos 

del proceso. 

, l:•ltter tl"ot1119 Ulot l1141•1hll U•• tr1hj1 41 11111•11. 

Fuente de lnforr.iación; :iystcu.1tiun de Héxico s.c. 
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6,2 EL CICLO LOGICO DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

La actividad en la organizaci6n está compuei;ta por una red_ 

de- ciclos de procedimientos, grandes y pequeños 1 se puedan_ 

o no ver. 

f.;)dsten dos tipos de actividad, el primero se refiere al -

trabajo rutinario, es la actividad regida por los procedi-

mientos; el segundo tipo de actividad incluye el trabajo no 

rutinario 1 las excepciones, las decisiones. Este tipo de ac 

tividad corresponde al ámbito de las políticas, 

En todas las organizaciones se presentan tanto actividades_ 

rutinarias como no rutinarias o de excepci6n 1 y son precis.! 

mente las rutinarias las que dan una apariencia "compleja", 

sin embargo, cada acci6n que ocurre una base rutinaria tie

ne un ciclo sistecático natural, es decir, tiene un princi

pio y un fin. 

Fuente de lnfon:iaci6n: Syste'Jlation de Mexico S.C. 
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No existen reglas estándar para la selección de un ciclo lógico_ 

o para la identificaci6n de un procedimiento, esto se logra ba-

sándosc en los propios conoci:!lientos, la experiencia, la compre!: 

sión Je la organización y entonces aplicar el sentido común. Sin 

embargo, el Responsable de la elaboración de procedimientos, sea 

cual fuere el ciclo lógico del procedimiento que identificó, dió 

respuesta a los siguientes pasos: Aislar el ciclo, identificar -

ese cklo sus componentes y definir el ciclo exacto. 

En el ciclo lógico de procedit:1ientos, existe una secuencia de -

tiempo igcalmente lógica. Pritiero, el trnb3jo comienza aquí. Lu~ 

go, sigue este p.'.lso. Después de haberlo hecho, sigue un tercer -

paso. Todo es lógico. Paso a paso. 

Fuente de Información: Systcmation de Hcxico S.C. 
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6.3 OBJETIVO A SATISFACER. 

Al realizar el trabajo de procedimiento, usted necesita res

ponder a una pregunta si.cplc: 

¿Cuál es el OBJETIVO DE ESTE TRABAJO? 

Pricero debe determinar el objetivo del flujo dcL procedi--

miento actual (o lo que parece ser el objetivo). Luego tiene 

que evaluar los rt?sult.idC1s. Este es un paso que siempre ten

drá que dar antes de c::pnmdcr cualquier estudio. 

No tenemos procedimientos que funcionen por sf solos. La ac

tividad dentro del actual sistema debe tender hacia algún t'_!. 

soltado. Y ese resultado, a su vez., debe ayudar a su organi

zación a lograr sus metas. 

Usted está a punto de analizar y documentar un procedimicn-

to.,. y miis tarde, de mejorarlo. ¿Cuál es el objetivo del -

procedimiento'? ¿Comprar rnateriules? ¿Contratar gente? ¿Acum;!_ 

lar registros? y si consiste en acumulnr registros 1 ¿Quién -

va a usar ese dispositivo de ?:Jecoria? ¿Con qu~ fin? 

Este ejercicio mental de bui;car el objetivo de la actividad, 

puede proporcionarle nlgun3s respuestas sorprendentes. A ve-
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ces se encontrará con que una actividad no tiene un objeti

vo claramente definido. Esto es porque los empleados lo han 

hecho así y nadie ha preguntado por qué: 

Si encuentra alguna actividad dudosa, cxam!nela con su pro

pia gente. Juzgue la necesidad de seguir haciéndola.,. si -

no tiende a un resultado valioso. Trate de sit:1plifica.rla 1 -

eliminarla o sustituirla. 

Usted no encontrará nada complejo en el objetivo una vez -

que lo ha deterc:iinado y descrito. Es posible que sea algo -

tan simple como enviar, pagar, vender, servir, controlar o_ 

registrar. 
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6, 4 IDENTIFICACION DE POLinCAS (PUNTOS DE CONTROL), 

En el an.Uisis y desarrollo de procedimientos, una de sus -

partes medulares es lo concerniente a la identificación de 

políticas (puntos de control) 1 Y.'.l que son precisamente és-

tas las que le darán fuerza, consistencia y unifonuidad a -

las actividades descritas en un procedimiento. 

¿Cómo surgen las políticas? 

De hecho fo.a políticas existen en todo procesa aunque no e!_ 

tén por escrito, en el instante en tlUC dos personas decidan 

trabajar juntas, empiezan a necesitar políticas, necesitan_ 

decidir y ponerse de acuerdo en c6mo van a hacer las cosas. 

Con frecuencia el primer bosquejo de política aparece como_ 

MD10RANOUH firmado por el gerente, Su memorándum establece_ 

lo que deben hacer las personas a partir de ahora, respecto 

a la situación problecótica que ha surgido. 

Las políticas pueden surgir en reunión de gerentes o en gr_!! 

pos y/o comités. El responsable de coordinar cualquiera de_ 

estas reuniones decidirá cuál es la política a seguir y que 

parezca ser la c~s justa, protegiendo los intereses de la -

mayoría de las perS'Onas afectadas, 
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Las políticas escritas reducen el problema de la comunica-

ci6n, por lo que nunca se podrá hablar de políticas o exam.!, 

nar ~stns, si no est.tn puestas por escrito. 

Una política para estar debidamente definida debe tener las 

siguientes características: 

l. Establece lo que la gerencia quiere o prefiere que se -

boga. 

2. No dice c6mo proceder (eso lo dice el proced1..tliento). 

3. Refleja una decie16n directiva para todas las situacio

nes similares. 

4. Ayuda a las personas de nivel operativo a tomar deciei~ 

nea firmes y congruentes con la gerencia. 

S. Tiende a darle consistencia a la operac16n. 

6. E.s un medio para que a todos se les trate equitntivame!!. 

te. 

7. Orienten las decisiones operativas en la misma direc--

cl6n. 
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B. Ayuda a que todas las actividades, de un mismo tipo, t,2. 

men la misma direcci6n. 

9. Les quita a los gcrcmtcs la. molestia de estar tomando -

decisiones sobre asuntos rutinarios. 

BF.NEF!CIOS DE LAS POLITICAS: 

- Guía básica y efectiva para la toma de decisiones y dele

gación de autoridad, formalizando ln misi6n y acc16n de -

le empresa. 

- Se reducen comunicaciones que se refieren o lo ya plasma

do en políticas, 

- Contribuye a un mayor orden en la empresa. 

- Se minimizan conflictos entre áreas. 

- Se disminuye el riesgo en la toma de decisiones, 
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6.5 FORMULACION DEL PROCEDIMIENTO. 

Una vez que se ha hecho el recorrido del proceso, identifi

cado los ciclos del procedimiento, establecido el objetivo_ 

o satisfacer y habiendo definido las pol!ticas que normarán 

el procedimiento 1 el jefe de departamento deberá elaborar -

un diagrama de flujo del procedimiento o procedimientos que 

identific6 en el punto 6.2, ciclo lógico de procedimientos. 

(Vc5se el punto 8.3 Instructivo para elaborar diagramas de_ 

flujo). 

¡C6mo iniciar el diagrama de flujo1 

El r.~sponsable de la elaboraci6n de procedimientos, hizo el 

reco11(}Cimiento de su proceso de producci5n y/o de presta--

ci6n de servicios 1 as! que sabe cuánta informaci6n requiere 

au p!!rsonal para desempeñar su trabajo, sabe quié'n inicia -

el fl11jo de informaci6n y quienes participan en la elaborn

ci6n dt! ln misma. Tiene un.:i imngen del principio, los pasos 

intermedios y el final de CJ.da procedimiento. Conoce aunque 

sea en grado m!nirao los formatos más usuales en el procedi

olento. Con toda esta información el Responsable de clabo-

rar procedimientos está preparado para iniciar la formuln-

ción del procedimiento, mismo que materializará en un dia-

gramn de flujo. Este diagrama es la rcpresentacHin gr.5ficn_ 
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(fotografía) y resumida del proceso de producc16n y/o de --

prestaci6n de servicios del área en estudio. 

Debe incluirse en el diagrama los puestos que participan en 

el procedit:dento, los formatos que se manejan as! como los_ 

arch!vos que se consultan o generan. Las actividades que --

realiza cad8 puesto deben enunciarse en forma breve pero --

clara, dando exactamente el sentido de cu:nplimiento en cada 

actividad, 

Cuando concluya el diagrru:rn, anal!celo, Observe si no ami--

tió alguna actividad o puesto involucrado, Verifique si el_ 

flujo del procedimiento dá respuesta al objetivo planteado_ 

por el mismo. En caso contrario, revise las políticas que -

identific6 con anterioridad y codifique, cancele o substit.!:!_ 

ya aquellas que resulten nebulosas o contrapongan el logro -

del objetivo. 

Una vez conclu!do el diagrama de flujo, coméntelo con su --

personal as! como con su jefe irur:cdiato, Esto le permitirá_ 

validar la informaci6n que plasm6 en el diagrama y que no -

se omitió detalle alguno. 
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6 • 6 .!:!.!!j!gQ 

Como se mencionó anteriormente el libreto es "la expresi6n_ 

literaria del contenido de un diagrama de flujo• es el ele

mento explicativo en el que se detallan las relaciones que .... 

exieten entre las diversas actividades". 

Para iniciar la elaboración del libreto es indispensable h.!,!. 

ber conclu!do el diagrru:in Je flujo del proceso r·n estudio,_ 

ya que el tratar de desarrollar un libreto sin diagram.:i pu!:_ 

de prop lciar graves omi i:.iones en su procedimiento 1 al dcpc.!!. 

dcr exclusivrunente de .su buena memoria. 

¿Cuiílea son los elemcutoo de un libreto? 

La estructura de un libreto es muy similar al formato de -

tina oUr.1 teatral, en donde se identifica clarumentc al ne-

ter (pue:Jto responsable de su ejecución) y l.n descripción de 

sua rcsponsi!bilidadcR dentn' de la traca (actividades). Los 

rlementos del libreto son~ 

l. La gente (actores) que ejecutan la acci6n. 

Un ciclo de acci6n cuidadosamente sclecc lanado. 
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3. La primera palabr_a expresada en el procedimiento (des-

pués .de nombrar al actor) debe ser una palabra de acci6n. 

El verbo de ·acci6n con in4s fuerza que pueda elegir. 

4. Tanta las· orac.iones como loe renglones deben ser cortos. 

5. Los nombres de loe actore:s deben estar rodeados por su-

fic.iente espacio en blanco y la distribuciSn debe ser -

atractiva. 

6. Ln secuencia del tiempo debe ver lógica. 

1. r'rente a cada verbo coloque un número arábigo. 

CICLO Ot ACCIOtJ 

\
OUIMIO~ 

Gt>JTE 

(ACT'OllO ,15 ACCIO" 
"I ~ ~ P•1l.A511A5 ot ~ 

~ºtS~ 
5ECUniCIA r\ FIWCWIMl!:IJID Df' 

LOGICA DE' L{ UIJl:CTO 9 fA:ASt:S 
TIE'l1PO COerAS 

©/~o~~ ..... ~ 
NUttci;:os E'SPAC:/O 

/ A~4BIGOS fJl BZ/C:O 
Si~1PU:s 

./~2~?~1 

Fuente de Infom.nción: Systcmation de México S.C. 
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¿C6mo iniciar el libreto? 

Inicie la redacción del libreto siguiendo exactamente la S.!, 

cuencia del flujo que determin6 en su diagrama. De una man!, 

ra m.áe clara, siga. los siguientes pasos: 

- Anot.e el nombre del actor. 

- Dt un nÚ!:Jero a la secuencia de actividades. 

- Anote un verbo que denote acción. 

- Complete la descripción de la acción, que sigue al verbo_ 

de acc16n, con la GC!Cuencia de la acci6n. 

En sí, lo que el Responsable de elaborar procedimientos es-

tE haciendo es un listado secuencial de QUIEN HACE QUE. 

ACTO.e .S.CCf./é.LIC/4 

~ 
[f¡ #4CF5r 

Qf/E 

0 1 PACff 11 t;Jf/E 
()(,l/'.f';(/ 

0 1 h'.ACF 11 

~ (}()C 
1 

/)(.l/~;V [±] ! JMCJ!' Ot/E 

fW 0 j N,AC'J!' 
O/Jé 

~ 

'2t/IP/ 
n MC'l'n.r ttt L4't•N- ... ,,. tf •ct.tr ' l••tCl.,•• .. t• •••• • 11• ~o•• 
Atecf'9HH• ''" • Ctflt,•cl•••I ·-·= t11111 .. , ...... , .. 

..... 
Fuente de tnformaci6n: Systemation de Mlhc:ico S.C. 
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6.7~ 

Esta etapa de la metodología consiste en recopilar y agru-

par a mnnera de paquete, todos !C's formatos que intervinie

ron en su procedimiento. De pr~fcrencia recopílelos total-

oente requi5itados. El c:-den que deberá guardar este paque

te de formatea será confonr.e vayan apareciendo o requlrit1n

dosc en su procedlmieuto de libreto. Anote en cada formato_ 

la palabra 11A.NF-'<O" y anígnele un número consecutivo. Inclu

ya tanto los form3ti:>.s que yn e.xisten como los que haya dis!_ 

ñado, en su caso. 

Fuente de lnfonnac16n: Syste::mtion de México s.c. 
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7, COMO EVITAR ERRORES EN LA ELABORACION DE 

PROCEDIMIENTOS 

El Reepc:rnsable de clabornt: procedimientos sin experiencia en el_ 

trabajo de procedimientos, aunque la tenga en otra especialidad, 

probablemente cometerá un cierto número de errores al elaborar -

sus proccJlmicntos, sin embargo, parte Je la eficacia de esta -

peracna dependerá de su habilidad para aprovechar ln experiencia 

de otras. 

Los erroreR que hemos seleccionado aquí, son aquellos que come-

ten con mayor frecuencia las personas que se inician en el trab~ 

jo de prccedimientos. Evitar incurrir en los errores que a cent! 

nuación se presentan, no garantiza un procedimiento eficiente y_ 

fllncionnl 1 sin embargo, le permitirá familiarizarse más con su -

proceso, su gente y con el trabajo que éstos desempeñan. 

Los errores más comunes son: 

Elaborar un procedimiento rodeando los departamentos. Los muros_ 

de un depar trunento son barreras mentales; no deje que éstos obs

truyan la fluidez de sus sistemas, Usted, está pensando con itnp!:_ 

dlmcntos. Venza la departamentitis. Piense en términos de lo que 

hace cada departmuento ••• de su trabajo. Luego enlace esas ideas 
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operativas con su procedimiento. Vaya tan directo como pueda, del 

principio al fin del ciclo del procedimiento, independientemente_ 

de los departamentos que en él intervengan. 

Fuente de Información: Systernation de H~xico S.C. 

Hacer la investigación o el estudio en secreto. Es posible que -

el Responsable de elaborar procedioientos piense que va a encon-

trar memos resistencia al estudiar una opernci6n, si observa sin 

ser visto y i:;in decir a nadie lo que está haciendo. 
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Fuente de lnformaci6n: Systemation de H~ico S.C, 

¡ESO ES UN ERROR! Nunca trate de hacer una investigaci6n, obser

vando furtivamente a la gente. Dígales lo que va a hacer. Sicm-

pre lleve o cabo su elaboración en forma abierta. ¿Tendrá tal -

vez que hacer mediciones en las áreas de trabajo? EXPLIQUELES -

que va a hacer ese estudio y por qué, pero no les diga cuándo. 

At.ljudicarnc el crédito. ¿Quiere agotar sus fuentes de informa-

ción'? Entonces aprópiese el crédito por las ideas que otras le_ 

dan, y luego preséntalas a las demás como si fueran propias, 
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Cuando alguien le haga unn sugerencia (sea que vea la posibili

dad de usarla o no) 1 an6tela. Ponga el nombre de quien la hizo. 

Después, si llega a incorporarla al diseño final del proccdi--

miento, no se le olvidará qui~n la hizo. Al dar cr€dito a la -

persona que hizo la sugerencia, usted hnce que se sienta de ¡m!. 

rnvillat Si le roba su idea y la ofrece como propia, lo frusta

rá y no podrá recibir más ayuda de ella. Sen generoso, recono-

ciendo el mérito por las idens útiles, 

Usar la infor.naci6n del estudio para señalar anomalías. Al doc.!:! 

uicntar el procedimiento actual 1 probablemente investigar& el C!, 

r..al de ncci6n a través de varios departamentos. 

Loe notas tomadas durante su estudio pueden revelar algún des-

pcrdicio que el empleado debería haber descubierto, o bien, pu; 

den incluir datos sobre ciertas operaciones definitivamente --

equivocadas. Toda esn informnci6n es confidencial. Trátnla como 

tal. 

Si utiliza la informaci6n recllpilada durante la investigaci6n 1_ 

para exhibir a cualquier persona en una situación desfavorable, 

perderá su confianza, y ya no se le considerartí un profesional. 
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F'u~nte de lnfornaci6n: Systc:!Mtion de ~téxico S.C. 

Permitir que los conocimientos de su espet:i;1lidad anterior influ

Y.ª" en su procedimiento, Usted puede mostrur, lnconscientC'r.icnte, 

lJ tP.ndcncia n dejur que los conocimlentD;:; y prejuicios de su es

pcrf<illdad influyan en su rnancrn de pensar an!rc.:1 de los proct;>dt-

1nicntor., S! lo hace procedir:iicnto quL'.J:id m.11 C>nftic;uln, Rl'l'."o--

nozc11 ~us prejuicios en base a su tr.1bnj0 anll'rlor y r.rnnténgasc -

l'll $~11c1rdltt 1·ontra ->tJ influencia mlénlr.iH pien<>e en su proN_•dimic!!_ 

'º· 
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Tomar un rechazo como asunto personal, El Responsable de elabo

rar procedimientos podrá haber estado trabajando duro para desa

rrollar una nueva idea para su procedlmicnto, pero habrá veces_ 

que su jefe se la rcch:izará por motivos que él conoce mejor, 

La persona que se inicia en elR.bornr procedimientos, puede scn-

tirsc desmoralizado, pero no debe hacerlo. esto es parte del tr!!_ 

bnjo de procedimientos. No se trata de un frncnso o de unn afrc.!!_ 

ta personnl. nejor trate de averiguar por qué se rechazó sl1 ide.1. 

Fuente di! lnfonnnción: Syste1:iation de Mbdco S.C. 
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8. INSTRUCTIVOS PARA LA ELABORACION DE 

LOS EUl!ENTOS DEL PROCEDIMIENTO 

Con l<t finalidad de facilitar la elaboración de c.1da uno de Jos -

elemento$ o apartados que comprende el procedimiento, a continua

cl6n su prc•wntan los instructivos qul! se recomienda consultar P!!. 

rn cubrir los aspectos Je calidad y forma requeridas por los pro

ct.>Jimicnto.'i. 

8.1 tJbjct !vos. 

11 ~:1; 1:-l íln último que se pretende alcanzar con ln nplicnción_ 

del procedlmicnto11
• 

ACTIV 1 DADES A DESARROLLAR. 

- Estar dcflntdos en términos de resultados o condlcfones dc

!>ei1blcs, .1 ~cr .tlcanz,1dos, no en l~rmlnos de ttctlvldadcs n_ 

dl•trnrr..il lar. 

l:sL1r c:-qiresach) t.•n términos direccos, !i1n gt~rundios (ando, 

t~n1!11) :-;in vcirhos en lnfinltlv1.i .:ll t.'lilpc;•;tr (ar, c:r, lr) y -

!,In ddjetivn~. cal lficntlvo~ (bueno, m.:llo, f'Xtrnordltlltrio). 

- .. :st;1r l lrnlta<lo en el tiempo, de L<1l íormn 1¡uc se puedan ---
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efectuat'· medicionés '·de· logros. 

- Estar escrito en términos cuantificables, f.:icilmente medi

bles Y• por tanto, fácilmente r_eportahles. 

• Estar expresado en términos concrtltos el resulti1do que se 

espera con la ejecución del procedimiento, (Para la redac

ción del objetivo ver aneKo No. 1). 

6,2 Poltticas. 

"Son gu!as que orientan y respontrnbilizan la actuación de 

las personns que i:!tcr\'il.!nen en un ptoccdimiento especHico, 

n f1n de que las aituaciones que se presenten sean resueltas 

con un mismo criterio", 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

- Formule políticas partiendo de hechos, no Je reflexiones per.!l~ 

nales ni de decisiones oportunistas. 

- Fo1·mule políticJ.s c:ontiidcra\"1do 1~1s sugestiones y rcaccionvs de 

quienes scriín afect.:J.<lo$ por las políticas. 

- Incluya pariimctros cuncrccos dentro de loa cuales se moverán -

las decisiones, .1cc!ones, etc., parn ul logro del objetivo. 
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- Oriente sus·pOl!tfcas sobre aspectos de supervisión y control. 

... Est~bl~~c~. P.~.l!t:icas cuando sea necesario cubrir situaciones 

anticipa,da.s:~. Pero tenga cuidado de incluir políticas que se 

- Ex·prése"Y describa en forma imperativa las regulaciones rcque.-. 

ridas. 

- Redact~ sus políticas conservando l.Ll siguiente estructura: 

sujeto; verbo y complemento . 

.. Expr~so sus pol!ticns con una redacción clara y concisa) que 

sea cotuple:tamente entendida por todos los mh:nbros de la er:ipr~ 

sa~ (Para la redacción de las políticas ver nnt!Xo No. l). 

8. J Diagrama de flujo. 

'*Es, la representi1ció11 gráfica del contenido de las distin~as 

actl\'iJadl!s l¡ue componen un procedimiento o parte de él. Se 

estructur.1 <:1. trn'-·és de ~fr1bolos o de textos resumtJos 1 o 

bien la cvmbtnación de ilmbos". 

ACTIV!PAOES A DESARROLLAR. 

Represente en !orm•i grá.flca el !lujo de operaciones 'I documen--
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tos del procedimiento que se describa. 

- Establ!.!zca la secuencia 16gica de los procesos, operaciones o_ 

actividades que integran el procedimiento. 

- Identifique y señale en el diagrama, conforme vayan participan 

do en su procedimiento, los puestos encargados de ejecutar uno 

o varias actividades, 

- Elabore el diagrama de izquierda a derecha y de arriba hacia - · 

abajo. 

- Anote un número arábigo progresivo a cada actividad ldcntific~ 

da en el diagrama, en la parte st1perior derecha. 

- Titule sus diagramas. 

- Utilice una columna p.:ira cada puesto o área de trabajo. 

- Por claridnd no debe haber más de una l!nen de unión para tas_ 

entradas a un símbolo y otra para las salidas. 

- El símbolo de decisión, es el único que puede tener hnstn tres 

1 !neas de sallda. 

- Es conveniente no mezclar en un mismo lado del símbolo, líneas 
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de entrada con lÜleaa de salida • 

... Para efectos de presentación, es recomendable que loa a:!mbolos 

ciantengan unifonnidad en su tamaño, de acuerdo u la plantilla 

ut!Htada. 

- La redacción de ln operación debe ser mediante frases breves y 

sencillas de tal manera que su comprensión sea <:l3ra. 

- El s!mb<>lo de documento debe contener el nombre de ln forma o 

rep<>rtc en cuest tón, 

- Cuando $C presenten varios tanto$ de un documento el original 

se identifica con la letra 1'011
, las copias mediante los d!g!. 

tos 11 1"~ 11 2"• ul", etc. Anotar esta idcntifh:ación en el ex ...... 

trellJo inferi<>r interno derecho del s1mbolo. 
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- Utilice los siguiente· símbolos i 

Señala el principio 
y/o t6rmino de cada 
procedimiento. 

Indica la actividad 
o acci6n. 

Muestra una nota 1 

factura, p6liza, re 
cibo, listado, etc:-

Indica la posibili
dad de elegir entre 
dos opciones (poner 
si~pre si, no). 

Todo documento debe 
colocarse junto con 
un símbolo de oper!!. 
ción. 

INICIO/FIN 

OPERACION 
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Señala el alt:'.acena 
miento de alguna :' 
información o doc.!!. 
raen to, 

Conector en la mlAma 
hoja. Relaciona unn ":' 
actividad con otras -
dentro de una misma -
hoja (utilice letras). 

Conector de piÍ~lna. Rclacion.i unn 
opernci6n con otra(s) en otra pá
gina, (utilic'c mímeros). 
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8,4 El libreto, 

"La expresión literaria del contenido de un diagrama de flu-

jo, es el elemento explicativo en que se detallan las relaci.2 

nes que existen entre las diversas actividades". 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR. 

- En l.:i elaboración de libretos conserve siempre la siguiente 

estructura: 

ACTOR (Indique el puesto l. Asigne un número arábigo -

y/o departamento que re! para cada actividad. 

liza la acci6n), 
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2. Comenzar con un verbo de -

acción en presente (comun! 

ca, analiza, asigna, soli

cita), 

J. Describa la actividad con 

una frase corta. Sea con e! 

so, preciso y macizo, no -

confuso, obtuso y difuso. 

4. Utilice las palabras EN Cf! 

SO lJE QUE cuando exista -

una decisión. 



ACTOR (Cuando realiza - -S 1 Dé una secuencia lógic3 -

la acción otro puesto) 1 de tiempo, 
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6,. Indique cuando la activi

dad se enlaza a otro pro

cedimiento, En caso de -

que sea as{ indique la .... 

fuente o nombre del proc~ 

dimicnto a consultar. 

En caso de que sea el mi_! 

mo procedimiento. indique 

el número de operación. 

7, Asegúrese que haya con--

gruencia a lo largo del -

libreto en cuanto a nom-

bre de puc-stos, archivos 

y formatos. 

En caso de que mencione -

formatos cnciérrcloa entre 

coa!ll.ls ( 11
) y ponga entre 

paréntesir. Ja p-.taLra A~J:

XO ~o. 



B. Evite repetir el nombre -

del actor, si este lleva_ 

a cabo varias funciones -

seguidas. 

9. Deje dos espacios en bla!!. 

co cuando cambie de ac ti

v idad. 

10. Procure que cnda una de -

las operaciones contenga_ 

una sola acci6n. Habrá e~ 

sos en que se justifiquen 

dos acciones, ejemplo: -

~ la Nota de Sali

da y la envía al Almuce-

nista. 

11. Cuando la documentación -

involucrada en la opera-

ción no salga del área -

que esté documentando, -

utilice la palabra 11 tur--

naº. 
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8.5 Formas. 

12. Cuando la documentación i.!!, 

volucrada en la operación 

salga del área que estC d~ 

cumentando, utilice la pa

labra "envía". 

13. Cuando la operación HO rcf!_ 

lice periódicamente o en -
determinado momento, se Jn 

dicará la naturaleza de 

ello, inmediatamente dcs-

pués del verbo principal. 

Ejem.: 

Elabora mensualmente ••• 

(Ver anexo No. 2). 

"Es una pieza de papel impresa que contient! datos fijos y es

pacios en blanco para ser llenados con información variable -

que se usa en los procedimientos". 

ACT! VIDADES A DESARROLLAR, 

- La forma debe ser lo suficientemente clara para que lleve -

''de la manoº al usuario. 
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- Dé un nombre a su forma impresa. El título deberá descri-

bir lo que la forma es o hace, 

- El nombre de la gerencia deberá subordinarse nl título de_ 

la forma, o bien omitirse. Lo cual es poner dicho título_ 

en la parte superior de la forma. 

- Clasifique la información por grupos. Liste cada uno de -

los conceptos de información: 

Busque las relaciones existentes entre los conceptos de_ 

l'\'lta lista. 

Distribuya los datos en forma agrupada, en lugar de es-

parc.:irla al azar sobre la cara de la forma (un grupo de_ 

datos podr(a ser el cuerpo de Ja forma, otro grupo pnrn_ 

las firmas de revisión y autorización), 

- La forma d<>Lcr.1 tcnP.r Jmpresa tanta información como sea -

posible, a fin de reduclr el tiempo que se emplee en las -

anotaciones. 

- El vocabulario empleado en la forma dt".be ser preciso. Se -

evit.1r.1n las abreviaturas o las frnRes lncomplct.:ts que pu!:_ 

Jan ser mal lnterpretndas. 
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- Tipos de rayas. Las rayas se utilizarán para dos fines; -

guiar la vista del escritor o lector a través de la forma, 

y separar los grupos de datos en diferentes zonns sobre la 

formaf 

- Use líneas delgadas para la aeparación de columnas que co ... 

rrespondan a una misma zona o grupo, y gruesas cuando divi 

da o pase al siguiente grupo~ La misma técnica se utiliza

rá para las rayas horizontales~ 

- El diseño de cuadros. El encabl.!zado puede desempeñar una -

función 1.ndividu:ll o m1lltipll': individual cunndo está pi-

diendo una respuesta esf<CC!fic.1 a una sola pregunta; múlt! 

ple, se produce cuando el letrero va n ser usado como 11en

cnbe:zado de columnn11
• 

- Espaciamiento para todo fin. En cada una de las formas de

je los espacios suficientes para que el us11ario pueda llc

nnrln con más facilidad, ya sea qtJe asiente la informnci6n 

mtinualmentc o me<l iantc una m.'iquina de oficina estánd.1r. 

El espnciomlento parn to<lo f ln consi~te en f1jar 3 líneas_ 

por pulgnda, l!O las líneas horizontales y S dígito~ por -

pulgada t:!ntre cnd.1 línea vertical. 
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- Siempre que sea posible, las formas deberán proyectarse en 

medidas est!ndar, Esta clase de medidas permite la impre-

si6'n de formas en papel de tamaño corriente, sin desperdi

cio de material y permite también que se les guarde en --

equipo archivador estándar. 

Famas tamaño oficio: 

si, X 14 pulg. (21. 5 X 35 cm). 

Form:3s tamaño carta: 

81, X 11 pulg. (21.5 X 28 cm). 

Formas tamaño media carta: 

8~ X 5.5 pulg. (21.S X 14 cm). 

- Para que su forma sen atractiva combine los siguientes cl-2, 

mentos: disposición general o formato, encabezados y títu

los, tipografía, equilibrio entre l!ncns horizontales y -

verticíl.lcs1 espacio en blanco en márgenes y otros lugares. 

- Cuandt: concluya el di!ieño de su forma, plantéese las si--

guieu tf.?S i nterro~antes: 

¿Aparecen h.1preoos todos los dat~;g repet itlvos? 

¿Se h.1n dejado espacios pi\TB las fechas nccesnri.:ts? 
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En las formas que han de enviarse, ¿se han dispuesto es

pacios para los datos 11 de 11 y 11a 11 ? 

¿se han incluido el espacio necesario para firmas y apr~ 

baciones? 

¿Son necesarias todas las partidas incluidas? 

¿Se han incluido todas las partidas necesarias? 

¿se han utilizado tipos adecuados de espaciamientos y -

márgenes? 

¿se ha probado la forma para ver si los espacios son ;id.!:_ 

cuados? 

¿Los datos más importantes se encuentran en lugares más_ 

visibles? 

¿Habrán de utilizarse las dos caras (lados) de la forma? 

¿Los datos necesarios para clasificación y archivo están 

en lugar destacado? 

¿La secuencia de espacio es 16gica (mínimo desplazamien

to de la mano y movimientos más fáciles)? 

¿La secuencia de las anotaciones es 13 m1sma que la ut1-

lizadn. en formas sirc1ln.rcs? 

¿Se ha consultado .1 todos loa usuarios, reales y en po-

tencia 1 pidiéndoles sugerencias? 

¿Se ha consultado a 1.'.ls p1;>rsonils responsa.bles del siste

ma. (supcrv J sores, espacial is tas en sistemas 1 etc.), p l-

dién<lolcs suger~nci:1s y a.probación? 
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RECUERDE: Las formas necesitan ser fáciles de llenar, leer, pro• 

cesar y desechar. 

8,6 Reportes, 

ºSon los documentos que contienen información peri6dica y --

global de los resultados obtenidos en la ejecuci6n del pC'OC.,! 

dimiento11
• 

ACTIVlOADES A DESARROLLAR. 

- Recopile todos los reportes obtenidos en cada procedimien

to. 

- Evalúe nu utilidad y rediseñe en su caso nuevos reportes, 

- E.l procedimiento para el control Je los reportes se orgnn! 

za siguiendo los mismoR lincilmicntos tlcl control Lle formas. 

Primeru se hace un inventario de los reportes, Cadil uno de 

éston se t"stima en cuanto '1 su necesidad, aspecto, rndio -

de .:icclón )' claridad. Es lr.i.portantc c:crciorar!;c que los rE_ 

portes .'icnn solicft,1dos de ílUtoritlades reconocidas y que -

lo~ documentos no sean el resultado de afanes de dominio -

f)or p.1rtc de !~is oficinas f]UC l(ls .,olldt.:tn o de distribu

ción 'J descuido por parte de la~ oficinas que los reciben. 
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Esto es fiícil que ocurra cuando la gerencia no cuenta con el 

tiempo suficiente para examinar todos los reportes. o ha fa

llado en cuanto a notificar a los departamentos que ya no se 

necesita oás determinado reporte •. 

El contenido de los reportes se resiente cuando las oficinas 

que los prepa:-;n no cuentan con guías para ayudarles a prep.!!,_ 

rarlos. Los reportes enviados por más de un departamento --

muestran una amplia variaci6n en lo que respecta a alcance y 

detalle cuando se carece de normas que abarquen su finalidad, 

fuentes de dónde obtener informaci6n y métodos para selcccio 

nar datos. Lns instrucciones sobre cómo prepararlos son ---

igualmente necesarias para indicar las oficinas receptoras y 

las fechas en que se rinden los reportes. Las instrucciones_ 

básicas para un sistema de reportes bueno y económico son: 

1. Ser breves y directos. 

2. Rendir una información oportuna y exacta. 

3. Emplear un formato que asegure el mínimo de tiempo en la 

lectura y en la escritura. 

4. Incluir sumnrios o resúmenes en todos los reportes volu

minosos. 

8. 7 InstructiV('IS cspl?c!ficos. 

"Como caso de excepción, en circunstancias que ;1s! Lo requi.! 
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ran, es necesario elaborar instructivos específicos sobre a_s 

tividades, pudiendo componer un método para efectuar alguna_ 

acción". 

ACTlVtDADES A DESARROLLAR. 

- Incluya en la descripción del formato el objetivo del mis-

mo. 

- Conserve en su instructivo la siguiente estructurn, 

~: Título del fonnato • 

.f.hill: No. de control asignado por la Gerencia rei;ponsable, 

UNIDAD ORGA.'HCA: Nombre de la gerencia, subgerencia, &ren_ 

o departamento en donde se genera el fomato, 

~: La finnlidnd que se persigue con la elnbornción_ 

del formato, 

FRECUL~CIA: Indique cada cuando se elabora el formato (di_! 

r io, semanal, quincenal, etc.), 

~: ?\onbrc del puesto conforme n estructura orgánica, 

que se encarga directamente de elaborarlo, 
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~: Nocibre del puesto conforme a estructura orgánica,_ 

que revisa la elaboración del formato, aunque la revisión_ 

no lruplique recabar una firma. 

~: Nombre del puesto conforme a estructura orgánica, 

que autoriza el formato. Implica recabar una firma cuando_ 

e1 formato salga de la unidad orgánica que lo generó. 

MEDIO DE ELABORACION: Señale sí ea manual o en máquina de_ 

oficina estándar. 

~: Para efectos de reproducción indique si es oficio, 

carta o media carta. 

~: Indique el promedio (número) de formas que se el,! 

boran en forma mensual. 

DISTRIBUCION: Indique el tipo de documento que envía (ori

ginal y copias), el nombre del área que lo recibe y el uso 

que le dá dicha área, ejemplo: 

Originnl o copia - nombre del área - uso del formato. 

- Describa los cmnpos de los formatos o reportes hnciendo r.! 

ferencia al níuncro. progresivo que se presenta en el ejem--
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plar. 

- Redacte tas instrucciones de llenado en forma claro y preci

sa. Evite frases redundantes. 
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CAPITULO IV 

METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL 
DESARROLLO DE LA TESIS 



El presente capítulo, tiene como propósito, señalar la metodolo

gía utilizada para la elaboración de la tesis. la cual correspo!!. 

de a la presentada por Santiago Zorrilln/Migucl Torres Xammar. 

1.- Plantear.dento del problema. 

Oelh11tado el tema de investigación se planteó una serie de_ 

problemas a cerca del mismo y se determinó el siguiente: 

¿Qué sucede en una organización que carece de una metodología 

dl' procedimientos? 

Una vez plnnte.1do el problema, se procedió a rcvisnr el mat~ 

ria! bibliográfico existente con el fin de plantear lo si--

guiente hipótesis: 

"La metodología de procedimientos es el mecanbmo que pcrmi

a los jefes de departamento y analistas de organización des! 

rrollar mejor sus funclones 11
• 

a) Determinación de variableR dependientes e independientes: 

- Variable dependiente: ¿Permite a los jefes de depnrtamc!! 

to y ana 1 is tas de organización desarrollar mejor sus -

funciones'!, es decir las causas que motivaron a renll-

zar el caso práctico. 

- Variable in<lepcndiente: ¿La metodología de procedlmlen

tos? que determinó el lugar de su aplicaclón. 

2.- 01.ljcth•u de la invl.!sligaclón. 

La presente investigación obedece a ln necesidad que sun;c -
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en la Gerencia de Organización e Informática de contar con -

una mecodolog{3 para el diseño de los procedimientos que se_ 

elaboran ~n el "F1deicomiso-rRODEL11
, que permita a los jefes 

de depurt¡¡mento y/o analistas de org.lnización tanto de nuevo 

in~reo;o, cor.io los que ~e encuentran labor~tndo, desarrollar -

mejor sus funciones, 

3,- Obtención de los d<.itos. 

Se revisaron libros, artículos, folletos, revistas sobre el_ 

tema en cuestión, se recabarón gufas e instructivos para 1~1_ 

elaboración de m.1nuales de procedimientos de tres tipos de -

empresas y son: 

- Grupo Nacional Provincial. 

- Instituto Hexicano del Seguro Social, 

- Secretarfa de F.nergÍil Minas e Industria Par.Jestatal. 

La entrevista que se realizó fue de tipo formal (observación 

directa, entrevista), ya que permitió identificar la ut iliz.f!_ 

ción de las guías e instructivos en cada una de las empre---

sas. 

4.- Tratamiento de los datos. 

Una vez que se recopiló la información idiinea para el des.i-

rrollo de la metodología se procedió a seleccionar, integrar 

y clasif!c.Jr c.JdJ uno de los tcL'\as de acuerdo ~1 su grado de_ 

importancia, tomando en considernción la furm.:l en que se 

planteó el problcm.J, la hipótesis s11jct.i a prueba y los mét!!_ 

dos utilizados par.'.! la obt~nción de los datns, con la final.!, 

dad de tener un panorama general sobre la Jnforrn.ic:ión. (\:~r_ 
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capítulo No. 3, que corresponde al caso práctico). 

La utilización de los tiétodos lógicos generales: deductivo,_ 

inductivo, análisis y síntesis, sirvieron de base para la -

realización de la presente tesis, ya que se dió un rnnyor or

denamiento de cada uno de los temas .seleccionados. 

S.- Interpretación de los datos. 

Concluida la metodologfa para e 1 diseño de los procedlmien-

tos administrativos en el 11 Fideicomiso-PRODEL", se procedió_ 

hacer una presentación de la misma, al personal responsable_ 

de su aplicación (utilizando un proyector con acetato~~ men

cionnnüo los principales temas y/o puntos del contenido de -

la mctodologfa, con el fin de unificar criterios para la el!!, 

boración de los procedimientos. 

a) A•;pectos generales de la im•estigación. 

- L{mites y advertencins. 

L<ls resultados obtenidos en la investigación pueden -

aplicarse tanto a empresas de la iniciativa privada -

como a empres.is de gobierno, que cuenten en su estru~ 

tura de organii!ilción con una árc,1 de organización y -

métodos, 

La presente investigación no pretende se1lalar nl jefe 

de departamento y/o analista de organización el como_ 

Jebe trabajar, sino por el contrario, establece el -

que hacl!r respetondo su criterio, iniciativa y creat! 

vi dad. 
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b) temario tentativo. 

Esta investigación partió de un temario tentativo sujeto_ 

a modif icnciones, por condguientt!, se modificó de acuer

do a las necesidades de la investigación. por lo que el -

índice definitivo es el que se presenta al inicio de la -

tesis. 

Ya que la hipótesis es el universo y el cual nos limita o 

nos da el tamaño de la invcatigación, posiblementl! no se_ 

tocaron temns importantt!s dentro del desarrollo de la mi:!, 

ma 1 por lo cual, dejó esos temas lr.lportantes a considera

ción de los compañeros de la universidad por si les inte

resa investigarlos, 
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CONCLUSIONES 

~s importante que cada una de la~ empresas cuente con una metod_2 

logia paro elaborar procedimientos, que les permita identificar_ 

en cada ona de las .írcas de ].l miama, los pracedimicntoi; r¡ue se_ 

rf!quierr.n para su proceso productivo. 

Los procedimhntos se dan en todos los niveles de una empresa, -

pero principalmt:!nte en lo~ niveles de oper.aciún, a diferencia <le 

lJs polftic.i;; que s~ ton:ian en los altos nivelt!S, 

Es nei:;esarlo t¡ue los proce<limientos se realicen con unn CALIDAD_ 

y PROFESIONALISMO excepcionnl en su análisis, dcs.irrollo, prese!!. 

r..1t..ión e implantación, p<irü que den como re.-;ultado los mayores -

beneficios, en cualquiera de sus aspectos~ Es decir que el pro-

dueto fjnnl emanado por los rcspon.iwblcs de su elabornción sea -

un.'.l herramient.1 que se utilice para lograr sus objetivos con EF! 

C/\C1A y ésto señala la gran responsabilidnd que rcpres~nta el h!!, 

ccr un trabajo efectivo. 

P•trn k1irar lo anterior t:?s necesario que el personal rcsponttnblc: 

intervenga y participe con eficiencia, en las parces que le co- ... 

rrespoodan dentro del desarrollo de los procedirnlentus. 

ton conoc lmicnto!l y h;]hll idades de cad:i invcst h~aJor juegan un -

papel primordial y <le nlnguna manera He pretcnd~~n Sl!iialnr el co
~O d<.'he trabajar, sino por el contrario, se establee~ el QUE ha

C.:f.!r fl!~•11~t.rndo !ill crlterio. inidatlvn y crc.:1tivi<l<1<l. 

Se recomienda qui:? todo proccdJmiento cuente cnn !lU diagrnma, De_ 

esa manera, puedl'n s<!r mejor comprendidos, analizildos, etc, As{_ 

por ejemplo, las gráficas de proceso, las Je flujo. Ion cuadros_ 
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de distribución de trabajo, ecc., no hacen sino fijar gráficame!!_ 

te los diversos pasos qu~ constituyen un procczo. Ello pt!rmite -

darse cuenta mejor de lo que sobra, lo riue falta, lo que puede -

cotr,binarse mejor, etc. Eliminar, coobinar, alterar de orden y rn~ 

jornr, suelen ser las cuatro reglas bás1clls que St! dan p.\ra ana

lizar un procedimiento gráficar..ente consi~nado, El hocerlo asL_ 

perruite también explicarlo mejor, enseñarlo, resolver dudas. 

Se recomienda revisar períaJic.'.lmcnt•! los procedimientos a í in de 

.:vitar tanto la rutina como ln super especialio:¡:¡ción, ya que con 

fr.::cuenc!.a en dos áreas o departamentos estén haciendo lo t1isruo, 

claro enfocándolo bajo dl'Jerso ángulo. Esto puede ser convenien

te; pero 1 en l.'.t mayada de los casos, convendrá dejar un sólo d!:. 

partaoento o person.::i encargada de ese procedimiento, del que to

dos pueden aprovecharse. 

Todo procedimiento es por tal motivo, un gasto de tiempo, quizá_ 

aparatoso, de momento; más sirve para lograr un ahorro permanece 

en el futuro. 

Cuando se tenga concluido el procedimiento en cuestión, el cual_ 

ya fue revis.::ido y aprobado por los responsables de su apltcJ---

ción, se recomienda elaborar una "Constancia de lmplantnctón° 1 -

la cual contendrá ul personal involucrado en la aplicación del -

mismo y por otra parte al personal rrHponsable de que ~ll elabor~ 

ción , rec.1bando la firma d~ cnda uno de ellos (ver anexo )) . 

Se rcco::lienda para la asignación de cada proyecto y/o procedt--

micnto se cuente con una hoja de "Seguimiento y Estado Actual de 

Proyectos", en el cual ~e asientt!n los datos cnrri.!spondlentes- de 

la inve~tigación (ver anexo 4). 
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De tal manera, la metodología para el diseño de los procedimien

tos adminlstr.uivos, permitirá <1.gilizar la comunicación, coordi

nación, dilección y evaluación para alcanzar el logro de lo:J ob

jetivos. los cuales se est<1.hleceriín de acuerdo a las necesidades 

de cada umpresn. 

Quedó establecido de que la hipótesis que se planteó para la el!!_ 

boración de la presente tesis fue comprobada, ya que permitió a_ 

los jcics rie departamento y analistas de orgnnlznción del 11 Fide! 

comlso-PRODEL" contar con un mecanismo de plancación y control -

en la elaboración de los procedimientos. 

Los proct!dimlentos deben estnr diseñados para alcanzar los obje

tivo~ y pol{ticas de la empresa. 
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GLOSARIO DE TERMINOS ADMINISTRATIVOS 
Y DE COMPUTACION 



GLOSARIO DE TERHINOS ADMINISTRATIVOS 

Actividad: 

- Es el conjunto de operactcnes afines, ejecutadas o de ilctos d!. 

snrrollados por una o \•arias personas y que contribuyen al lo

gro de una función. 

- Es ~1 entrenamiento práctico que se dl al personal operativo P!!. 

ra completar sus conocimientos básicos y perfeccionarlos en té.s, 

nicas determinadas que contribuyen a mejorar su eficiencia en -

P. l de~eL'lpeño de las labares encomendadas. 

Administración: 

- Es un procc.o;o social que lleva consigo la responsabilidad de -

planear y regular en forma eficiente las operaciones de una e~ 

presa, para lograr un propósito dado. 

Es el 1náximo rendimiento con el mínimo esfuerzo. 

Administración de Er.i.presas: 

- Es lJ. técnic,1 que busca lograr resultndos de mii:dma eficiencia 

en la coordinación de las cosas y personas que integran una e!!! 

presa, 

- Es lograr la r.i.:íxima eficiencia en el funcionamiento de un org~ 

nbr.m de urden privado, en el que inter·Jiene una autoridad con 
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carácter de igualdad. Se busca un beneficio particular. La -

realbación de un acto dentro de un organismo social, obedece 

a la celebraci6n expresa o tácita dé un convenio, contrato, -

conversión, etc ••. 

Administraci6n Pública: 

- Es lograr la má:dmn eficiencia en el funcionamiento de un or

gnnimno social de orden público, en que interviene una autor.!, 

dad soberana, busca un beneficio social. Está impuesta unila

teralmente por la autorii.lad, deriva inmediatamente de la ley. 

Almacenru:i.iento: 

- Como documentos en el archivo. Se representa con un triángulo 

al revés, 

- Es el acto de separar y exnminnr las partes de un todo hasta_ 

conocer los principios o elementos de que se torna. 

Análisis de Puestos: 

- Es una técnica ~1dministrativa que sirve para estudiar y cono

cer las características y elementos en un puesto, para llegar 

a su descripción y especificación precisas y clnras. 

- Es ln dcnomim1ción con que conoce al t6cnico que realiza lab!?_ 

res de investigaci6n y análisis adrninlstrativc. 
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Autoridad: 

- Es 111 facultad para tomar decisiones y eioitir las instruccio

nes rcsper:tivas y hacer que éstas se cumplan. 

- Es la responsabilidnd delegada a un puesto, la cual faculta a 

la p~rsona que lo ocupa para ordenar y tomar decisiones. 

CnpacitdCiÓn de Personal: 

- Es la ildquisici6n Je conociolcntos y el mejoramiento de apti

tudes, c:ipacidades 1 entendimiento y condiciones naturales de_ 

una personn, así co:no el desarrollo de sus creenci3s y va lo-

res, que forman parte de su comportamiento. 

- Es la enseñanza que se proporciona al personal a fin de lo--

grar el máximo aprovechamiento de sus aptitudes y conocimien

tos cspec{ficos para el desempeño eficiente de su puesto. 

- Adquisición de conocimientos principalmente de carácter técn! 

co, c1cnttfico o administrativo. 

- Conjunto de conocimientos y de investigaciones que tiene sus_ 

propios principios y pcnnitc obtener conclusiones confiables_ 

y t->uscc¡it lb les de adquirir carácter unitario y general. 

- l::s un conjunto de personas que se reúnen para dellbernr, dec! 
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dir o ejecitar en común y en forma coordinada, algún acto o -

func16n, 

Comité Ejecutivo: 

- Son los que se integran para impulsar y cuidar de que se lle

ve a c::1bo alguna función. responsabilizando a personas f!si-

cas por caJa parte de la acción, quedando al Jefe la revisi6n, 

coordinación e impul::rnción de la actividad individual. 

Comunicac Ión: 

- Es el camino, conducto o circuito a lo largo del cual puede -

transmitirlie la información entre los diversos elementos de -

una estructura administrativa. 

- Es un proceno por virtud del cual nuestros conocimientos, te!!_ 

dcncias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros. 

- Es el proceso que consiste en verificar mediante revisiones -

peri6dicas o continuas si todas las actividades se realhnron 

conforme al plan adopt.ido y aplicar las medidas correctivas -

necesarias o condunccntes. 

- Es la medici6n de los resultados actuales y pasados, en rela

c16n con los esperados, ya sea total o parcialmente, con el -

fin de corregir, mejorar y fonnulnr nuevos planes. 

- Consist~ en el establecimiento de sistemas que nos pcnnitan -

medir los resultados actuales y pasados en relación con los -

esperados, con el fin ·de saber si se ha obtenido lo que se es 
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peraba corregir. 

- Es el prcceso intégrado por medio del cual se ajustan las Pª! 

tes entre ellas, de suerte que funcionen armónicamente y sin_ 

fric<:"iones o duplicaciones, obteniendo de cada unidad ndmini_! 

trativJ su máxima contribuci6n para el logro de un propósito_ 

co1rlin, 

- 1\ct1::t <le llevar personas o cosas di!ilincas .1 una acción o con

Jic1o\t<-'s comunes. Acción <.:ont!ntia y armónlc[1 encnr.iinada a ob

ietfvos t¡ue se :1lc.1nzan por i:1edio d<• una .:1ccii5n directa o grE_ 

c,;i.1s a 1.i orsaniz.1ción y .J la administr.1ción. Disposidún de_ 

Los esfuerzos del grupo en forma contfnua y ordcnnda, de man~ 

r.i que se obten¡;;a la unif h:aci6n dl! la acción C'n la pcrsccu-

ción de unn meta común y objetiva. 

- Gráfico de programación y control rle act!vidadc~~ según difc

rentc,g uni1fadcs de medición de tiempo. 

- Información mecanizatla relacionada directamente con un hecho, 

- Actividades que se tienen que rca1iz.1r debido al cargo que sn 

oc1tp.1 en J;1 organización. 
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- ts Ln. selección de una entre vnrias alternativas de a.cci6n P!_ 

ra. satisfacer un propósito cornún. 

- Es dar a otra pEtrSiona nuestra autoridad y responsabilidad, P.! 

i-a que hilga nuestras veces~ 

- E.::i el proceso que el director sigue. al repartir el trabajo -

que le está asignando, di:! u:iodo que él cjecut,1 1.:1' p11rte del -

misreu que sólo t'.?l pu~dc hacer de modo eficaz logrando así que 

Otros le ayudt!n en el resto. 

- Acto bilateral aeditmte el cual un supervisor jerárquico con

fiere debet:l!S y respon5.1bilida<lc.s a un sub~1lterno y en algu-

nos cnsos le dá ln autoridad que neccsit.'l para d.e'lempcñar ta ... 

les funciones cuando tiene que trabajar con otras personas b~ 

jo su mando. 

Dcle!";.:icién d..: .1utoridad ~ 

- Es el acto de facultar n una persona porn tener dc_cislones, -

e:nitir instrucciones y h,1cer que se cumpl.:1n 1 cor.iparticndo l.J_ 

responsabi l ida<l corre5pondi ente, 

Desarrollo: 

- Busca desenvolver las cu.1JidnJes innntas t¡tH.'. cada person.1 tiE_ 

ne. para obtener ti.ti máxima real iznción posible. 
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Descripci6n específica: 

- :tEs la exposici6n detallada de las ne tividades que realiza cua! 

quier trabajador o empleado en un puesto determinado. 

Descripción genérlca: 

- Explica•:ión del conjunto de las actividades del puesto, consi

derado como un todo, suele conocerse tambil?n con el nombre de_ 

definición resumen o finalidades generales. 

Oiagnóstico: 

- Es el conocimiento, descripción precisa y calificación de lns_ 

car.:i:tedstlcas de un.:i situación dada, con el fin de solucio-

t'l·H tm problem.i m!ministratlvo. 

- Es un., carta que representa gráficamente un hecho, una situa-

cl<'fo, un movimiento, una relación o un hecho cualquiera gcne-

ralr.icnte por mf'dio de sfmbolos convencionales. 

Dia~~dro de labores: 

- Dlstrlbución du todos los cargos de unn organización, mostran

Jfl de manera c<1nj1.mta sus principales tnreas. 

üLH!r<1m.i de procedimientos o de flujo: 

- Hcpresuntaclón gr;lrica 1le 1.1 secuencia y el curso Lle las opcr~ 

dont"'S de que <;C" compone un procedimiento o parte de él o el -

Je l:1:; pcrson:1s, materinlcH o formns 1111c l!l\ él lntcrvicnen. 
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- Es la forma de conducir u orientar el trabajo de los demás ~ 

pleados hábil y prudentemente los mt:dios para alcanzar un fin. 

Dirección por objetivos: 

- Sistema mediante el cual los directores superiores e interme

dios de una organ!uición identifican conjuntamente los objet!. 

va~ comunes, deftniendo así mismo cada uno sus mayores ideas_ 

indivltluales de respon~nbtlidad en términos de los resulto.dos 

operados por elloR, y 

- Significa trazas, delinear o describir los componentes de un_ 

sistema pnra nlc:anzar un propósito deseado. 

Diseño de formas: 

- Es la plancaci6n de una fonnn impresa basada en ln informn--

ción recopilada, su objeto, fuente de información, necesida-

des que la originan, métoJo de llenado, cantidad de coptns, -

procedimiento en que intervendrá y resultadas finales n obte-

ner. 

Dualldad de mondo: 

- Error admlnistrntiva que conslste en que un subalterno debe .. 

da.r cuenta del cumplimiento d~ sus deberes nntc dos superio-

res jerárquicos. 
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Ef ici(!OC la: 

- Resultado de contar cori medios_~uman_os y_ materiales raciona-

les y adecuados para alcanzar un :obletivO .y dar sattsfacción_ 

a las individuos- q':l~ int_B.~ienen- en 1as labores. 

- Es una entidnd productora y/o distribuidora de bien !S. 

- Es un !lote econ6mlco formado por 3 clases y/o servicios de -

elementos: bienes materiales, hombres y sistemas, Ahrircu cull

tro .1spcctos: Aspecto económico, jurídico, ndministr.ativo, -

unt<la<l suciológlca y mirada de conjunto, 

r:.nprcsa públtca: 

- Tiene como fin satisfacer un.1 necesidad de carácter general o 

sodal, pudiendo obtener o no beneficios, 

Entrevista: 

... F.ti 1111<1 conversación o cor.iunicación oral y personal entre Jos_ 

lll!r..,on•1~ con un proplj~ito definido como el de invc!-Higar nl-

~~ún .1specto 1 y C'ontlucld.1 b.1jo un sistema .:lproplado. 

- ~:t<1p:i c¡uc fonna ¡rnrte dr1 rcclutm:1lento par.1 conocer v:irlos -

íaeturcs 11~ 1 a pcrsonal ldad de lo~ asp lrantes n un caq:o. 

tspC'clalfsla: 

- l'rufc};[unal ']uc Jo:nln:i unn rama do! !iahur. 
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Especiali::aci6n: 

- Habilidad o conocimiento que adquiere una persona, cono cons.! 

cuencia de su dedicación a una rama de una determinada arte._ 

técnica o ciencia. 

Especificación de puP.sto: 

- Es la determinación de los requisitos mínimos para que el --

puesto sea eficientemente desempeñado, los q:...ie si bien se re

fieren al trabaj.:idor o empleado, no cst.ín vinculados a una -

persona dcteminada sino que deben exl~i rsc a cualquiera que_ 

lo ocup.i1.. 

Estrategia: 

- Es un programa establecido incorporando en él varias .1cclones 

posibles, para que rcspond.i1.n a cnmbios correspondientes en la 

acción de un competidor. 

Estructura orgánica: 

- Es la forma en que e!itán ordenadas las unidades adminlstrntl

vas de un oq~ani!i:no y la relacicín que guardan entre sí. 

Fluxograr,J: 

- Es un dlagrnma que expresa gráficmnente las distintas operd-

cioncs de que se compone un procedimiento o parte de él, e~t~ 

bleciendo su secuencia cronológica. Según su formnto o su pr~ 

pósito puede contener información adicion.il sobre rl método -

de ejecución de las operaciones, rl itinerario de las perso--
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nas. las formas. la distancia recorrida y el tiempo empleado. 

- Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y esp.!, 

cios en blanco para ser llenados con informaci6n variable y -

que se utiliza en procedimientos administrativos. 

Fuerza de trabajo: 

- Es el personal ocupado por la empresa. 

- Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para al 
canznr los objetivos de un organismo Racial, de cuyo ejerci-

cio generalmente es responsable un 6rgano o unidad administr,! 

tiva. 

Funci6n asesora: 

- Es un grupo de actividades que tiene por objeto aconsejar o -

informar a los órganos que realizan alguna func16n en aque--

llas actividades o campos que requieren conocimientos o expe

riencia técnica especializada, 

Func16n específica: 

- f:s un grupo de actividades afines cuyo ejercicio está reserv!!. 

do en voces con cierto tipo de autoridad, a los funcionarios_ 

de la unidad. 
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Funci6n general: 

- Es la funci6n realizada por todos los administradores en mayor 

o menor grado en el ejercicio nomnl de sus funciones específ! 

cas 1 independientemente de au rama. de especializaci6n o iíreas_ 

de actividad. 

Funcionamiento: 

- Es la acción de desarrollar el conjunto de actividades asigna

das a un 6rgano administrativo. 

Gráfico de gantt: 

- M€todo gráfico para formular y controlar programas previstos -

según principalmente actividad~s y tiempo de renlizaci6n. 

lnducc16n: 

- Acción de la empresa que consiste en informar a loe nuevos el!, 

mentes y establecer planes y programas cuyo objetivo será ace

lerar la integración del individuo en el menor tiempo posible, 

al puesto, el jefe, al grupo de trabajo y a la organiznci6n en 

general. 

Infonnnción: 

- Se le define como algo que es comunicado, es comunicación de -

conocimiento o inteligencia. Es el dato preciso, apto y proce

sado para utilizarse en una decisión. 
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- Relaci6n dada por una persona a otra particularmente respecto 

a dlguna cuesticSn investigada. Relaci6n formal u oficial de -

actos, sucesos o acontecimientos. 

Integración: 

- Conniste en obtener y articular los elementos materiales, fi

nancieros y humanos que la organización y la planenci6n seña

lan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un or

ganismo social. 

- Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social 

de todos aquellos medios que la mecánica administrativa seña

l" cono ni?cesarios parn su más eficaz funcionan.dento, esco--

giéndolos, introducitSndolos y buscando su mejor desarrollo. 

1ntroducci6n: 

- Tiene como fin articular y armonizar el nuevo elemento al gr~ 

po social del que formará parte, en la forma más r.1pidn y ad_! 

cunda. 

Jerarqu[n: 

- Nivel que guardan entre e[ las personas que actúan dentro de_ 

un organismo social, considerando el grado de autoridad y re_! 

ponsabilldad de los mlBI!los. 

l.íder Administrativo: 

- Persona capaz de dirigir a otros individuos a fin de alcanzar 
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objetivos comunes. 

Liderazgo: 

- Arte de dirigir a los individuos y a loa grupos, para que al

cancen determinados fines. 

Microanálisis administrativo: 

- Técnica de análisis basadas en la ciencia política para cono

cer cuantitativa y cualitativamente las estructuras, loe pro

cedimientos y las actividades imperantes en el Estado, o en -

sus partes más importantes. 

- Autoridad compulsiva para requerir acci6n de los subalternos_ 

inmediatos. 

- Documento que contiene en forma ordenada y sistemática, info,E. 

mación y/o instrucciones sobre historia, orgnnizacl6n, polít! 

ca y/o procedimientos de una empresa, que se consideran nece

sarios para la mejor ejecuci6n del trabajo. 

- Significa un folleto o libro cm los que de una manera f~cil -

de manejar (manuable), se concentran en forma sistemática, -

una serie de elementos administr3tivos para un fin concreto:_ 

orientar e informar, la conducta. que se presenta entre cndn -

grupo humano en la empresa. 
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Manual Administrativo: 

- Son instrumentos que contienen información sistemática sobre_ 

la historia, objetivos, políticas, funciones, estructuras, -

especificaciones de puesto y procedimientos de una institu--

ci6n o unidad administrativa y que conocidas por el personal_ 

sirven para normar su actuación y coadyuv.'.lr al cumplimiento -

de los fines de la misma, 

Manual de bienvenida: 

- Suelen recoger todo lo que interesa conocer al empleado en 8.! 

ncral, sobre la empres.adonde prl?sta sus servicios. 

Manual de objetivos y políticas: 

- Reunen un grupo de objetivos propios de la empresa. clnsific!!_ 

dos por departamentos, con expres16n de las políticas corres

pondientes a aquellos objetivos, y a veces de algunas reglas_ 

muy generales, 

Manual de Organizaci6n: 

- F.xponc con detalle la estructura de la empresa y señala los -

puestos y la relación que existe entre ellos. 

- Explica la jerarquía, los grados de autoridad y rcsponsabil i

dad :Jcñaln los objetivos, las funciones y/o actividades de -

los 6rgllnos de la empresa. 

- f.s un.1 .1pl1cación a ln carta de organización, contiene dcs--

crlpción de puestos y regl.1s de coordfnoción interdcpartamcn-

tal. 
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Manual de Procedimientos: 

- Describe en secuencia lógica las distintas operaciones o pasos 

de que se componen un proceso, señalando generalmente quién, -

c6mo, d6nde, cuándo y para qulS han de realizarse. 

Manual de puestos: 

- Precisa las labores y las rutinas de trabajo de cada puesto en 

fonna particular. 

- Forma de conocer si se alcanzaron los prop6sitos establecidos_ 

anticipadamente, 

Med1c16n de trabajo: 

- Es la aplicac16n de t~cnicas para la determinación precisa del 

volumen, frecuencia, duración y velocidad en la ej ecuci6n de -

un trabajo, para fijar normas o para comparar con las ya esta

blecidas. 

- Es la manera de efectuar una opcraci6n o una secuencia de ope

raciones. 

Método de la ruta crítica: 

- Es la técnica que estima un tiempo probable y detenninn el CD,! 

to de cada actividad de una red, con el fin de fijar el tiempo 
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más conveniente de acortamiento en la duraci6n de un proyecto, 

para lograr el mínimo costo posible. 

Método electr6nico: 

- Es la descripci6n detallada del modo o forma de proceder con -

el auxilio de dispositivos de procesamiento electr6nico de da

tos para la realizaci6n de los objetivos encomendados. 

Hicronnálisis administrativo: 

- T~cnicas ele análisis basadas en la ciencia administrativa (de

nominada comúnmente "organ1zaci6n y métodos"), para conocer -

cuantltativmnente y cualitativamente las estructuras, los pro

cedimientos y las actividades administrativas imperantes en -

una instituci6n pública o en una empresa privada. 

Motivación: 

- Conjunto de razones o motivos que justifican la existencia de 

cualquier sistema, método o institución. 

Nivel jerárquico: 

- Igualdad o equivalencia entre diversos grados, ordenes o cosas. 

- Es el fin o meta que se pretende alcanzar. 

- Representa lo que se espera alcanzar en el futuro como result~ 

do del proceso ndmlnistr:1tivo. 
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Objetivos básicos, secundarios y colaterales: 

- Los objetivos secundarios son meros medios para la consecución 

de los objetivos b6'sicos o primordiales. Los objetivos colate

rales, son aquellos que sin ser buscados directamente por los_ 

principales, se obtienen casi espontáneamente al desarrollar -

los secundarios. 

Objetivos a corto y largo plazo: 

- En raz6n de la finalidad económica de las empresas, los objet.!, 

vos deben renlizarse en éstas en el plazo m.á'.s corto posible. -

Existen algunos en los cuales se fija la fecha precisa de rea

lización, lo cual añade eficacia a la prev1si6n. 

Objetivo general y particular: 

- Un objetivo es general, cuando es mtis amplio en relación con -

otro que están subordinaJos a ~1, esto es: que son sólo medios 

para conseguir ese objetivo más elevado y amplio. 

Objetivo individual y colectivo: 

- Existe una gran diferencia entre los objetivos que persigue -

una persona física concreta, de los objetivos de un grupo hwn!!_ 

no. Las personas que forman parte de un grupo lo hacen con la_ 

mira de obtener un bien común, o una utilidad común, pero tam

bién estos objetivos pueden ser total o parcialmente opuestos_ 

a los objetivos perseguidos por alguna de las persones que -

fornan el grupo. 
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Operac16n: 

- r.s cada una de las acciones físicas o mentales, pasos o etapas 

que es necesario ejecutar para llevar a cabo una actividad o -

labor determinada • 

.. Como son escribir documentos. hacer cálculos, registrar, se--

llar, etc.,, Se representa con un rectángulo. 

- Cr.m~iste en el ejercicio de la autoridad, por el que un supc-

rior transmite a un inferior, subordinado a él, la indicaci6n_ 

de que una situaci6n particular y concreta debe ser modifica-

da, 

Organigrama: 

- Es la representaci6n gráfica de las unidades administrativas -

que integran o componen una organización o institución. 

- Tmnbién llamados Carta de Organización, consisten en hojas o -

cartulinas en las que cada puesto de un jefe se representa -

por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, represen-

tíl.ndose por la uni6n de los cuadros mediante líneas, los cana

les de .1utoridad y responsabilidad, 

Orsanlf!rama circular: 

- Está fon:iado por un cuadro central que corresponde a la autor.!_ 

dad máxima de la empresa, a cuyo derredor se trazan círculos -

1:oncéntricos, cnda uno Je los cuales constituye un nivel deº! 
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ganizaci6n, 

Organigrama escalar: 

- Consiste en señalar con distintas ·sangrías en el r.iargen izquie!_ 

do los distintos niveles jerárquicos, ayudándose de líneas que_ 

señalen dichos márgenes. 

Organigra::ia horizontal: 

- En éste, cada puesto subordinado a otro se representa por cua-

dros comenzando el nivel o.i'xir!lo jerárquico a Ja izquierda y ha

ciéndose los demás niveles sucesivamente hacia la derecha. 

Organigrmna vertical: 

- En éste, cada puesto subordinado a otro se representa por cua-

dros en un nivel interior, ligados a aqu~l por líneas que rcpr~ 

sentan la comunicaci6n de responsabilidad y autoridad. 

Organismo: 

- Aumentar, cada una de las entidades del Sector Público. 

Organización: 

- Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para -

lograr un objetivo y una indtcaci6n de la autoridad y la respo!!_ 

sabilidad nslgnadas a los puestos que tienen a su cargo la eje

cución de lns funciones respectivas, 

- Es la estructuración técnica de las relaciones que deben cxis--
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tir entre las funciones, niveles y actividades de los elemen

tos materiales y humanos de un organismo social, con el fin -

de lograr su máxima eficiencia dentro de los planes y objeti

vos seña lados. 

Orsanizaci6n y Métodos: 

- Técnicas de anlilisis administrativo que permiten hacer inves

tigaciones con fines de mejora:niento de las estructuras de -

!:IUS procedimientos. 

- Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo_ 

el ejercicio de una o varlas funciones o parte de éstas que -

puede estar integrada por uno o varios puestos, 

Organonruna u organigrama: 

- Llamada también carta de organi.zaci6n y que expresa gráfico-

mente la estructura orgánica de una instituci6n o parte de -

ella y, las relaciones entre las unidades que la componen, 

- Es la representaci6n gráfica de las relaciones formales de 

las unidades administrativas que integran o comprenden una º! 
ganización o instituci6n y en la que se indican las Metas de_ 

autoridad de responsabilidad y de coordinac16n. 

Planeaci6n: 

- Consiste en fijar el curso concreto de acci6n que ha de sc--

guir, estableciendo los principios que habrán de orientarlo,_ 

la secuencia de las operaciones para realizarlo y las determi 
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naciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de 

números necesarios para su realización: 

Plan a corto plazo: 

- Son para períodos que normalmente tienen una duraci6n no supe

rior a un año. 

Plan a plazo mediano: 

- Son aquellos que abarcan períodos de dos a cinco años. 

Plan a largo plazo: 

- Son aquellos que se proyectan nomalmente a más de cinco años. 

Planificaci6n: 

- Proceso administrativo de escoger y realizar los rnejores méto

dos para satisfacer determinaciones políticas y lograr los ob

jetivos. 

- Es c.l número de orden progresivo que le corresponde a cada em

pleado, según su adscripción presupuestal. 

- Capacidad de conseguir que se hagan las cosas. Tambi~n se den~ 

mina a los "órganos" del listado. 
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- Es una norma de carácter general que gu!a la actuaci6n de los 

integrantes de una instituci6n sobre una funci6n desarrollada, 

para alcanzar un fin o meta determinada. 

- Principios generales de acci6n que fijan el marco dentro del_ 

cual :ic desarrollan las funciones del organismo St'Cial. 

Previsi6n: 

- Es un elemento de la adminl!.itraci6n en el que, con base en -

las condiciones intcrr.as en que una empresa habrá de cncon--

trarse, revelada por una investigaci6n técnica se determinan_ 

los principales cursos de acci6n que nos permitir.fa realizar_ 

los objetivos de esa misma empresa. 

Procedimientos: 

- Es la secuencia de operaciones concatenadas y su m~todo de -

ejecución que realizadas por una o varias personas constitu-

yen una unidad y son necesarias para realizar una funci6n o -

un aspecto de ella. El procedimiento establece la secuencia,_ 

el tiempo y la coordinaci6n Je las operaciones y especifica -

cuándo y quli: personas deben llevarlas a cabo. Es un conjunto_ 

de opcrac tones y m~todos, Es un conjunto de métodos destina-

dos a que se lleve a cabo una tarea determinada. 

Procedimiento de Dntos: 

- Es la obtenci6n 1 aceptaci6n, registro, comunicaci6n, almaccn!. 

miento, manipulac16n 11 reporte de la información significati-
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va para la toma de decisiones en una organizacisSn. 

- Constituye el núcleo propio de la .administraci6n. Son lns di

versas etapas en que hemos dividido la acción administrativa, 

y este proc<?so está nonnado por reglas, cuya fonnulaci6n es -

la tarea específica de nuestra materia~ 

- Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los obj_! 

tivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el -

tiempo requerido para realizar cada una de sus partes. 

Programación ele.ctr6n1ca: 

- Es la t~cnicn que consiste en codificar un número variable de 

instrucciones según diferentes formatos, lenguajes y equipo -

que serán ejecutadas por una comput.odora para la soluci.Sn rá

pida, exacta y controlada de un problema previamente identif.!. 

cado y el logro de los objetivos prefijados. 

Programaci6n: 

- Técnica que consiste en formular detalles dentro de un plan y 

que lo complementan operativamente. 

Promoci6n; 

- Ascenso de categoría jerárquica de un empleado dentro de unn_ 

orgnn1zaci6n. 
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Pruebas de capacidad: 

- Exámenes orientados al conocimiento del nivel Je inteligencia, 

ingenio, viveza y capacidad del aspirante a un cargo. 

- Es el ccnjunto de cualidades 1 operaciones, responsabilidades y 

condlciunes que forman una unidad de trabajo específica e im-

personal. 

- Tiene por objeto hacer de personas toc&lmente extrañas a la cm 

presa, candidatos a ocupar un puesto en ella 1 tanto hacil?ndo-

tos conocidos a la misma, como despertando en ellos el interés 

necesario. 

Reforma Administrativa: 

- Proceso de conceptualizaci6n y realizaci6n de cambios estruct.!!_ 

rales y procesables en la administraci6n, tendientes al mejor!_ 

miento de las Instituciones o empresas. 

Reglas negativas: 

- Para fijar los objetivos. Ayudan a no confundir el verdadero -

objetivo con otros objetivos que fácilmente parecen serlo. Así 

por ejemplo no debe tomarse como objetivo lo que puede ser sí!!. 

tomas o elementos, medios de alcanzar, posibilidades contradi_s 

torios, tratar de encontrar s~ejanzas y diferencias con los -

más parecidos. 
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Reglas positivas: 

- Para fijar los objetivos. Ayudan a situnrlo 1 definirlo 1 clas.!. 

ficarlo y explicarlo con claridad a los demás. As! por ejem-

plo debe procurarse contar con di~ersas opiniones, debe fija.E, 

se por escrito de acuerdo a la importancia, aplicar las prc-

guntas qué. cómo, quién, d6nde, cu~ndo y por qué?, debe ser -

perfectamente conocido y eficazmente querido por los que han_ 

de ayudar a realizarlo, deben ser E"stables. 

Relaciones humanas: 

- Teoría científica de la orgsnizaci6n del trabajo en aspectos_ 

humanos, que comprende todas las formas de comportamiento y -

relaciones de los hombres en o fuera del trabajo y que busca_ 

la eftciencin deRdc el punto de vista técnico y económico, y_ 

al mismo tiempo la satisfacci6n de los individuos y grupos -

que comprenden una empresa o instituci-6n. 

Rcmuneraci6n: 

- Retribuci6n en t~rminos monetarios. o en espncio 1 por una la

bor deser:ipeñada. 

Responsabilidad: 

- Obligaci6n de un.a persona de desempeñar las funci.ones y/o ac

tividades que se le asignen y que pueden expresarse en una -

lista de los deberes que debe cumplir para realizar tnles fu!! 

dones y/o actividades. Deber que comparte toda autoridad~ d.!!_ 

her de dar cuentn de sus acciones propias y de ln de los su-

bordinados. 
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Selección: 

- Tiene por objeto escoger entre los mismos candidatos, aquellos 

que para cada puesto concreto sean los ciás aptos. 

Selecci6n de personal: 

- Método científico para escoger a los más capaces, entre varios 

aspirüntes a ingresar a la empresa o instituc16n. 

- Composici6n dP un todo por la reunión de sus partes o el com-

pendlo de una cateria y cosa. 

- Cor.junto de partes interdependientes o interactuantes cuyas r.:_ 

lac1ones entre s! o entre sus atributos determinan un todo un.!. 

tario que realiza un efecto, func16n y objetivo. 

- Conjunto ordenado de procedimientos relacionados entre sí, que 

contribuyen a realizar una función . 

.Sistetia administrativo: 

- Es un todo operativo integrado por diversas actividades o com

ponentes interrelacionados, que tiene, a su vez, acciones recf. 

pocrns con otros c:omronentes, para contribuir ,, fa real!zaci6n 

de fines de productividad previamente establecidos. 

Sistt.-::i.1 •fo procesamiento .1utomático de datos: 

- Es el todo operativo, integrado por la obtención. aceptación._ 
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registro. comunicación, alcacenamiento, manipulación y repor

te electrónico de datos que, a su vez, tiene acciones recípo

cras ccn otros CC'oponentes con el fin de contribuir a la rea

lización d<! fine.:; de productividad, previaoente establecidos_ 

mediante la presentación electrónic.3 i!.decu<lJa de 1.1 infoma-

ción significativa parn la toma de decisiones en una organiz~ 

ci6n, 

Siste:n<l de procesa.":liento de datos: 

- Es el todo operativo, integrado por 1.i obtención, aceptación, 

registro, comunicación, nlrn.acena.-nicnto 1 manipulación y repor

te de datns que a ou vez tiene acciones rccrpocras con otros_ 

componentes, para contribuir a la renlizoci6n de fines de pr~ 

ductividad previamente establecidos, mediante la presentación 

adecuada de lo infcrmació11 significativa p.ira la toma de decJ. 

sienes en una organiznci6n. 

Sistematización: 

- Acción y efecto de reducir las actividades de una empresa o -

instituci6n a sistemas racionales de trabajo. 

- Grupo o conjunto de técnicas especializadas que no tienen au

toridad Je lfnea pero que tienen deberes administrativos; una 

persona del stnff, tiene m.1ndo directo únicamente sobre los -

miembros de su Unidad. 

Supervisión: 

- Guía y dirección prestada a uno o miís individuos que llevan a 
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a cabo tareas u -operaciones que-se les han asignado. 

- Ver que las co_sas se hagan como fueron ordenadas. 

- Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve uno ele!!. 

cia o un arte, pericia o habilidad para usar esos procedimien

tos y recursos. 

Teoría general de sistemas: 

- Es un conjunto de conceptos y proposlciones generales e inte-

gralcs que se esfuerzan por establecer principios teóricos ge

nerales a un alto nivel de abstracción que aplicables a am---

plios c.unpos disc ipl lnarios, conduzcan a 1 rompimiento de las -

especializaciones sobre la base de una estructura unificada de 

la dcncia, además ofrece conceptos valiosos para el análisis_ 

y organizaci6n de los hechos. 

- Es el ejercicio de un esfuerzo para llevar a cabo una tarea. 

Tr.1nsporte: 

- Como llevar una e.uta a un departamento, pasar un reporte, 11~ 

var al archivo ciertas fonnas. Se indica con una flecha. 

Unidad admtnistrat lva: 

- Es cada una de las partes que componen una institución 1 indls-
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tintnmente de su· nivel jerárquico, es decir. pueden ser sec

ciones, oficinas, direcciones, etc. 

Unidad de direcci6n: 

- Principio que establece la necesidad de una dirección coord! 

nadara central parn la toma de decisiones. 

Unidad de mando: 

- Principio que postula que sólo debe cxtstir una autoridad -

formal en cada unidnd administrat iv.:i, de suerte que únicame_!! 

te de una persona se reciban instrucciones y nnte ella se dé 

cuenta de los deberes cumpliJos, 
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GLOSARIO DE TERMlNOS DE COllPUTACION 

Almacenamiento: 

- Dispositivo en el que se -Puede introducir o retener informa--

c:ión para extraerla posteriormente-: 

An<llisca de Sistemas: 

- Persona que real~za las tareas de análi~is y diseilo de los si! 

temao. 

- ColecciSn de registros acerca del mismo asunto, general o esp~ 

c!fico, Por ejemplo, un archivo de nómina contlene los regis-

tros de pago de todos los empleados de un departamento o de la 

compañ!a. 

- (Siglas de íleginners Allpurpose Symbolic lnstrucction Code) es 

un lengu;ije matemático fácil de aprender, ~o es un lengunje -

simból leo o ensamblador, :Jino un lenguaje orientado al proble

Ma, 

- Posición del almacennmiento que puede estar en uno de los dos 

estados "encendido" o "apagado". llit es la contracción de Hin!!, 

ry Dlgit, Un caracter contiene varios bits. 
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- Ocho bits que se pueden utilizar para codificar un dígito, un_ 

caracter alfabético o especial. 

Calculadora: 

- Máquina utilizada para leer Untos de tarjeta perforada, reali

zar sumas, restas, multiplicaciones y/o divisiones según sea -

necesario y perforar la solución en la misma tarjeta o en otra. 

La calculadora et> la precursor<l de la computadora electrónica. 

- Una o más columnas o caracteres que pertenecen a un mismo ele

mento de datos. 

Cinta magnética: 

- Medio de registrar datos que es muy parecido a una cinta de -

grabar sonido. La cinta magnética de la computadora proporcio

na un medio de entrada salida así como un almacenamiento au

xiliar. 

Cinca perforada: 

- Cinta usualmente de papel, en la cual se utilizan perforacio--

nes o cortes. 

- Lenguaje común que se orienta a negocios. Lenguaje de codific!!, 
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ción mediante el cual los procesos administrativos pueden ser_ 

discretos con precisión en una forma estándar. 

- Conjunto de reglas que se utilizan para convertir datos de una 

representación a otra. 

Compilador: 

- Programa creado por el fabricante de equipo electrónico media!! 

te el cual un programa escrito en un lenguaje orientado al pro 

blema es traducido (compilado) al lenguaje de la máquina. 

Computadora analógica: 

- Dispositivo de calculo que opera con números que se represen-

tan por cAntidades Hsicas medibles, tales como la rotac16n de 

una flecha, la cantidad de voltaje, la temperatura, etc. 

Computadora digital: 

- Tipo de computadora que lee, procesa e imprime caracteres num! 

rlcos, Jlfabéticos y especiales, los cuales están representa-

dos por códigoñ digitales. La mayoría de las computadoras co-

merci.1les son digitales. 

Computadora h{brida: 

- Si!itcma computador que combina las capacidades de los annlógi

coR y los digitales. 
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- Abreviatura de Unidad Central de Proceso. 

Término que se utiliza para denotar cualquier hecho, número, -

letra o símbolo. 

Diagrama de Flujo: 

- Representación gráfica de la definición, análisis o solución -

de un problema; se utilizan símbolos para representar operaci_5! 

nes, flujo de datos y equipo. 

Disco magnético: 

- Dispositivo de almacenamiento mediante el cual la información_ 

se registra en superficies magnetizables de un disco, 

Ensamblador: 

- Programa producido por el fabricante de equipo electrónico que 

traduce (ensambla) al lenguaje de la máquina un programa eser! 

to n un lenguaje simbólico, 

- Un lenguaje de programación orientado a las matemática!> que &! 

neralrnente ha sido aceptado como el lenguaje mntcm5tico están

dar. 
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- (Equipo) término que se utiliza para las partes mecánicas, --

eléctricas y electrónicas de un sistema de procesamiento de d_! 

tos. 

Interpretadora: 

- Máquina que se utiliza para leer las perforaciones de las tar

jetas perforadas e imprimir el caracter correspondiente en la_ 

frente de la tarjeta. 

lntercalaJora: 

- Dispositivo para intercalar o juntar juegos de tarjetas u ---

otros documentos, en una misma secuencia. 

Lenguaje máquina: 

- Lenguaje que utiliza la máquina, o la computadora 1 cuando lle

va a cabo un programa. Generalmente, se representa en algún t! 
po de sistema, de codificación, como binario, octal o hexedec! 

mal. Todos los programas que ejecuta la computadora están en -

el lengunje de la máquina. 

- Parte de una computadora que almacena el programa, retiene re

sultados intermedios y constantes varias, Lo mismo que almace

namiento. 
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Método científico: 

- Proceso sistemático paso por paso que gu!a la realización de -

un experimento cient!fico. Antes de, empezar el ensayo, se est.!!. 

bleccn las hipótesis, o suposiciones acerca de los resultados. 

Minicomputadora: 

- Se utiliza siempre en problemas no comerciales, como el con--

trol Usico de los procesos manufactureros. 

- Persona que maneja el equipo de procesamiento de datos. 

Perforadora: 

- Máquina utilizada para perforar datos en tarjetas. Generalmen

te los caracteres aparecen arriba de las perforaciones. Su ma

nejo es muy parecido al de la máquina de escribir. 

Procesador: 

- Programa en lenguaje de máquina que acepta un programa fuente_ 

escrito en forma simbólica y lo traduce a un programa objeto -

aceptable por la mlíquina para la que fue escrito el programa -

fuente, 

Procesamiento de datos: 

- Es la transformación de datos en información. Se emplean cua-

tro métodos básicos en.el proceso de tranfiformación manual, m! 
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quinas de teclado 1 tarjetas perforadas y por computadora elec

tr5nica. 

- El plan completo para la solución a un problema. Más específi

camente, la secuencia completa de instrucciones de máquina y -

rutinas necesarias para la solución de un problema. 

Programador: 

- Persona que escribe (o programa) las instrucciones para que la 

computadora llegue a los objetivos deseados, 

- Conjunto de c.1mpos, todos ellos relacionados a un asunto o --

transacción espec!fico. 

- Es un lenguaje fácil de aprender, se utiliza para elaborar re

portes impresos tomando datos de uno o varios archivos. 

- Proceso mediante el cual se hace un extracto de un sistema, in, 
tegrando sus partes o componentes. La síntesis sigue lógicame!!. 

te al análisis, 
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Sistecia procesamiento de datos: 

- Sistcrna que conviet"te dntos de entrada en información de sali

da. El siDtema puede utilhffr proce.sos de transformación manu! 

les, con máquina de teclado, tarjeta perforada o por computad.!!. 

ra. 

- Término emplcndo para representar los elementos no f!sicos de 

un sistema electrónico. Se refiere a los programas de ln con1p~ 

tadora, los sistemas operativos. compiladores, etc. 

Tambor mnsné t ico: 

- Cilindro rotatorio, en cuya superficie cubierta de un material 

ferromagnético, pueden registrarse pequeños puntos magnéticos_ 

que representan información binaria, 

Tarjeta magnetica: 

- Tarjeta con una superficie mngnética en la cual pueden almace

nar los datos mediante magnetización selecta de posiciones en_ 

una superficie plana, 

Tarjeta perforada: 

- Tarjeta con códigos especiales, que se coloca alrededor del -

tambor del programa para el control automático de operaciones_ 

de una máquina perforadora o de una máquina verificadora. 
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Unidad Central de Proceso (CPU): 

- La unidad de un sistema computador que contiene los circuitos_ 

aritméticos, lógicos y de control necesarios para la interpre

tación y ejecución de instrucciones, 

Verificadora: 

- Máquina utilizada para determinar la exactitud de los datos re 

gistrados en la perforación. La verificación se lleva a cabo -

repitiendo el mismo proceso que se hizo en la perforadora y -

computadora la igualdad de las perforaciones. 
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(ANEXO 11 

PROCEDIMIENTO 
( CGICW.:.CIC* HU.. ¡ ,IC•a I f t 

l ,__CAICIOll a.cT"'4&. , ,ICIUI 1 1' 

TITULO 

6'L.ICACION 

OBJETlVO: 

POLITICAS: 

GOl·OO 0 02 l/Z 



(ANEXO 2) 

TITU~O 

• RE$PONSABU DÉSCR1rc10N 

E
-·----

-·-- •• 00-001 _,, 



(ANEXO 3) CODIFICACION 
FECHA 

FIDEICOMISO: "FONDO DEL PROGRAMA DESCENTRAL!ZACION DE LAS EXPLOTACIONES 
LECllERAS DEL DISTRITO FEDERAL". 

Contralor!a Interna 

Gerencia de Organización e Informática 

CONSTANCIA DE IMPLANTACION: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Siendo las horas del d!a de de 19 , en el domici-
lio que ocupa la Planta Pasteur!Zadora en el Complejo Agropecuario Indus 
tr1al de Tizayuca, Hidalgo, se reunieron las siguientes personas: -

Con el objeto de hacer constclr que habiendo sido rcvisado(s) el(los) pro 
cedimiento(s) qué por parte de quienes en él(cllos) intervienen, queda .. : 
(n} formalmente implantado(s) a partir de esta fecha, adquiriendo los re 
prer.entantes por parte de la empresa en este acto de compromiso de dlfu~ 
dir el procedimiento y cumplirlo en lo relativo a las políticas, activi
dades y uso de los formatos, así como de proponer a la Contraloría Gene
ral los cambios que en lo futuro se consideren necesarios, n fin de que_ 
ésta última dictamine al reHpecto. 

De acuerdo con lo anterior. al reverso de dos copias de la presente acta 
lofl representantes de la empres,1 recabarán la fin~a de conocimiento y de 
compromiso de cumplimiento por parte del personal involucrado en la apli 
cación del procedimiento y remitirán unil de esas dos copias a la Geren-: 
ci.1 de Org.1nización e lnform<Ítica en un plazo no m.1yor '1 15 días hiíbiles 
a partir de la fecha de implantación, conservt1ndo la otra copia para su_ 
control interno. 

También los reprcsent.1ntes de la empresa se comprometen a ordenar la re
producción y a m;intener en existencia un.1 cantidad suficiente de los fo! 
millos que en el procedimiento deben intervenir. 

Qued.t cl.1ro que los representantes de la empresa ,1surnen la responsabili
dild de hacer cxtl'nsivo el conocimiento y 1.1 ohligac!ón de la aplicación 
del procedimiento a los empleados que en el futuro ingresen n la misma.
y qul'Ja entendido que la vigencia oficial del procedJmicnto trasciende a 
la Jlt:'rr.t.10enc ia en PRODf.L de las pcrsonils que no entuvieron presentes en 
t.!l .1cto protocolJrio de implantación¡ es décir, que a futuro, el hecho: 
de que el pcrso1wl re!"ponsable de lo!.i procesos no haya participado en e.!! 
te .1cto de implantación, no le exime de la oblJg,1ción del cumplimiento -
de lo previsto en el procedimiento. 

••• [I 



En este acto se hace entrega de un ejemplar del procedimiento a cada re
presentante de la empresa responsable de aplicarlo*. 

Conozco el procedimiento y me comprometo a cumplirlo en lo que correspon. 
da a la naturaleza de mi puesto. 

NOMBRE 
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SEGUIMIENTO Y ESTADO 
ACTUAL DE PROYECTOS 

0 PROCEOIMIENTO O SISTEM4 DE 
IHFOAMACIOH 

NOWtl!\[ OCL PflOC[OIMIDHO, SISTEMA OC IHFOfUIACION 0 Sl!TEWA .;.Ti'f1..tei f\ 

SOLICI U.DO POR. 

08.l(TJ\'0 A 5A.TISF.t.CtA: 

APl.tCACIOk 

1 COOlflC4C IOfll ACTUU 

A'UJ .. 1STA U1GNADO frttu or IMPLANTACION 
iU1l•ACIO• 1 1 ~'CtMfTE EJEQJTIVO 

,¡[r( t'C 0~T4.w(kTO 
''"'" UT!w.DI F"ECHA. REUNION 

T •º~u~.- 1 1 
Ot• MES ANO 

'IC,U1llA.LW. 

1 1 I"'~--tUIUU.,10• 1 1 

EN TR['vlSTA COH 1 ... ,-111:.lltl.t.lll 

{ANr.xo 4 J 

t10JA __ DE __ _ 

0 01$ERO 

0 ACTUAllZACION 

1 1 1 

FECHA 

1 l 1 
r H• 

1 1 1 

USUARIOS 

r E CH4 1 1 1 
'coHSTAlllCIA OC IWP\.AIHA -
CIO. 

TURkl,:<) A rcoc.nc...c°"' DE OCCIJWEHTOJ: * SI NO FECHA OBSERVACIONES Y/O "'ºªº JEFE DEL OEPTO 



EN7REVl.5U cote -·· . ......,,,.. -- FECHA 08SERVACtOHCS Y/O Yo.Do JC:r~ Dt.t. OtPTD. 
TlJRJ\IADO A tCQ;»F"ICACJON CE OOCWCHTOI: * St HO 

PROYECTO SVSPENDIOO 

CAUSAS: 

flfiMÁ U!>U.\R10 RESflCf648l.( 

DE:.SCl'tlPCION O< LAS MOOIFICACIONCS REA!.{lAQ.\S 

f"'PfoiESAS out CUENTAN COH UN EJC:MPl.Af{, 
F'ECHA CE EN\'10 Y COOIFICACIQN 0( OOCUlo!(NTQ 

~* CL.AVE'S Oll. ASUt,JO 

c;p¡ w·rnt;ilAJíp¡¡-ütL.-r:hCZii¡Mt..·
Rt ~tEgtL~j\¿:~nsc( ·~·' 0R1.11.c1011 

VI 'l(R!FICAC:OH [,f.. 1!.f.,IO.l.O<.«.i~ 

[tfTR(GA. p,uu - S'tt\'l!.lOlf 

IWP\ R[Vl'SIQU [.(t. {;1$(110 J'RGPursro 

:.u j .t.Hl'JB.'•~lC'• P(ll f~ u:;uMHO 

Ri.'M RtVIS!ON CQlolA 

ílC( Rtvrs1ot~ COt.llH [JECUTl'fO 

IMPI. AtlTliCIOtt 

1 OTRAS CAU:it.S E~PEC:•rlCARI 
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